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1 Uvod

1.1 Pfiprava prezentace

Pred samotnym prezentovanim je potfeba upravit prezentaci. Na prvnim skrytém slidu jsou
napsané informace, které je potreba upravit. Doporucujeme také stahnout vsechny pfilohy, aby se
s nimi pri ukazkach co nejlépe pracovalo. K nekterym ukazkam je zapotrebi mit pripojeni

k internetu, takze doporucujeme si predem zjistit dostupnost a pripadné tyto body z prezentace

s predstihem vyradit. U vétsiny slid0 jsou poznamky, které pomUGzou se samotnym prezentovanim a
vedou prezentujiciho.

Pokud to prednasejici povazuje za vhodné, je mozné nékteré stranky tohoto navodu vytisknout a
rozdal je ucitell, aby se méné ztraceli a pouzili text rovnou jako své vypisky.

Na konci prezentace je také slide na zpétnou vazbu. V poznamkach je vloZzeny odkaz, ktery
obsahuje vzor formulare, ktery si mize prezentujici zkopirovat a vioz pak jen odkaz na samotny
formular do prezentace. Je také vhodné pridat QR kéd nebo zkracenou verzi odkazu, aby si ho
mohli ucitelé snadn€ji poznamenat.

Prejeme, at se prezentuje co nejlépe. :)
Predpokladana Casova narocnost: 75 minut.

1.2 Cloud

Cilem této sekce je seznamit ucitele se zaklady cloudovych technologii. Je vhodné jim na prikladech
ukazat, Ze spousta véci okolo nich jsou vlastné cloudové technologie.

1.3 Microsoft 365

V této sekci je tfeba ucitelim predstavit, co vse se v Microsoft 365 nachazi. O kazdé kategorii staci
mluvit jen chvili, hlavnim cilem je, aby pochopili, kolik toho M365 nabizi. Je ale poté dilezité
vysveétlit, jaky je rozdil mezi Microsoft 365 a Office. VSechny potrebné informace jsou uvedené

v poznamkach v prezentaci.

1.4 Produkty a ukazky

Pfed prezentaci samostatnych produktd je vyjmenovano par uzitecnych funkci. Které ma vétsina
z nich. Ukazka u téchto funkci neni, ale je dobré vysvétlit, co dané funkce mohou pfinést pfimo
uciteli. Pokud by byli zajemci o ukéazku téchto funkci, je ji mozné provést u jednotlivych programd,
kterych se to tyka.

U ukazek nejprve ucitelé uvidi slide, ktery je seznami s tim, co za chvili uvidi a pak nastane cas na
samotné ukazky. Vsechny potfebné soubory jsou prilozeny a pokyny jsou popsany v tomto navodu.
V jednotlivych souborech je vzdy ukazka dané funkce a pak i efekt, ktery funkce ma. V pfipadé
mensi casové dotace je tak misto demonstrace mozné pouze ukazat, jak vypada vysledek nékterych
funkci.



2 Word

V dokumentu Word_ukazka.docx (slozka Dokumenty k ukazkam, podslozka Word) nalezneme nize
zminéné funkce i s jejich praktickou ukazkou, kterou je vhodné doplnit prezentaci.

2.1 Kresleni
Na této karté se nachéazeji zakladni pomucky na psani a kresleni rukou. Nejvétsi vyuZiti je pro ucitele
matematiky, ale i ostatnim se m{ze hodit obcas zakreslit néco do dokumentu.

V ukéazce je dobré predstavit Ink to Shape a Ink to Math:

e Rukopis na obrazec (Ink to Shape) rozpoznava geometrické Utvary a kfivky, které ucitel
nakresli rukou a "narysuje” tento Utvar.

o V dokumentu je pfipraveny vzor, jak by mél vysledek vypadat. Klikneme na karté
VloZeni na Rukopis na obrazec. Drzime levé tlacitko na mysi a snazime se nakreslit
néjaky geometricky Utvar (v ukézce je pouZzit kruh, miZete vsak zvolit jiny Utvar).
Jakmile mame dokresleno, pustime tlacitko na mysi a funkce nam narysuje Utvar.

T
d ]
Rukopis
na obrazec

e Rukopis na matematicky zapis (Ink to Math) slouzi k tvorbé matematickych pfiklad (pf.
rovnice, lomené vyrazy).
oV dokumentu je pfipraveny vzor, jak cela funkce pracuje. Ve stejné karté jako u
predchozi funkce klikneme na moznost Rukopis na Matematicka zapis.
h
Rukopis na
matematicky zépis
o Otevre se nam okno, kde do mfizkovaného pole napiSeme zapis, ktery pozadujeme
a dame vlozit.

7| Ovladaci prvek pro matematicky zapis X

{ Misto pro nahled

AR~ S X

Zopisovat  Vygumovat Vybrat o opravit Vymazat

Viozit Znisit

Obrdzek 1 - Rukopis na matematicky zdpis | Zdroj: Microsoft Word



2.2 Diktovani

Funkce Diktovani prepisuje slova, ktera slysi do textové podoby. Tato funkce je zejména uzitecna,
pokud zrovna nemdze Clovék psat a potrebuje si néco poznacit. Ucitelé pak pomoci ni mohou
napriklad prepisovat mluveny projev z hodin nebo namluvit pro zaky zapis do sesitu.

Diktovani nalezneme v karté Domd ve skupiné Hlas. Nejprve je potieba vybrat mluveny jazyk a
v pravém hornim rohu se nam ukaze nabidka na diktovani.

0 B @ | x

Obrdzek 2 - Diktovani | Zdroj: Microsoft Word

Dale uz staci spustit odposlech a pak uz Word sam prepisuje do textové podoby mluveny jazyk,
ktery slysi. Po kliknuti na tlacitko nastaveni je pak jesté mozné menit jazyk nebo mikrofon, ze
kterého je zvuk sniman.

X
Nastaveni diktovani
Mluveny jazyk
lﬁaitma [*]
Mikrofon
Microphane (2 - High Definition Audio Device) »
I | Mate potiZe s mikrofonem?

Povolit automnatickou interpunkci (. )

Filtrovat citlivé fraze

Obrdzek 3 - Nastaveni diktovani | Zdroj: Microsoft Word

2.3 Predcitani

Pfedcitani (¢fst nahlas) nalezneme na karté Revize ve skupiné Rec. Jedné se o opak predchozi
funkce, protoze tentokrat Word prevadi psany text na fec. Touto funkci je mozné si napfiklad
nechat precist slohové prace studentd.

Pro precteni urcitého textu pred néj umistime kurzor, na karté Revize zvolime moznost ¢ist nahlas a
text se zaCne predcitat.

A
Cist
nahlas

Reé



2.4 Citace

Pokud cerpame informace z jinych zdrojd, tak je musime citovat. K tomu ndm poslouzi moznost
citovani pfimo ve Wordu. Po vyplnéni vsech potfebnych Udaji o zdroji nam Word vytvofi citace,
které budou vytvorené spravne podle norem.

Tuto moznost nalezneme na karté Reference ve skupiné Citace a bibliogrdfie.

(& Spravovat prameny D

= =]

V2 — | |=
viosit [P SUEAPA ~] g
citaci ~ |:T_—|) Bibliografie titulek

El] Pridat novy pramen...

=% Pfidat novy zéstupny symboal...

Obrdzek 4 - Pridani citace | Zdroj: Microsoft Word

Kurzor mysi umistime pod text, ktery chceme ocitovat (v ukazce je pfipraven text o J. A.
Komenském). Pfejdeme na kartu Reference a zvolime VloZit citaci > pridat novy pramen. Otevre se
nam nové okno, ve kterém vyplnime vsechny potfebné Udaje (zde jsou Udaje potrebné k textu

v ukéazce).

Upravit pramen ? X
Typ pramene ~ Jazyk | Vichozi ~
Bibliograficka pole pro APA
Autor Upravit

Podnikowy Autor | Muzeum Jana Amose Komenského
Nazev webové stranky | Zivot ). A, Komenského
Mazev webu | Muzeum Jana Amose Komenského v Uherském Brodé
Rok
Mesic
Den

Adresa URL | hittps://www.mjakub. cz/zivotTidm=37

[] zobrazit yéechna bibliograficka pole

oc ]
oK Zruiit

JAKomensky

Obrdzek 5 - Uprava pramene | Zdroj: Microsoft Word

Po potvrzeni Word vloZi citaci do dokumentu.

2.5 Pocet slov
Diky této funkci mame moznost nejrychleji zjistit o nasi praci idaje jako jsou:

e Kolik stranek ma nas dokument

e Kolik slov se v dokumentu nachazi

e Kolik odstavci tvofi cely dokument

e adalsi udaje, které po otevreni okna uvidime



Pocet slov najdeme na karté Revize ve skupiné Kontrola pravopisu a jedna se o nejrychlejsi
moznost, jak zkontrolovat, zda student dodrzel zadanou délku textu.

@ HEC Pravopis a gramatika ~

Editar Tezaurus
S5 Poéet slov

Kontrala pravapisu

Na karté Revize ve skupiné Kontrola pravopisu zvolte Pocet slov a zobrazi se vam okno, kde najdete
vsechny informace tykajici se textu.

Pocet slov ? >
Statistika:

Stranky 1

Slova 194

Znaky (bez mezer) 1068

Znaky (vietné mezer) 1252

Odstavece 12

Radky 28

Wietné textowych poli, poznamek pod arou a vysvétlivek

Obrdzek 6 - Pocet slov | Zdroj: Microsoft Word

V pripraveném dokumentu (ukazce) jsou napsany dve otazky, které mohou byt pfri skoleni
zodpovézeny. Diky nim je mozné ucitelim presné ukazat, jak tahle funkce funguje a co se podle ni
da zjistit.



3 Excel

Prezentace vSech funkci v Excelu bude probihat formou ukazek, kde prednasejici pfimo ukazuje, jak
se s jednotlivymi funkcemi pracuje.

3.1 Grafy

Grafy slouZi ke znazornéni dat, coz mlze vést k jejich snazsimu pochopeni. Z velkého mnoZstvi
grafl, které Excel nabizi, se zaméfime jen na 3. Pro demonstraci je potfeba si stahnout soubor
excel-grafy.xlsx.

3.1.1 Stromovy graf

Stromovy graf zobrazi vybrana data jako dlazdice. To se hodi zejména na zobrazeni hierarchickych
dat. V ukazce zkusime vytvorit stromovou mapu z dat, prodeje jednotlivych hracek. Otevieme si list
Treemap-DEMO, ve kterém nalezneme tabulku. Tu si zvolime a na karté VloZeni v sekci Grafy
zvolime Stromovou mapu. Do listu se ndm vloZila mapa, vysledek mizeme také najit na listu
Treemap-DONE.

&7 Automatické ukladani [ excel-grafyxisc & = Posledni zména Veera v 1208 v 2 Hledat

Soubor Domil VioZeni Kresleni RozloZenistrdnky Vzorce Data Revize Zobrazeni Automatizovat Napovéda

E‘ E . ST Ziskat dopliiky 'ﬂ] EH-%- @& B U[ﬂ =

. = = = y gl Snimek obrazovky ~ o . M~ Stromova mapa " 3 - cavi
Kontingenni Doporufené Maje dopliiky ~ i 3D Spajnicavy

tabulka~  kontingenéni tabulky 3D modely ~ = y ap mapa ~
Tabulky Tustrace Dopliiky Bﬂ | Prohlidky

Al | Jfx|| Region
. T - 3 Vicevrstuy prstencovy
A ] ¢ )

1 Regionfd Rok  Rd Produktfd Poiet Rd
2 2021 Plysak
2021 Auticko

2021 Panenka Ff Daki hierarchické grafy...
2022 Plysdk

2021 Plysdk 350
2021 Panenka 50
2022 Plysak 150
2022 Autitko 350!
Wl 7apad 2021 Panenka 250
Zapad 2022 Plysak 150
12 ek 2022 Auticko 500
iEl Zépad 2022 Panenka 500 Nazev grafu
.4 Vychod 2021 Autitko 150
iE] Vychod 2021 Panenka 500/ W Sever W Jih W Zipad Vyichod
& vychod 2022 Plysak 400
i \/vchod 2022 Panenka 150 Sever
Auiticko Panenka
Obrdzek 7 - Stromovy graf | Zdroj: Microsoft Excel
3.1.2 Mapy

Dalsim grafem je mapa, kterd ndm zadana data mlze promitnout pfimo do svétové nebo mistni
mapy. Pro vlozeni opét zvolime na listu Maps-DEMO tabulku a tentokrat klikneme na moznost
Kartogram v zalozce Mapy. Data zvolime bud’ po kliknuti nebo je vybereme v tabulce bez prvniho
sloupecku. Do dokumentu se nam vlozi mapa, ktery bude zabarveni dle hrubého domaciho
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produktu jednotlivych statl. K vioZeni této mapy je zapotiebi byt pfipojen k internetu! Vysledna
tabulka je také na listu Maps-DONE.

7 Automatické ukladani [B  excel-grafyxisx s « Ulofené v Hledat

Soubor Domil VioZeni Kresleni RozloZeni ky Vzorce Data Revize Zobrazeni Automatizovat MNapovéda

=l ® - & s

i O EIEUER T ity
a @i Snimek obrazovky ~ Fons P < < S o
Dt:\pt:lf:il né MEadily < Doporuené . Mapy | Kontingenéni
ntingenén’ tabulky = 30 modely ~ - grafy L - - graf ~

Tabulky Tustrace Dopliiky

3,089.00

158 Kefia $
159 Vanuatu S 2,988.00 @ Dakimapove grafy
160 Lesotho s 2,950.00
161 Syrie S 2,900.00
162 Papua Nova Guinea $ 2,869.00
163 TadZikistdn S 2,834.00
164 Jemen 3 2,821.00
165 Tanzanie S 2,673.00
166 Nepal $ 2,462.00
167 Senegal S 2,421.00
168 Vychodni Timor 3 2,283.00
169 Salomounovy ostrovy s 2,201.00
170 Cad, 5 2,176.00 Nizev grafu
171 Benin S 2,057.00
172 Mali $ 2,028.00 fadal
173 Kiribati S 1,995.00 $129,378.00
174 Afghanistén S 1,925.00 I
175 Jini Sudan S 1,854.00
176 Uganda S 1,851.00
177 Zimbabwe S 1,787.00
73 178 Rwanda $  1,762.00 seaLo0
179 Haiti s 1,757.00
180 Burkina Faso 3 1,696.00
181 Gambie S 1,680.00
182 Etiopie $ 1,629.00
183 Sierra Leone 3 1,569.00
184 Komory 3 1,483.00 Pousthed tachnlogll 8
125 Madaoackar s 1 4RS NN

Obrdzek 8 - Mapy | Zdroj: Microsoft Excel
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3.1.3 Akcie

Poslednim typem grafu je burzovni graf, ktery dokaze z dat o akcii vytvorit graf, ktery se pouziva pfi
obchodovéani. Obdobné jako u minulych dvou pfiklad( zvolime na listu Stock-DEMO data a
tentokrat si vybereme burzovni graf otevieni-maximum-minimum-zdveér. Tento graf mdzeme stejné
jako vsechny ostatni dale upravovat, aby vypadal blize tém z burz. Priklad Upravy je na listu Stock-

DONE.

x

Soubor Domi

KontingenZni
tabulka ~

Table79

12/9/2022
12/8/2022
12/7/2022
12/6/2022
12/5{2022
12/2/2022
12/1/2022
11/30/2022
i 11/25/2022
il 11/28/2022
Bl 11/25/2022
Bl 11/23/2022
7Y 11/22/2022
B 11/21/2022
i 11/18/2022
11/17/2022
[l 11/16/2022
11/15/2022
11/14/2022
11/11/2022
11/10/2022
11/9/2022
11/8/2022
11/7/2022
11/4/2022
11/3/2022
11/2/2022

Automatické ukladant

VieZeni K

E\

Doporugené

kontingenéni tabulky

Tabulky

N

$24470 $248.31
$244.84 $248.74
$244.83 $5246.16
$250.82 $251.86
$252.01 $253.82
$245.82 $256.06
$253.87 $256.12
$240.57 $255.33
$241.40 $242.79
$246.08 $246.65
$247.31 $248.70
$24511 $248.28
$24359 $245.31
$241.43  $244.67
$243.51 5243.74
$237.78 $243.25
$242.79 $243.80
$245.66 $247.00
$241.99 $243.91
$242.99 $247.99
$235.43 $243.33
$227.37  $228.63
$228.70 $23165
$221.99 $228.41
$21755 $221.59
$22009 $220.41
$229.46 $231.30

ni

excel-grafyxise ! = Ulofené v

RozloZeni stranky  Vzorce Data

3D modely ~

Tustrace

$245.42
$247.40
$244.37
$245.12
$250.20
$255.02
$254.69
$255.14
$240.33
$241.76
$247.49
$247.58
$245.03
$242.05
$241.22
$241.68
$241.73
$241.97
$241.55
$247.11
$242.98
$224.51
$228.87
$227.87
$221.39
$214.25
$220.10

Hledat

Revize Zobrazeni Automatizovat Napovéda

et Ziskat dopliky
nek abrazovky v
Maje dopliiky v _ B

Dopliiky

5$300.00
§250.00 e
5200.00
5150.00
5100.00
$50.00

v
Doparugend

Trychtyiovy

Burzovni

e

Hﬂ‘ j:

Spojnicovi

o o ) ]

Pavrchovy

Radaz

Radal

Rada3

Obrdzek 9 - Akcie T | Zdroj: Microsoft Excel

Akcie (Open-High-Low-Close)

$280.00
$270.00
L}
$260.00 '
$250.00 T' i !. l . | } |
oy by ot | f
R L . AT
$230,00 ‘“| I "' |+|
$220.00 “
$210.00
$200.00
% % " " v v " " v v Vv v 9% % " v % %
e g R R R R R R G L
I I MR GRS A I MRS A G

Obrdzek 10 - Akcie 2 | Zdroj: Microsoft Excel
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3.2 Vzorce

Excel obsahuje nespocetné mnozstvi vzorcd, které dokazi usnadnit praci s daty. My si pro ukazku
uvedeme jen tfi z nich. V sesitu excel-vzorce.xlsx nalezneme na listu VZORCE tabulku, ktera
obsahuje znamky nahodnych zakd.

3.2.1 PRUMER

Diky funkci prdmér mame moznost vypocitat prdmeér znamek kazdého studenta. Do policka ve
sloupci Priimér tak zacneme psat nasleduijici vzorec:

PRUMER(Table1[@[Zn. 1):[Zn. 5]])

Hodnotu v zavorkach je také mozné nahradit klasickym rozsahem, ktery by byl pro Janu Novakovou
C2:G2. Po kliknuti na tlacitko Enter ziskame prdmery vsech student(

3.2.2 POCET2
Funkce POCET2 po¢ita polf s libovolnou hodnotou, diky ¢emuz mdzeme spocitat, kolik znamek mé
dany student. Do sloupce Pocet znamek tak zacneme psat vzorec:

POCET2(Tablel[@[Zn. 1):[Zn. 5]])
Hodnotu v zavorkach mizeme nahradit obdobné jako v predchozim pripadé.

3.2.3 KDYZ

vvvvvv

KDYZ(podminka,[anol,[ne])

Do podminky patfi néjaky vyraz, z jehoz platnosti budeme vychazet. Pokud bude platny, Excel
prejde do pole [ano] a pokud vyraz v podmince neplati, tak vykona to, co napiSeme do pole [ne].
V podmince budeme porovnavat primeér daného studenta a do nepovinnych poli budeme
vypisovat co se stane, pokud je podminka splnéna nebo ne. Vyuzijeme 2 zakladni podminky, a to
pokud student bude mit priimér nizsi nez 1,5 a prdmér vyssi nebo roven 4,5.

KDYZ([@Priimér]<1.5,"prospél/a s vyznamenanim")
KDYZ([@Pr&imér]>=4.5,"neprospél/a")

Nyni jen tyto dvé funkce zkombinujeme tak, ze pokud nebude platit prvni, tak se prejde na druhou
a pokud ani druha podminka nebude platit, pak student pouze prospél.

KDYZ([@Priimér]<1.5,"prospél/a s
vyznamenanim",KDYZ([@Pramér]>=4.5,"neprospél/a","prospél/a"))

Vysledna tabulka, ktery je také na listu VZORCE-DONE, pak bude vypadat nasledovne:
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4
4

Jana Novékova il 1.50 prospél/a

5 2 2 5
Petr Soukup 3 1 4 2.67 3 prospél/a
Karel Vojtéch 5 3 3 1 2 2.80 5 prospél/a
Martina Kovarikova 1 2 3 2 5 2.60 5 prospél/a
Jakub Novotny 4 5 4 5 4.5 4.50 5 neprospél/a
Tereza Stépéankova 1.5 1 1 2 1.38 4 prospél/a s vyznamenanim
Jan Horacéek 5 4 3 3 3 3.60 5 prospél/a
Lenka Dvorakova 3 2 2 4 2.75 4 prospél/a
Klara Miillerova 4 3 5 3 2 3.40 5 prospél/a
Tomas Fiala 1 2 1: 1 1 1.20 5 prospél/a s vyznamendnim

Obrdzek 11 - Vzorec Kdyz

Zdroj: Microsoft Excel

3.3 Predpovidani

Diky predpovidani dokazeme urcit, jak se budou s urcitou pravdépodobnosti vyvijet data, ktera uz
mame zaznamenana. Pro tuto ukazku zvolime tabulku v seSitu excel-predpovidanixlsx a na karté
Data zvolime moznost List progndzy. Po rozkliknuti mizeme upravit, jak az do budoucna chceme
prognozu vytvorit a po potvrzeni nam Excel rozsifi tabulku o nové hodnoty a vytvori z nich graf.
Ukazka dokonceného grafu je na listu DONE.

an

Soubor Doml VieZeni Kresleni RozloZenistranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Automatizovat Napovéda

Eé [% D @ BI' D [\%] [T Dotazy a pripojent

Naist ZText/ Z  Ztabuley Zobrazku Posledni | Bxistujici | Akt & z Tex
data~ CSV  webu nel st - zdroje  piipojent wer  [B <t » = . loupct ani duplicity dat~

Dotazy a phipojeni Datové néstroje

8 c D E
o values [ Forecast [ Lower Confidence Boundll Upper Confidence Boundid
1951 2584034261

3 1952 2630861562 12000000000
a 1953 2677608360
5 1954 2724846741
6 1955 2773019936 10000000000

1956 2822443282
8 1957 2873306090
9 1958 2925686705 8000000000
0 1959 2979576185

1960 3034943748

1961 3091843507 6000000000
3 1962 3150420795
4 1963 3211001009
5 1964 3273978338 2000000000
6 1965 3339583597

1966 3407922630
1967 3478769962
1968 3551599127
1969 3625680627
1870 3700437046

2000000000

1971 3775759617 o
23 1972 3851650245
24 1973 3927780238
e —Values Forecast Lower Confidence Bound Upper Confidence Bound
25 1974 4003794172
26 1975 4079480606

1976 4154666864

Obrdzek 12 - Predpovidani | Zdroj: Microsoft Excel

3.4 Minigrafy

Tato funkce v Excelu nam umoznuje vlozit maly graf do bunky. Otevieme si sesit excel-sparkline.xlsx
a na karté vlozeni v sekci Minigrafy zvolime moznost sloupnicovy, protoZe ten koresponduje s daty,
ktera mame k dispozici. Po kliknuti musime zvolit umisténi tohoto minigrafu a také data, ze kterych
se bude graf tvofit. Po potvrzeni se nam do bunky vlozi graf, ktery je mozné dale upravovat.
Vysledek nalezneme na listu DONE.
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3.5 Podminéné formatovani

Diky této funkci mizZeme v Excelu zvyraznit data na zakladé urcitych pravidel. Otevieme si sesit
excel-podminene_formatovani.xlsx, ve kterém mame tabulku s prodeji fiktivnich spolecnosti. Zvolime
si véechna data od ledna az do prosince a na karté Domu vybereme Podminéné formdtovdni, ze
kterého zvolime libovolnou barevnou skalu. VSechna pole se nam hned zabarvi podle toho, jak
vysoké nebo nizké dané Cislo je. Vysledek je také vidét na listu DONE.

Tato funkce neni ale jen omezena na ciselné hodnoty, protoze moznosti zvyraziovani je mnohem
vice. Podminéné formatovani totiz umi libovolné zvyraznit i napriklad jen prazdné bunky, bunky
obsahujici urcity text nebo dokaze k burikam i pridat ikony.

3.6 Ovéreni dat

Oveérovani hodnot se hodi v pfipade, kdy chceme, aby bylo mozné do urcitého rozsahu zapsat jen
urcity typ dat, jako je napriklad Cislo a datum nebo aby uzivatel musel vybrat napriklad z jiz
preddefinovaného seznamu. V sesitu excel-overovani_hodnot.xlsx zkusime ve sloupecku Jméno
zameéstnance povolit jen jiz pfeddefinovani jména, ktera jsou ve sloupci G. Zvolime tak sloupecek
Jméno zaméstnance, klikneme na karté Data na moznost Overeni dat, kde povolime Seznam o
rozsahu G2:G11.

Pokracovat budeme ve sloupecku Datum dokonceni, kde budeme chtit povolit jen data. Po zvoleni
znovu rozklikneme Overeni dat, kde tentokrat budeme chtit moznost Datum, které je vyssi nez to
dnesni. Vyslednou tabulkou nalezneme i na listu DONE.

3.7 Flashfill

Diky této funkci mdzeme rychle doplnit data na zakladé uz existujiciho pfikladu. Otevieme si sesit
excel-flashfill xlsx, ve kterém nalezneme tabulku se jmény, ze kterych potiebujeme oddélit jméno,

pfijmeni a inicialy. Misto manuélniho vypisovani ale staci najet pod jiz vyplnéné policko a stisknout
Ctrl + E. Tato kombinace vyplni postupné vsechna jména, prijmeni i inicialy za nas.

3.8 Duplicitni hodnoty
V poslednim bodé o Excelu se budeme zabyvat duplicitnimi hodnotami. Vsechny podklady jsou
v souboru excel-duplikaty.x(sx.

3.8.1 Vypsani jedinecnych hodnot

Pokud chceme ze seznamu ziskat jedinecné hodnoty, vyuzijeme funkci UNIQUE, ktera vypise ze
zadaného rozsahu kazdou hodnotu vzdy jen jednou. V ukazce na listu UNIQUE tak pouZzijeme
vZorec:

UNIQUE(Table14[Seznam Ucastnikd])

Diky tomu ziskdme kazdou hodnotu jen jednou, coz se mlze hodit napriklad pfi eliminaci
vicenasobnéeho odeslani formulare.
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3.8.2 Zvyraznéni duplicitnich hodnot
Pokud chceme ale zvyraznit hodnoty, které se objevuiji vickrat, tak pouzijeme jiz zminéné
podminéné formatovani, kde zvolime moznost Duplicitni hodnoty.

3.8.3 Odstranéni duplicitnich hodnot

Pokud chceme rovnou ziskat seznam, ktery bude obsahovat kazdou hodnotu jen jednou a nevadi
nam, Ze ten plvodni nebude zachovan, zvolime na karté Data moznost Odebrat duplicity. Ta po
kliknuti ve zvoleném rozsahu odstrani vSechny hodnoty, které nejsou unikatni.

16



4 PowerPoint

K PowerPointu neni pripraveny zadny dokument, protoze predpfipravit nize zminéné funkce neni
mozné. Ale i tak je dobré vSechny funkce ukazat i prakticky. K ukazce nam postaci mit nainstalovany
PowerPoint v pocitaci.

Ukazku provedeme tak, ze si otevieme Prazdnou prezentaci a jednotlivé funkce budeme pfimo
ukazovat i s postupy, které jsou zde napsany.

Pozn. Je lepsi brat a predstavovat funkce postupneé tak, jak jsou v tomto materialu sefazeny, aby se
nestalo, ze vysledek nektere funkce nebude napriklad vidét, protoze prezentace je Cista a prazdna.

4.1 Navrhar (Designer)

Designer nam usnadni praci pfi tvorbé prezentace a jejiho vzhledu. Uméla inteligence po napsani
nadpisu a téla nasi prezentace nabidne nékolik ukazek designu, které se hodi k nami zvolenému
tématu. Designer najdeme na karté Domd. Béhem chvilky tak ziskame hezky a tematicky design.

Jak na to?

1. Napiste nadpis prezentace
Pozn. Pokud se napise nadpis v Cesting, Designer nebude fungovat spravné, proto je dobreé
nadpis napsat v anglictiné a po zvoleni designu napis prepsat.

116 115 118 113 112 001 140 108 108 1T+ 1060 1150 1 1030120401100 1T 1201030 1415 1060 170 18 190 110 111 112 1131494 115 1161

Christmas tree

Kliknutim vloZite podnadpis.

GBI T B 5 A3 2 10 T 23 A 5 6T B

Obrdzek 13 - Designer | Zdroj: Microsoft PowerPoint

2. Kliknéte na Designer
3. Na pravé strané se nam ukaze postranni panel s navrhy designu

17



Navrhar N

Christmas
tree

Obrazek 14 - Ndvrhy designu | Zdroj: Microsoft PowerPoint

4. Kliknutim na jeden z design( svoji volbu potvrdime

116115114 113 112 147 110 1°9- 18171615 14 131201010 111213141516 1.7 1:8:1:9. 110 111112 113 114115 1161

Navrhar MK

Christmas
tree

Obrdzek 15 - Zvoleni designu | Zdroj: Microsoft PowerPoint

4.2 Priblizeni (zoomy), prechody, Morph

4.2.1 Priblizeni (zoomy)

Zoomy slouzi k oZiveni prezentace. Ta diky nim mUze byt lakavéjsi a dynamictéjsi. Kdyz pouZijeme
Priblizeni, tak mizeme dynamicky prechazet z jednoho snimku nebo oddilu na druhy. Poradi si
zvolime sami.

Pro vlozeni klikneme na kartu VloZeni a vybereme Odkazy a nasledné zvolime mu moznost kterou
pozadujeme:

e Souhrnny nahled — celou prezentaci budeme mit souhrnné na jednom slidu
e Nahled oddilu — pokud chceme pfibliZit jen urcity oddil
e Nahled snimku — vybereme a priblizime jednotlivy snimek
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Soubor Domid  VloZeni Kresleni MNéawh Pfechody Animace  Prezentace Revize Zobrazeni Napovéda |@Nahrat | [P | B

'EI ]@\ &, Snimek obrazovky ~ F(_i) % © 30 madely - ﬂl O(j 1S9 ﬁ:l @ 'q Q Q)D [:—'Q]

75 SmartArt

MNovy Recyklovat = Tabulka Obrazky ES) Fotoalbum  ~ Obrazce lkony Power Forms Doplfiky | Odkazy | Komentai —Textové Zahlavi WordArt Symbaly  Multimédia Cameo
snimek > snimky v N - ol Graf Bl - S pole azapati - H] - -
Snimky Tabulky Obrazky llustrace Power Bl Formulafe | Komentaf Text Kamera ~
176 115 14 143 192 14110 190 1B 1T 1B 15 14 13012010010 o Joo] TrB e 140 11192 193 114145 196 1
1 ‘ & |k
Z Nahled
-
- Souhrnny nahled
B =
& =B Nahled snimku
B
T liknutim vloZzi dpi
. Kliknutim vlozite nadpis.
S e . O S S
- Kliknutim vioZite podnadpis.
B
&
)
&
snimek 121 Ceitina Y7 PFistupnost: Dokument whovuje poZadavkiim == Poznamky = BEE ¥ -+ 6% O

Obrdzek 16 - Jak vytvorit zoomy | Zdroj: Microsoft PowerPoint

Vysledny snimek souhrnného nahledu mize vypadat napfiklad takto:

Co je cloud? Microsoft 365 Word Excel
PowerPoint Teams Outlook OneNote
@
Dalii produkty
@P»E oo

Obrdzek 17 - Vysledek pouziti zoomu | Zdroj: Microsoft PowerPoint
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4.2.2 Prechody

Jedna se o efekty, které mizeme nastavit mezi snimky. Cela prezentace diky tomu bude plynulejsi a
sjednocenéjsi. V nastaveni u kazdého prechodu pak mizeme urcit a nastavit zvuky a rychlost
prechodu. Poté si zvolime, u kterych snimk( chceme prechod aplikovat. A jako posledni je vybér,
jak se prechod spusti. Zvolime moznost bud’ po kliknuti na mys nebo si nastavit cas, za ktery se
prechod spusti.

Soubor Domid  VloZeni Kresleni N&wh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Napovéda |@Nahrét \ \?|
i) Zvuk |[bezzvuku]  ~| | Prejit na snimek
HH T
l:l [l - EIJ lml @ ~ () Doba trvant: (02,00 2| [ Pii kliknuti myst
Zadnj Morfing Pralnuti Vytlaéeni  Prolnutize..  Rozdéleni  Prolnuti pre... stiih Mahodilé pr..  Obrazec =

T2 Poustt u viech [ Za: |00:00,00 _
Néhled Pfechod na tento snimek Casovani

V16 115 114 013 042 011 10 09 e 1T B 5 A 3 2 0 T 2 3 S 6 T g 9D 1112 113114 115 116 1

1

Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vioZite podnadpis.

LENRY TR SA Y TR AR PUIE URYI IS RUT-NUIS: DN RSN SR A AU BT

Obrdzek 18 - Prechody | Zdroj: Microsoft PowerPoint
Pridani prechodu:

1. Klikneme na kartu Prechody, kde si vybereme prechod, ktery chceme pouzit a zvolime ho
2. Pro nastaveni sméru a vlastnosti vybereme MoZnosti efektu
3. Pro zobrazeni, jak bude pfechod vypadat vybereme Ndhled

4.2.3 Morfovani

Jedna se o jeden z pfechodU, ktery nam zajisti plynuly pfechod ze snimku na snimek. Pokud
zménime na druhém snimku pozici objektu, nez mél na prvnim, Morfovani nam vytvofi pohyblivy
prechod tohoto objektu.

4.3 Kresleni, pravitko v malovani

Pravitko ndm slouzi jednak k rovnému kresleni a rysovani, ale také k zarovnavani objekta.

K prepnuti do rezimu pravitka pouzijeme Shift + F6 a pravitko nasledné posouvame pomoci Sipek.
Pomoci Alt + Sipka vlevo nebo vpravo otocime pravitko o 15 stupnl. Moznosti jsou podobné jako ve
Wordu a pravitko ndm muze poslouzit k rovnému kresleni, ale také k zarovnani objektd:

1. Zkontrolujeme si, Ze mame pravitko k dispozici
2. Prejdeme na kartu Kresleni, kde bychom méli mit moznost Pravitko.
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&

Pravitko

Sablany

3. Pokud ho nemame, prejdeme na kartu Soubor a zvolime Moznosti.

G)
| () Domi
[ Moy

= Oteviit

Informace
Ulozit
Ulozit jako
Tisk

Sdilet
Exportovat

Zaviit

Uéet
Wag nazar

Moznosti

Obrdzek 19 - Karta Soubor | Zdroj: Microsoft PowerPoint

4. Otevre se ndm okno, kde v levém panelu zvolime Prizptsobit pds karet. V pravém sloupci
rozklikneme Kresleni > Sablony - Zobrazit nebo Skryt Pravitko
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Moznosti aplikace PowerPoint ? X
Obecné P .
sene EE] Pfizplsobit pas karet
Kontrola pravopisu a mluvnice . .
Zvolit piikazy =@ Pizpiisobit pas karet:(D
Ukdzdant [ oblibené piikazy -] Hiavn karty -
Jazyk
T L Barva pims I Shn a
& Barva zvjraznéni textu |» > Pismo
Upfesnit = ii
p Eguph:nvat snimek A
Piizpisobit pas karet “mal i > Kresleni'
@Furmat objektu... [Format obrazce] > Upravy
Panel néstraji Rychly piistup |88 Formét pozadi. -
— f}(apa‘tku [Kapatke vypIné textu] 3 Citlivost
P [ Kopirovat
X i > Designer
Centrum zabezpeéent < Kopirovat formét » B Viozent
[>> Makra [Zobrazit makra] et
[B Nahled a tisk ——
EENastavem'ak:( > Iv\lastmje kreslent El
% Navrhnout tabulku ~ SEfiany
S Novy snimek , 7 Zobrazit nebo Skiyt Pravitko -]
[ Nowy soubor > Pievést
Iy Obrazce D > Pichrit
= 0d aktusiniho snimku [Zaéit od ... > @ Navih
T Od zacatku [Zacit od zadatku] > [ Prechody
13 Oddélit Objekty > @ Animace
(@& Odkaz [Pridat hypertextovy adkaz] » [ Prezentace
:B:gd“f:y I > [ Nahrst
tevii
v
o > B Revize
k= Podokno animaci [ Mové karta | | hov skupine | | Bigimenovat... |
¢ Pravopis... Vlastni nastaveni: 0
[ElPiedicha snimki [Zobrazit picdlo... ©
& Prechad , ¥ Importovat nebo exportovat

Obrdazek 20 - Prizptisobeni pdsu karet | Zdroj: Microsoft PowerPoint

5. Potvrdime tlacitkem OK.
6. Kdyz se vratime na kartu Kresleni, tak zde Pravitko najdeme a mdzeme s nim pracovat.

4.4 Animace

Animace slouZi k oziveni prezentace a mohou nam pomoci udrzet pozornost publika. Animace
mUzeme pouzit na jakykoliv objekt. Ten se pak mlze zvétsit, zmensit, otocit, posunout, zvyraznit,
atd.

1. Vybereme kartu Animace, kde si zvolime, jakou animaci chceme pouzit.
2. Kazdou animaci mizeme pak nasledné upravovat.

e Kliknutim na Podokno animaci se nam ukaze postranni panel, kde mizeme pracovat
se véemi animacemi na slidu. Animacim mdzeme ménit poradi, nastavovat dobu
trvani nebo napriklad zvolit, jak se ma animace spustit

e Nekteré Casti nastaveni jsou umistény uz na pasu karet (vpravo za pulkou celého
pasu)
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Soubor Demi VloZeni Kresleni Nawrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Népovéda
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Obrdzek 21 - Animace | Zdroj: Microsoft PowerPoint

4.5 Poznamky a zobrazeni prezentujiciho

4.5.1 Poznamky

(B Zpoizdent: |00,00

Casovini

(@ wahat | (= |

[> Spustit: | Pii Kliknuti ~ ~| | Zménit poiadi animace

#~ Piesunout na diivejsi cas

-
-

Podokno ani.. ¥ X
b Piehrt od N
145 text O

2 % Nadpis 1: Dru... []

Spustit po kiknuti

Spustit s piedchozim

=

@  Spustit po predchozim

Moznosti efektu...

Skrjt roztifenou Easovou osu

Odebrat

“-wd

af0] 2

Sekundy

Poznamky nalezneme pod kazdym slidem, do kterého si miZzeme napsat text, ktery chceme u
daného snimku fict. Po spusténi prezentace je budeme mit k dispozici v zobrazeni prezentujiciho.

Pozn. pokud pod snimky nevidite pole na poznamky, tak na spodni listé kliknéte na moznost

Poznamky.
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Snimek1z2 [ Ceitina

% Piistupnost: Prostuduite si doporuéeni
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== Poznamky

Obrdzek 22 - Skryté poznamky | Zdroj: Microsoft PowerPoint
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Kliknutim vloZite poznamky.

snimek1z2 [ Cedtina 3% Piistupnost: Prostuduite si doporuceni = Poznamky = 83 ¥ -+ 3% ©

Obrdzek 23 - Zobrazeni pozndmek | Zdroj: Microsoft PowerPoint

4.5.2 Zobrazeni prezentujiciho

Pokazdé kdyZ pdjdeme prezentovat, tak je dobré si zapnout Zobrazeni prezentujiciho. Publikum tak
uvidi jen prezentaci, mezitim co prezentujici uvidi soucasny snimek, nasledujici snimek a poznamky.
Takto vypada zobrazeni prezentujiciho:

£ty ZOBRAZIT HLAVNI PANEL E‘; NASTAVENI ZOBRAZENI ¥ 'EE UKONCIT PREZENTACI

Dal3f snimek

Co je STC?

Microsoft 365 na skolach

Jméno a pfijmeni Privitat
Pre tse
Rict, proc jsme tady

@ 1. snimek z 45 @

Obrdzek 24 - Zobrazeni prezentujiciho | Zdroj: Microsoft PowerPoint
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4.6 Nahravani prezentace
Funkci Nahrat najdeme na karté Prezentace.

Soubor Domi  VloZeni Kresleni N&wrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni MNapovéda | ®Nahrat || 0 | WEEEIEEES
@ E‘];[ ‘ E‘:‘é [ Pousht Zasovant 1 Monitor: | Automaticky «| | 01 vady poutivat titulky
0d  Od aktudlniha Vlastni Nastavit  Skiyt | VyzkouSet |Nahrt| (3] preyrst miuveny koments? [7] Zobrazit ovldaci prvky multimédit () Pouzft zobrazeni prezentujiciho [EJ Nastaveni titulkéi ~
zadétku  snimku prezentace~  prezentaci snimek | asovéni |~
Spustit prezentaci = 0d aktuslniho snimku, Monitery Titulky e
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<
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Snimek1z2 [} Cetina 1% Piistupnost: Dokument whovuje poZadavkiim == Poznamky ® =2 Bo- e+ g% O

Obrdzek 25 - Kde najit nahrdvadni prezentace | Zdroj: Microsoft PowerPoint

Po vybéru Nahrdt se nam otevre nahled na nahravani.

(?) Napovéda
< Upravit 00:00/00:00 Q \‘g\ oportorst >

» Pfidejte poznamky nebo skript, diky kterym jasnéji sdélite svou zpravu.
» Poznamky se daji pridat pri Upravach prezentace a behem nahravani se zobrazuji v Teleprompteru a v

Zobrazeni prezentujiciho.

oz RO 00RERENDCOE [ zovrazeni¥

Obrdzek 26 - Okno nahrdvani | Zdroj: Microsoft PowerPoint

Nahravani zaznamenava obraz i zvuk. Mame nékolik moznosti, které mizeme pfi nahravani pouzit:
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e Zapnuti a vypnuti kamery a mikrofonu

e Nahravani si mizeme kdykoliv pozastavit

e Celou dobu mdzeme sledovat, jak dlouho prezentujeme

e Pokud jsme si ke snimkim pfidali poznamky, tak se ndm zobrazi

e V prlbéhu nahravani mizeme do prezentace psat a kreslit — gesta inkoustu budou také
nahrany

AZ budeme mit celou prezentaci nahranou, vybereme vpravo nahofe moznost Exportovat. Video si
pak nasledné mdzeme spustit nebo sdilet.
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5 Teams

5.1 Dochazka (prezencni listina)
Pomoci Dochazky si maze ucitel ovérit, kdo se na schizku pfipojil a kdo naopak ne. Dochazku Ize
stahnout, jak béhem samotné schlizky, tak i po ni.

Pozn. abychom méli dochazku k dispozici, musi se jednat o schizku, ne o hovor.

Pokud si chceme stahnout prezencni listinu uz na schizce, tak na listé vybereme Lidé a pomoci
tfech tecek se dostaneme na nabidku, kde vybereme Stahnout prezencni listinu.

P & @ N Y @

Chat Reakce  Aplikace i Kamera Mikrofon Sdilet

Spravovat opravnéni

Stahnout prezencnf listinu

Zamknout schizku

v V této schiizce (1)

¥ Ostatni pozvani (1)

Obrdzek 27 - Stazeni dochdzky | Zdroj: Microsoft Teams

Stahne se nam Excel tabulka s Udaji o kazdém Ucastniku. V prvnim sloupci je jméno a pfijmeni, ve
druhém pak stav (zda se pripojil, odpojil) a v poslednim sloupci je cas akce.

A A B C L
1 |Celéjméno Akce uiivatele Casové znamka

2 |Zék1 Pfipojeno 20.12.2022 15:28
3 |74k 2 Pfipojeno 20.12.2022 15:30
4 |74k 3 Pfipojeno 20.12.2022 15:34
5 |Zaka Pfipojeno 20.12.2022 15:35
& |Zak5s Pfipojeno 20.12.2022 15:38

Obrdzek 28 - Dochdzka | Zdroj: Microsoft Teams
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5.2 Whiteboard
Whiteboard je uzite¢nou pomdckou v online hodinach. Ucitelé si mGzou pfimo v schlizce otevrit
bilou tabuli pomoci které mizou vysvétlovat latku. Ostatni Gcastnici tabuli vidi, jelikoz je sdilena.

Otevrit ji mGzeme pomoci moznosti Sdilet na horni listé. Nasledné vybereme Microsoft Whiteboard.

==

Reakce  Aplikace Vice Kamera Mikrofon

Sdilet obsah

Obrazovka, okno nebo karta

2, CO et

ENUNLE, L

Microsoft Whiteboard

Spolupracujte na tabu

Obrdzek 29 - Spusteni Whiteboardu | Zdroj: Microsoft Teams

% (@) ) B - YR
O 1213 Prestat sdilet o B & L N
Lidé Chat Reakce Aplikace Vice Kamera Mikrofon Sdflet

Galerie tabuli
e x

2 \lytvoreni
©

LL L PEC

Poznamky Text

\

Obrazce Reakce

h —

Obrazky Sablony

Obrdzek 30 - Whiteboard v Teams | Zdroj: Microsoft Teams

Celou tabuli miZzeme na konci exportovat jako obrazek a poskytnout ji zakim.
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5.3 Poznamky ze schiizky

Pokud mame naplanovanou schiizku, mizeme k ni pridavat poznamky, a to pred schlizkou, béhem
schlizky i po schlzce. Zaméfime se na to, jak je vkladat béhem schiizky, tzn. napfiklad kdyz chce
ucitel v distanéni vyuce udélat z4km poznamky, co se probiralo na hodiné. Z4ci si je pak mohou

zpétne zobrazit.
Jak si udelat poznamky?

Po pripojeni do schlizky vyberte v horni listé moznost Vice a pak Pozndmky ze schiizky.

. = — .
s (=) 0 (] \§. e Odejit |
Lidé Chat Reakce  Aplikace Vice Kamera Mikrofon  Sdilet

Mastaveni zafizeni

Zr MozZnosti schilzky

[Z] Poznamky ze schizky

Informace o schizce

H Galerie
Obrdzek 31 - Otevieni pozndmek ze schiizky | Zdroj: Microsoft Teams
Zobrazi se nam postranni panel, kde zvolime Pofizovat poznamky. Otevie se nam okno, do kterého

mUzeme psat. Poznamky se ndm prdbézné ukladaji.

Poznamky ze schiizky

G

[

Za¢néte psat poznambky.

Poznamky jsou sdileny s ostatnimi uZivateli a
jsou k dispozici pfed, béhem a po skonceni
schizky.

| Porizovat poznamky |

Obrdzek 32 - Pozndmky | Zdroj: Microsoft Teams
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5.4 Status, urgent zpravy

5.4.1 Status
Status najdeme u nasi profilové fotky. Jedna se o malé kolecko u nasi fotky, které snazi nas stav —
zda jsme k zastiZzeni nebo ne.

Existuje Sest druhd statusu, ktery si mizeme zvolit:

Online

Nemam cas

Nerusit

Prijdu hned
Zobrazit jako pryc
Zobrazit jako offline

. Cnline

Online
@® Nemam cas
@ MNerusit

Pfijdu hned

Nastavit stavovou zpravu

Zobrazit jako pryé

® Zobrazit jako offline

(5 Doba trvani

(" Obnovit stav

Obrdzek 33 - Status | Zdroj: Microsoft Teams

5.4.2 Urgentni zpravy (naléhavé)
Pokud potiebujeme, aby si pfijemce zobrazil co nejrychleji nasi zpravu a odpovédél nam, mizeme
pouZit tzv. urgentni zpravu. Oznaceni zpravy za urgentni (naléhavé) znamena, Ze pfijemce bude
dostavat upozorneéni, a to kazdé 2 minuty po dobu 20 minut.
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Jak ze zpravy udélat urgentni?

e Rozklikneme si chat s prijemcem a na spodni listé vybereme ikonu vykficniku. Z moznosti
vybereme treti (naléhavé)

Standardni

Zprava se poile jako obvykle.
DaleZité

Zprava se oznadi jako dllefita.

L]

. Naleéhave
" Pijemce byl upozornén kaZdou 2 minutu po dobu 20 minut.

' 2 P OB BT R CBER

%
v

Obrdzek 34 - Naléhavé zpravy | Zdroj: Microsoft Teams

e Po potvrzeni se nam nad zpravou objevi informace, Ze se jedna o naleéhavou zpravu.

Upozomovat piijemce kaZdou 2 minutu po dobu 20 minuty

NALEHAVE!

Napiste novou zpravu

v 9 2 P OB K G 8GR

%
v

Obrdzek 35 - Ukdzka naléhavé zprdvy | Zdroj: Microsoft Teams

5.5 Schvalovani (Approvals)
Diky tomuto feSeni je mozné schvalovat rizné pozadavky pfimo v prostiedi Microsoft Teams. Karta
se Schvalovanim je schovana pod tfemi teckami v levém panelu v Teams.

Find an app

Recent ~

-
X

OneNote Excel

e

Stream Approvals

Fh 5

Power Power BI PowerPoint Updates
Automate

More apps >

Obrdzek 36 - Umisténi karty se Schvalovdnim | Zdroj: Microsoft Teams
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Tuto dlazdici je mozné i pfipnout k levému panelu, ale po pravém kliknuti se nam otevre prostredi,
ve kterém vidime pozadavky které cekaji na nase schvaleni, ale také mdzeme vytvorit svij
pozadavek na nékoho jiného (tlacitko se nachazi v pravém hornim rohu).

& Approvals Received + New approval request

— Mic fault) > Export
Approvals Approvals
Priority  Request title Status Source Created Sent by Sent to
test Re: d © Approvals 1/22/2022 19:58:50
Piispévek na Instagram Approved & Approvals 10/13/2021 16:05:51

Test 01 Rejected & Approvals 10/13/2021 16:04:55

Obrdzek 37 - Schvalovani | Zdroj: Microsoft Teams

Po kliknuti na tlacitko pfidat se zobrazi okno, do kterého mizeme zadat informace o pozadavku.
MU0Zeme také zvolit jednu nebo vic osob, které maji pozadavek schvalit a po zvoleni nepovinnych
poli mizeme odeslat pozadavek na schvaleni tlacitkem Odeslat.

G} Approvals

Create a new approval request

New request Templates

Name of request

Enter names here

Require a response from all recipients

Priority

Medium

Additional details

Switch to new view

Obrazek 38 - Zadani poZzadavku na schvdlen( | Zdroj: Microsoft Teams
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6 Outlook

6.1 Synchronizace kalendart

Synchronizace kalendare je dostupna v mobilni aplikaci Outlook. V té je mozné si pfidat do
Outlooku ostatni kalendare ze zafizeni, které se budou samy aktualizovat. Diky tomu je tak snadno
mit mozné prehled o pracovnich i osobnich udalostech v jednom kalendafi a planovani schizek se
tak stane mnohem jednodussi. Obdobné je mozné i propojit kalendar z Outlooku s ostatnimi
aplikacemi na zafizeni.

6.2 Kalendare skupin

Pokud ve skole ucitel ¢asto planuje udéalosti pro urcitou skupinu, maze si pfimo v Outlooku snadno
vytvofit mailovou skupinu. Diky ni se mu pak ukaze, kdy maji jeji ¢clenové volno a do toho pak mize
véem naplanovat schiizku, ktera se jim automaticky pfida do kalendare. Clenem skupiny nemusi bat
jen osoby, ale obsazenost mlze urcovat i jiny kalendar

6.3 Tvorba schiizky

Pfimo z prostiedi mailového klienta je mozné vytvorit schiizku. Pokud tak uciteli pfijde na email
napf. pozadavek o setkani s rodicem, tak ucitel mdze vytvorit schiizku pouhym kliknutim na tlacitko
v Outlooku a nemusi otevirat Teamsy. Obdobné jednoduché je i pfidani dalSich ucastnikl nebo
zabrani mistnosti pro setkan.

6.4 Automaticka pravidla

V Outlooku si mize kazdy uzivatel sém vytvofil filtry, které budou fadit pfichozi nebo odchozi
zpravy. Diky pravidllim je tak mozné urcit, ve které slozce skondi, jaky pfichozi email, jestli bude mit
prioritu, bude oznacen urcitym Stitkem apod. Je také mozné urcité emaily oznacit jako spam nebo
je rovnou pfi pfijeti archivovat a preskocit tak dorucenou postu.
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7 OneNote

7.1 Redeni rovnic

Tato funkce umozni uZivateli si nechat vyfesit matematickou rovnici pfimo v jeho seSitu. V ramci
ukazky si staci otevfit libovolny sesit ve OneNote a bat pfipojen k internetu. Poté, co je napsana
nebo nakreslena rovnice ji staci vybrat a na karté Kresleni zvolit moznost Matematika. OneNote pak
ukaze presny postup a feseni dané rovnice.

7.2 Rukopis na text

| OneNote samozrejmeé ovlada moznost prevodu rukopisu na text. Staci, kdyz je text obdobné jako
u predchozi funkce vybran, ale tentokrat se klikne na tlacitko Rukopis na text. V ukazce je mozné
ukazat libovolny text.

7.3 Sdilené sesity

Sesit mize soubézné upravovat | vic studentd, ktefi si ho mizou mezi sebou nasdilet. V Teamsech
je ale i moznost vytvoreni sdileného sesitu, ktery uvidi vsichni clenove tymu. Dodatecneé je pak
mozné upravit, kdo bude mit pristup k jakym sekcim a samozrejmosti je pak i napriklad je i
nastaveni prava na prohlizeni nebo upravovani u kazdé stranky samostatné.
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8 Dalsi sluzby

8.1 Microsoft Forms

V Microsoft Forms jsou kromé klasickych formulaft tvorit i napfiklad pisemné prace. Po nastaveni
poctu bodl u otazek pak i Forms mohou samy obodovat pisemky a hodnoceni si mdze ucitel
stahnout a sdm samoziejmé kdykoliv upravit. Cas na vyplnéni formulafe je mozné upravit. Student
tedy mdze mit na vyplnéni od otevieni napfiklad 20 minut nebo je test otevien napfiklad od 8:30
do 9:00 pro vSechny. Krome toho Ize samoziejmé prohazovat poradi otazek anebo umoznit
studentdm, aby své odpovedi po odeslani do ¢asového limitu upravili.

8.2 Power Automate

Diky Power Automate je mozné propojit jednotlivé sluzby nejen v ramci Microsoft 365 a usetfit tak
radu Casu. Na tvorbu takzvanych ,flow” neni potfeba umét programovat. Jako priklady vyuziti si
mU(zeme uvést pfidavani studentd do Teamu, pokud vyplni pfihlasku ve Forms, automatické
nahravani vsech pfiloh z Outlooku na OneDrive nebo napfiklad preposilani urcitych zprav do
emailu.

8.3 Clipchamp

Clipchamp je v zakladni verzi zdarma ve Windows 11 a jednéa se o nastupce Windows Movie Maker.
Tento program pro stfihani video zvladne kombinovat vice obrazovych a zvukovych vstupt, pfimo
z néj je pristup k rozsahle knihovné s materialy a samozrejmosti jsou i funkce, jako je klicovani
zeleného pozadi, export videa nebo audia v rliznych formatech a spousta dalsich. S timto
programem je mozné ucit studenti pracovat s audiovizualnim materidlem bez nutnosti stahovat
nebo platit licence dalSiho programu.
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