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ABSTRAKT

Prace je zaméfena na vyuziti ndstrojii Microsoft Office 365 pii vyuce na zakladni Skole.
Teoreticka Cast prace se zabyva samotnou vyukou na zakladni skole a popisem vyuziti na-
stroji balicku Office 365. Praktickd ¢ast se zabyva vytvofenim manualu pro praci s témito

nastroji a popisem vytvoreni kurzu. Krom popisu vznikl i kurz samotny

Klicova slova: Office 365, vyuka na zékladni Skole, e-learning, blended learning, digitalni

technologie

ABSTRACT

The thesis is focused on the use of tools from the Microsoft Office 365 in primary school
teaching. The teoretical part focuses on the primary school teaching and description of ap-
plications. The practical part covers the creation of the manuals and description of the course

creation.

Keywords: Office 365, Primary school teaching, e-learning, blended learning, digital tech-

nologies
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UvVOD

Kwvtli rychlému pokroku v oblasti informacnich a komunika¢nich technologii prosla nase
spolecnost vyznamnym posunem. Informacni a digitalni technologie nas provazi v bézném,
Skolnim i pracovnim Zivoté a nepochybn¢ nam ulehcuji kazdodenni praci. Vzhledem k soci-
alnim 1 pracovnim aspektliim Zivota si mnozi z nas nedovedou zivot bez téchto technologii
predstavit. S technologickym pokrokem také rostou naroky na kompetence jedince v oblasti
digitalnich a komunikacnich technologii. Takto ziskané kompetence jsou dilezité pro osobni

a pracovni rozvoj.[1]

Pro mladsi generace, které jiz od narozeni vyrustaji v prostiedi digitalnich technologii, bude
velice dilezité ziskat potfebné digitdlni kompetence. Tyto kompetence jim mohou pomoci
ve Skolnim nebo pozdéji v pracovnim Zivoté. Jelikoz jsem mél v rdmcei praxe moznost ucit
zaky zékladni skoly, tak mé tato tématika hodn¢ zaujala. Proto doufam, Ze tato prace mtize

pomoct nékterym ucitelim i zaktm.

Diplomova prace se zamétuje na vytvoreni materidll pro podporu vyuky s vyuzitim aplikaci

Office 365, a také na vytvoreni privodce kurzem pro ucditele zakladnich Skol.

Teoretickéa ¢ast prace se vénuje vyuce na zdkladni Skole a nové popsané kompetenci zéka
v upravé RVP z roku 2021. Daéle se zde nachazi popis aplikaci z balicku Microsoft Office
365 a jejich vyuziti pfi vyuce na zékladni Skole. V posledni ¢asti teoretické prace se nachéazi
mozny koncept vyuky s vyuzitim téchto aplikaci a jeho vyhody.

Prakticka cast prace se zabyva vytvarenim materiali a navodl pro podporu vyuky na za-
kladni Skole. Prace se dale zamétuje na vytvoteni privodce pro tvorbu kurzu s vyuzitim

aplikaci Microsoft Office 365.
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I. TEORETICKA CAST
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1 VYUKA NA ZAKLADNIi SKOLE

Nejdfive je nutné si vymezit, jak vypada vyuka na zékladni Skole. Samotné vzdélavani na
zékladni Skole je vymezeno v Ramcové vzdélavacim programu pro zékladni vzd€lavani

(RVP ZV). Tento dokument byl vytvoien v ndvaznosti na Skolsky zakon:

Zakon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyS$im od-

borném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon). /2]

1.1 Vyuka a vyucovani

Samotny pojem vyuka oznacuje jakykoliv edukacni proces, ve kterém se clovék nécemu
nauc¢i. Pojmy vyuka a vyucovani oznacuji proces, ve kterém se ¢lovek (zak) né¢emu udi.
Vyuka oznacuje jakykoliv edukaéni proces v lidském Zivoté. Oproti tomu pojem vyucovani
oznacuje proces, ke kterému dochézi ptfi vyucovaci hoding, standardné ve Skolni tfid¢.
K uceni dochazi prostfednictvim interakce mezi ucitelem a zdkem, ve kterém ucitel ptisobi

na zaka s cilem, aby se zak naucil danému ucivu. [3]

1.2 Vzdélavani na zakladni Skole

Vzdélavani na zakladni Skole navazuje na piedskolni vzd€lani zédka a jeho rodinnou vy-
chovu. Tato ¢ast vzdélavani je ze zakona povinna a standardné probihéd ve dvou navazujicich

stupnich.

Prvni stupenn svym pojetim usnadnuje prechod zakiim z predskolniho vzdélavani na dalsi
fazi vzdélavani. Zaci si zde postupné buduji navyk pro pravidelnost a systemati¢nost ve
vzdélavani. Vzdélavani se zaméfuje na poznavani, respektovani a rozvijeni individualnich
potieb a z4jyml zdka. Charakter vyuky na prvnim stupni zakladni Skoly zaky motivuje
k uceni, vede k poznavani a objevovani novych poznatki, nalézani a vymysleni moznosti
feSeni riznych problém1l.

Druhy stupen zékladni Skoly poté vede zaky k ziskani védomosti, dovednosti a navyki, diky
kterym se déle zak dokadze samostatné vzdelavat, utvaret postoje a formovat osobnost ¢lo-
veka, zodpovédné se rozhodovat, respektovat prava ¢loveka atd. Buduje se zde vétsi prova-
zanost mezi zivotem ve Skole a Zivotem mimo Skolu. Diky témto dovednostem je zde mozné
vyuzivat narocnéjs$i metody pro vyuky, jako jsou naptiklad projekty, ve kterych je zaktim

predavana vétsi zodpoveédnost a klade naroky na organizaci Zivota ve Skole.
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Celkové lze fici, ze zdkladni vzdelavani je zaloZzeno na budovéani navyku, zodpoveédnosti,
poznavani, respektu, atd. Zaci zde potfebuji mit moznost zazivat Gspéch, nebat se neuspécht
a umet se poucit ze zkusenosti. Zak si zde buduje postoje a hodnoty, které mu umoznuji dale

studovat, ziskdvat zkusSenosti, zaCleniovat se do spolecnosti apod. [4, 5]

1.2.1 Cile zakladniho vzdélani, kompetence

V aktudlnim znéni platného RVP ZV roku 2021, se byl pfedstaven novy cil zakladniho vzdé-
lani. Tento cil se orientuje na digitalni technologie a jejich mozné vyuziti pfi uceni a bézném

zivoté. Pfesné znéni nove pridaného cile zni v dokumentu takto:

pomdahat Zakum orientovat se v digitalnim prostiedi a vést je k bezpec-
nemu, sebejistému, kritickéemu a tvorivéemu vyuzivani digitalnich techno-
logii pFi praci, pri uceni, ve volném case i pri zapojovani do spolecnosti

a obcanského Zivota. [6]

Novy cil navazuje také na novou klicovou kompetenci — kompetence digitalni, kterou si zak
osvoji béhem studii na zakladni Skole. Kompetence je souhrn védomosti, schopnosti atd.,
které jsou diileZité pro osobni rozvoj ¢lov€ka (Zaka). Proces budovani téchto kompetenci je
dlouhodoby a komplikovany a za¢ind jiz v pfedskolnim vzdé¢lani. Jednotlivé kompetence se
behem vzdelavani propojuji a formuji Cloveéka, ktery se diky témto kompetencim muize ce-

loZivotné vzdélavat, at’ uz je to v rdmci studijniho €1 pracovniho Zivota. [6, 7]
Digitalni kompetence Zaka

Tato kompetence stanovuje schopnosti Zaka v oblasti digitalnich technologii na konci za-
kladniho vzdélavani. Zak by mél mit osvojené schopnosti, jako jsou:
e Bé&zné vyuzivani digitalnich zafizeni, aplikaci a sluzeb pro uceni a bézny Zivot.
e Vyhledavani a kritické posouzeni informaci, ke kterym Zak vyuziva prostredky a na-
stroje odpovidajici situaci.
e Vytvafeni digitdlniho obsahu a schopnost vyjadfovani skrze digitalnich prosttedk.
e Vyuziti digitalnich technologii k usnadnéni a zefektivnéni prace.
e Pochopeni vyznamu digitalnich technologii pro lidskou spole¢nosti a jejich pfinosy
a rizika.
e Piedchdzeni situacim, ve kterych by doSlo k ohroZeni bezpec¢nosti zatizeni 1 dat a
situacim s negativnim dopadem na télesné i duSevni zdravi.

e Etické jednani pfi komunikaci a sdileni dat v digitalnim prostoru. [6]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 12

2 UCENI

Tato kapitola vymezuje zakladni pojem uceni, ktery je dulezity pro samotny e-learning a
digitalni nastroje pro vzdélavani. K pojmu uceni existuje nékolik definic, které na tento po-
jem nahlizi z riznych védnich obort, at’ uz se jedna napiiklad o psychologii nebo pedago-
giku. Pro pojem uceni neexistuje jedina obecna definice a samotny pedagogicky slovnik [3]

uvadi tyto definice:

,, Ucenli je psychicky proces, ktery v jednoté télesnych a dusevnich pred-

pokladii je rozhodujicim faktorem v adaptaci clovéka na jeho prirodni i

spolecenské prostredi v rozvoji jeho osobnosti a ve stale zdokonalova-
ném zvladani a organizaci podminek jeho individualni a spolecenské

existence . [8]

,, Ucenti je ziskavani zkuSenosti a utvareni jedince v pribéhu jeho Zivota.

Nauceni je opakem vrozeného “. [9]

Z téchto definic lze pojem uceni klasifikovat, jako celozivotni proces v lidském zivoté.
Tento proces se tak neda pouze omezit na obdobi $kolnich studii a prostiedi §koly. Clovék
se neustale u¢i novym vécem, nejen z diivodu vyvoje spolecnosti nebo technologii, ale také
kviili pracovnimu uplatnéni nebo rozvoji v osobnim zivoté. Proces uceni tedy probiha v ja-
kékoliv podobé a v jakémkoliv prostiedi (fyzické nebo virtualni). Clovék priibdhem Zivota
ziskava rtizné zkusenosti, znalosti a dovednosti, které zaznamenavé a tim se formuje po
strance socialni, emocni a intelektualni. Takto ziskané znalosti na zaklad¢ ¢innosti cloveék
déle individualné formuje a transformuje na védéni. JelikoZ je proces individualni, a u kaz-
dého jedince se lisi, tak vysledky zavisi na konkrétnim jedinci a jeho piistupu k procesu
uceni. Jedince zde znacné ovlivituji rizné individudlni a socidlni aspekty prostiedi, ale také

aspekty z hlediska nastavené politiky zemé. [10, 11]

2.1 E-learning

Tato kapitola se zabyva samotnym pojmem e-learning, ktery izce navazuje na proces lid-
ského celozivotniho uceni a fadi se k technologiim, které pomahaji zlepSit vzdélavani. E-
learning je vzdélavaci proces, ktery vyuziva nastroje digitalnich technologii a internetu ke
komunikaci a tizeni vyukového procesu. Jelikoz se doba posouva doptedu, tak s ni také

vSechny technologické prostredky, které usnadiuji ¢lovéku zivot v mnoha smérech. Jednim
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z téchto sméru je také ten studijni. S rozvojem internetu se nabizi spousty moznosti ziska-
vani novych dovednosti, informaci apod. V mnoha ptipadech jsou tyto moznosti dostupné
zdarma, zvlasté pokud se jedna o studenty skol, ktefi maji v tomto sméru moznost vyuziti

spousty studijnich vyhod.

E-learning neni tradi¢ni zplisob vzdélavani se kterym se Ize setkat v tradi¢nich Skolach. Stu-
dent v tomto procesu neni omezen na misto, ve kterém probiha samotné vzdélavani. Dale
také neni omezen na Case, ve smyslu zacatku pirednasky apod. Student zde ma velmi flexi-
bilni pfistup k informacim, ke kterym mutize diky internetu pfistupovat skoro odkudkoliv.
Student také neni omezen na ¢ase a sdm si vybira ¢as a dobu studovani, ktera mu vyhovuje.
Z toho vypliva, Ze tento proces vzdélavani je velice individudlni a lisi se od kazdého jedince.

[10, 12]
Aktéri v E-learningu

V této ¢asti jsou popsani jednotlivi aktéfi, kteti jsou zapojeni v prubéhu procesu e-learningu.
Kromé samotnych studentil jsou dalsi dileziti aktéti jejich ucitelé. E-learning klade na stu-

denty i ucitele urcité pozadavky a zésady.

Prvni aktér v procesu e-learningu je samotny student. U dne$ni generace zakd, kteti vyrastali
v prostiedi digitalnich technologii, se projevuji urcité slabiny pfi vyuzivani téchto technolo-
gii. K hlavnim slabindm hlavné patti kratkodobé soustfedéni a celkové neudrZeni pozornosti.
To se v prostiedi e-learningu projevi jesté vice nez v bézné vyuce. Zvlasté kdyz student vy-
uziva zafizeni pfipojené k internetu, které v jinych situacich béZzné vyuziva pro zabavu a
komunikaci s prateli. Z toho vypliva, Ze je zde kladen diiraz na samostatnost a individudlni

pristup studenta k vyuce. [10, 12]

Pohledem studenta se zde nabizi spousta vyhod a nevyhod pro e-learning. Né&které z hlavnich

vyhod pro studenty jsou nasledujici:

e Studenti maji rychly ptistup k informacim nezévisle na Case a miste.

e Diky cloudovym sluzbam maji studenti materialy vzdy po ruce.

e Flexibilita pfi organizovani Casu pro uceni.

e Uspora &asu a nakladt (napf. ¢as a penize na dopravu k dostaveni se do ur¢ité insti-
tuce apod.)

e Jednoducha komunikace s ostatnimi studenty i uciteli.
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K nevyhodém e-learningu pro studenta pak muze patfit piedevsim:

e (ena softwaru a hardwaru
e Zavislost na internetovém piipojeni a cena za piipojeni.

e Nedostatek znalosti pro vyuzivani téchto technologii.

Dalsim aktérem v e-learningu je ucitel, ktery ptfebira roli takzvaného tutora. U¢itel v této roli
musi mit potfebné technické znalosti pro praci s technologiemi e-learningu, aby mohl vést
své studenty. Tutor déle své studenty podporuje, vede a motivuje k dosazeni studijnich cili.
Krom¢ technické stranky véci musi mit pedagogicky ptehled o dané latce a také musi umét
reagovat na zpétnou vazbu zakl. E-learning a celkové vyuziti online technologii pfi vyuce

muze uciteli poskytnout nékteré z mnoha vyhod, jako jsou naptiklad:

e Jednoduché vytvatfeni online ucebnich materidlu, jednoduché sdileni téchto materi-
alu a jejich uchovavani.
e Komunikace s zaky a sledovani pribéhu vyuky.

e Spoluprace s kolegy nebo externimi odborniky.
Z pohledu vyucujiciho také mohou nastat nékteré nevyhody, jako jsou:

e Nevhodnost prostfedki pro urcité predméty.
e Nedostatecné znalosti pro praci s technologiemi.

e Potlaceni lidské interakce (predevsim pii online vyuce). [10, 12]

2.2 Blended learning

Termin blended learning definuje spojeni tradicni vyuky a vyuziti digitalnich technologii e-
learningu. Béhem covidové pandemie (obdobi roku 2020) se s touto metodou vyuky dalo
casto setkat na nckterych zdkladnich, stfednich i vysokych Skolach. Digitalni technologie
mohou usnadnit vyuku jak samotnému uciteli, tak 1 pro zaky muize byt pochopeni urcité latky
jednodussi. Pokud jsou obé metody vyuky vhodné propojené, dochazi pak k optimalizaci
celkové vyuky a dosazeni vyukovych cilii. Je zde proto dilezité se zamyslet nad cilem vy-
uky, studenty, roli online prostfedi, prostfedi Skolni tfidy a vhodnym vybérem digitalnich
technologii. Tento zplisob vyuky napoméha rozvijeni digitalnich kompetenci zdka zakladni

skoly. [10, 12, 13]
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2.3 BYOD

BYOD je zkratka pro anglicky vyraz ,,Bring your own device®, ktery znamena ,,Pfineste si
své vlastni zafizeni“. Tento trend, ktery pavodné vznikl ve firemni sféfe, se postupné vice
prosazuje i ve Skolach. Ucitelé tak mohou zaky vést zaky k dal$i moznosti vyuzivani jejich
zatizenich pro jiné ucely, nez je naptiklad hrani her a trdveni ¢asu na socialnich sitich. Ucitel
muze také zaky poucit o tom, jak bezpecné vyuzivat jejich vlastni zafizeni v oblasti inter-
netu. K nejcastéjSim zafizenim patii telefony, notebooky a tablety. K aplikaci tohoto trendu

je dilezité splnit zékladni pozadavky, jako jsou:

e Skola umoznuje pfipojeni k bezdratové siti naptic u¢ebnami.

e Skola umozni zapojeni zaki, ktefi nevlastni své vlastni zafizeni. [14, 15]
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3 POPIS PROSTREDI MICROSOFT OFFICE 365

Sluzba Microsoft Office 365 je soubor cloudovych programii a sluzeb od spole¢nosti Micro-
soft. Jak vychazi z nazv1, jedna se predevsim o nabidku aplikaci, které jsou urcené pro praci
v kancelafi. Tyto aplikace se ale také Casto vyuzivaji v jinych odvétvich, jako jsou skolstvi

a domacnosti.

Aplikace v tomto balicku maji ve vétSin¢ ptipada takzvany fluent design. Diky tomuto de-
signu se uzivatelé mohou snadno orientovat naptic¢ aplikacemi, protoze se zde Casto objevuje

stejné rozpolozeni panell nastrojii, navigacnich karet a dalSich prvki. [16]

Dalsi vyhodou tohoto bali¢ku je vzajemna provazanost napfi¢ aplikacemi. Mnoho aplikaci
lze vyuzit v jinych aplikaci tohoto balicku. Uzivatel tak mize naptiklad vyuzivat dotazniky
Forms pfi spolupréci s kolegy v pozndmkach OneNote, vytvareni schiizek v aplikaci Teams

ptes kalendai Outlooku apod.

3.1 Historie sluzeb Office

V této kapitole bude popsana pouze nedavna historie z hlediska vyvoje produkti Microsoft
Office. Prvni produkt sluzby Office byl uveden na trh spole¢nosti Microsoft v roce 1989. Od
této doby do soucasnosti probéhl velky vyvoj v technologiich i této sluzbg. Posledni verze,
této popularni sluzby, které skoncila podpora je verze Office 2013. Spolecnost Microsoft
ukoncila podporu této verze od 11. dubna 2023. Kromé cloudové verze Office 365, které se

tato prace vénuje, spole¢nost Microsoft podporuje tyto verze sluzby Office: [17, 18]

3.1.1 Office 2016 (16.0)

Verze, kterd vysla v roce 2015, nabizela naptiklad vyuziti Outlook mobilni aplikace pro ope-
racni systém Android a i0S. Zarover to byla prvni verze, ktera podporovala operacni systém
Windows 11. Do aplikace PowerPoint byl pfidan Al nastroj (nédvrhér), ktery dokézal vytvaret
navrh designu prezentace. Aplikace Word nové umoZznovala spolecné upravovani doku-
mentu dvou uZivatelim ve stejném case. Podpora verze této sluzby by méla trvat az do 14.

fijna 2025. [19, 20]
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3.1.2 Office 2019 (16.0)

Tato verze byla uvedena v roce 2018. Microsoft v tomto roce udélal z aplikace OneNote
univerzalni aplikaci v operacnim systému Windows. O rok pozd¢ji byla aplikace zpét vra-
cena do balicku Office a verze OneNote for Windows je stale dostupna v Microsoft Store.

Podpora této verze trva stejné, jako u Office 2016 do roku 2025. [18, 20]

3.1.3 Office 2021 (16.0, soucasnost)

Verze byla uvedena v roce 2021 a je to nejaktualnéjsi verze. Predstavila se zde naptiklad
nova technologie nastrojil pro zdznam rukopisu. Nejvice vyuzivana se stala aplikace Teams

v dobé covidové pandemie a naslednym pfechodem mnoha $kol na distan¢ni vyuku. [18]

3.2 Nabidky

Microsoft Office 365 nabizi akademické plany Al, A3 a AS. Plan A1 zahrnuje nejzaklad-
né&jsi sluzby a aplikace, je to také jediny plan, ktery je pro studenty dostupny Gpln¢ zdarma.
Plany A3 a A5 jsou vzdy nadstavbou piedchoziho planu, pfi¢emz nabizi navic dalsi sluzby
nebo aplikace. Tyto plany mlze vyuzivat pouze akreditovand vzdélavaci instituce, ktera si o

né pozada napiiklad prostfednictvim e-mailu.

V prvni tabulce 1ze vidét nabidku aplikaci a sluzeb, které nabizi jednotlivé plany pro zaky a
jejich cena (Tabulka 1). Druhé tabulka uvadi stejné informace, ale jedna se zde o plany pro

ucitele, pedagogicky sbor a zaméstnance Skoly (Tabulka 2).
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Tabulka 1. Nabidka sluzeb a aplikaci pro studenty [21]

Nabidka Cena Aplikace Sluzby
Office 365 Al Zdarma (jednora- Outlook, Word, Ex- | Exchange, One-
zovy nakup) cel, PowerPoint, Drive, SharePoint,
OneNote Teams, Sway,
Forms, Stream,
Power Automate,
Power Apps, School
Data Sync, Visio,
Yammer
Office 365 A3 2.45€ mésicné za Aplikace A1 + Pu- | Sluzby Al + Bo-
uzivatele (ro¢ni za- | blisher (pouze PC), | okings
vazek) Access (pouze PC)
Office 365 AS 5.90€ mésicné za Aplikace A3 Sluzby A3 + Power
uzivatele (ro¢ni za- BI
vazek)
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Tabulka 2. Nabidka sluzeb a aplikaci pro studenty[21]

Nabidka Cena Aplikace Sluzby
Office 365 Al Zdarma (jednora- Outlook, Word, Ex- | Exchange, One-
zovy nakup) cel, PowerPoint, Drive, SharePoint,
OneNote Teams, Sway,
Forms, Stream,
Power Automate,
Power Apps, School
Data Sync, Visio,
Yammer
Office 365 A3 3.20€ mésicné za Aplikace A1 + Pu- | Sluzby Al + Bo-
uzivatele (ro¢ni za- | blisher (pouze PC), | okings
vazek) Access (pouze PC)
Office 365 AS 7.85€ mésicné za Aplikace A3 Sluzby A3 + Power
uzivatele (ro¢ni za- BI
vazek)
3.2.1 Microsoft 365 A1

Verze Al je dostupna pro zaky Skoly zdarma, pokud o ni skola zazadda. Uzivatelé mohou

vyuzivat aplikace, jako jsou Word, Excel, PowerPoint, Outlook a OneNote. Verze také na-

bizi sluzby, které lze vyuzit ke zlepSeni spoluprace a komunikace, jako jsou naptiklad Teams

nebo OneDrive. Nevyhodou je to, Ze uZivatel nemiiZze nainstalovat n¢které desktopové apli-

kace na sviij pocitac.

Kazdy uzivatel dostane vlastni emailovou postovni schranku s kapacitou 50 GB. Dale také

dostane cloudové ulozist¢ OneDrive o kapacité 1 TB. UZivatel planu A1 muze v aplikaci

Microsoft Teams pofadat individudlni ¢i skupinové audio a video hovory, planovat schiizky

a také zaznamenavat schiizky. Oproti dal§im dvéma planim nemuze uZzivatel pofadat napfi-

klad ziveé udalosti, webinare ¢i audiokonference. [21]
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3.2.2 Microsoft 365 A3

Nabidka verze A3 je jiz placend a aktualni cena je 2.45€ za zaka a 3.20€ pro ucitele. Oproti
verzi Al zde uzivatel mize vyuzivat aplikace, jako jsou Publisher a Access. Kapacita pos-
tovni schranky pro uzivatele je zde 100 GB. Kapacita ulozist¢ OneDrive je zde az 5 TB,

ktera lze dale navysit po kontaktovani Microsoft podpory.

Uzivatelé v této verzi mohou také vyuzivat Microsoft Booking, ktery slouzi k rezervaci
schtizek v aplikaci Outlook. [21]

3.2.3 Microsoft 365 AS

Aktudlni cena verze A5 je pro zéka 5.90€ a pro ucitele 7.85€. Velikost poStovni schranky a
ulozisté OneDrive je zde stejné velké, jako u verze A3. Verze A5 nabizi kromé ptedchozich

aplikaci ve verzi A3 také analyticky néstroj Power BI Pro. [21]
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4 APLIKACE OFFICE 365

Kancelaisky bali¢ek Office 365 nabizi n¢kolik aplikaci a sluzeb, které mohou vyuzivat uci-
telé a zaci ke komunikaci a zlepSeni vyuky. Diky influent design maji aplikace velice po-
dobny vzhled, a uzivatelé se tak snadno dovedou orientovat i aplikacich, které doposud ne-
znali. Aplikace jsou mezi sebou Casto provazané a uzivatel tak mize naptiklad jednoduse
vyuzivat soubory z tlozist¢ OneDrive v jinych aplikacich, vytvaiet hlasovani Forms v po-
znamkach OneNote a mnoho dalsich. Vétsina aplikaci provadi pribézné automatické ukla-
dani zmén v souboru, takze neni nutné myslet na priabézné ukladani soubori ru¢né. Pristup
k aplikacim tohoto balicku je velice snadny, k piistupu je nutné mit zafizeni piipojeni k

internetu a webovy prohlizec.

4.1 Word

Aplikace Word je textovy editor slouZici pro vytvareni a upravovani dokumenti, forméato-
vani textu, vkladani obrazki a tabulek apod. Jedna se o jednu z nejstarSich aplikaci v nabidce
Microsoft Office 365. Aplikace umoznuje ukladat soubory ve formatech .doc, .docx, .pdf a
dalsi. Velka vyhoda aplikace Word je jeho celkova rozsitenost, takze pro uZivatele neni pro-
blém pracovat s dokumenty typu .doc v konkurenc¢nich aplikacich, naptiklad Dokumenty

Google.

Word ma Siroké uplatnéni napfi¢ v§emi vyu€ujicimi pfedméty na zakladni Skole. Aplikace
nabizi bohatou paletu nastroji pro editaci textu a dalSich objektti dokumentu. Ucitelé zde

mohou vytvaret pracovni listy, testy, tikoly, Sablony pro referaty a mnoho dalSich. [22]

Po spusténi aplikace miiZe uzivatel pracovat na jizZ vytvotrenych dokumentech, vytvofit novy
dokument nebo pouzit nékterou z prednastavenych Sablon. Vzhled aplikace je uZivatelsky
pfijemny a piehledny (Obrazek 1.), diky ¢emuz se v programu jednoduse pracuje. V pocita-
cové aplikaci miiZzeme piepinat mezi jedendcti kartami, které nabizeji nastroje pro praci se
souborem. Pas karet si uzivatel miiZze dale ptizptisobit v nastaveni. Webova aplikace je velice
podobna desktopové verzi, ackoli zde chybi nékolik néstroji (karta korespondence, vytva-
feni stylti apod.). Pokud mé uzivatel nainstalovanou aplikaci ve svém pocitaci, tak mize

kdykoliv pfepinat mezi webovou a pocitacovou aplikaci.
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Obrézek 1. Prosttedi aplikace Word

Karta Soubor

e Na karté Soubor lze stahnout kopii dokumentu, vracet se ke star§im verzim doku-

mentu nebo oteviit nastaveni tisku.
Karta Domu

e Karta doml nabizi Siroky vybér editacnich nastrojii textl, nastaveni odstavcil a
okraju stranky nebo vybér stylt.
e V sekci upravy se nachazi nastroje pro vyhledavani v textu. Témito nastroji lze na-

priklad jednoduse vyhledat slova v dokumentu a plosné je upravit ¢i nahradit.
Karta VloZeni

e Umoznuje do dokumentu vkladat tabulky, obrazky, grafy, rovnice, symboly atd.
e Uzivatel zde také miZe nastavit vzhled zahlavi a zapati stranky, k cemu také patii

moznost zobrazeni ¢isla stranky.
Karta Navrh

e Tato karta chybi ve webové verzi aplikace.
e Karta Navrh nabizi motivy Sablon dokumentt, které aplikace nabizi jiz pfi vytvareni
dokumentu.

e Dale zde jde nastavit barva stranky, vodoznak nebo ohraniceni stranky.
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Karta RozloZeni

e Na této karté lze nastavovat parametry stranky, jako jsou velikost stranky, okraje
nebo orientace stranky.
e Uzivatel zde dale miize nastavit velikost odsazeni textu, mezery, fadkovani a odsa-

zeni tabulatoru.
Karta Reference

e Tato karta umoznuje ptidat do dokumentu obsah, seznam obrazkl nebo rejstiik.

e Dadle zde Ize ptridavat vysvétlivky nebo poznamky pod carou.
Karta Korespondence

e Tato karta chybi ve webové verzi aplikace.
e V této karté 1ze spravovat kontakty pro korespondenci.

e Slouzi hlavné pro nastaveni vzhledu obélek a §titki pro tisk.
Karta Revize

e V karté revize lze funkci pravopis a gramatika najit vyrazy, které by mohli byt §patné
napsané nebo nejsou ve slovniku.

e Nastroj Tezaurus umoznuje vyhledéavat jiné vyrazy pro vybrand slova se stejnym vy-
znamem.

e Funkce revize umoznuje sledovat zmény v dokumentu. Pokud na dokumentu spolu-

pracuje vice uzivatelll, 1ze zde sledovat autora zmény.
Karta Zobrazeni

e Zde si mize kazdy uzivatel nastavit, jak se dokument bude zobrazovat. Zobrazeni
dokumentu nema vliv na editaci. Nachazi se zde i nastroj pro zobrazeni aplikace

Vv tmavém rezimu.

4.2 Excel

Excel je vykonny tabulkovy kalkulator s fadou funkei. Aplikaci lze vyuZit pro vytvafeni ta-
bulek, seznami, databazi, grafti nebo pii tvorbé analyz a dalsich véci. Casto vyuZivana

funkce sesitu je moznost vytvareni kontingenc¢nich tabulek. [23]
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Pti spusténi si uzivatel miize vybrat prazdny sesit nebo jednu z prednastavenych Sablon se-
Sith. Stejné, jako u aplikace Word, tak i zde chybi n€kolik funkci a nastroju, na které je

uzivatel zvykli z desktopové verze aplikace.

Na rozdil od aplikace Word zde uzivatel nevidi prazdny bily papir, ale tabulkovou plochu,
ktera je oznacend pismeny abecedy ve vodorovném sméru a ¢isly ve sméru svislém (Obrazek

2.). Nastroj nabizi hlavné nastroje pro praci s funkcemi a matematickymi vzorci. Aplikace

umoznuje v jednom sesitu vytvaret listy, mezi kterymi lze piepinat v dolni ¢asti programu.
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Obrazek 2. Prosttedi aplikace Excel

Karta Soubor

e V karté soubor mize uzivatel spravovat verze seSitu, stahovat kopie sesitu na své

zatizeni nebo pfejit do nastaveni pro tisk.
Karta Domii

e Karta domu nabizi uzivateli zakladni edita¢ni nastroje pro text, které jsou stejné jako
v aplikaci Word

eV sekci styly a buiiky jsou umistény nastroje pro formatovani tabulek a jejich stylu.
Dalsi nastroje pro editaci tabulky se nachazi v karté navrhu tabulky.

e Ddle se zde nachazi moznost vybéru forméatu ¢isel. Zde je mozné ¢iselnym udajim

nastavit informaci, zda se jednd o ménu, datum apod.
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Karta Vlozeni

e Kromé moznosti vlozeni obrazcii a obrazku nabizi karta moznost ptidani grafi, které
slouzi k lep$imu optickému vyobrazeni ¢iselnych tdaji z tabulek.

e Dale se zde daji naptiklad vkladat komentare, odkazy na jiné soubory, symboly apod.
Karta Kresleni

e Na této karté jsou umistény nastroje pro kresleni, jako jsou pero, zvyraziovac apod.
Karta RozloZeni stranky

e Vrozlozeni stranky muize uzivatel nastavit vzhled stranky a zobrazeni listq.
Karta Vzorce

e Na této kart¢ mizete vyuzivat nastroje pro funkce a matematické vzorce.
e Karta vzorce nabizi spoustu néstroji pro matematické funkce a vzorce. Néstroje jsou
zde rozdéleny do nékolika kategorii. Karta umoznuje vkladat funkce, jako jsou suma,

pramér, max a mnoho dalsich.
Karta Data

e Karta data umoznuje importovani dat z riznych zdroji do tabulky uzivatele.
e Nachazi se zde nastroje pro fazeni a filtrovani dat. Uzivatel zde také mize prevadét

data z obrazku do tabulek Excelu.
Karta Revize

e UZivatel zde nalezne néstroje pro nastaveni prav a dostupnosti dokumentu.
e Stejné, jako u aplikace Word, 1 zde je mozné pridavat komentare a poznamky pro
spolupréci na sesitu.

e Piispolupraci v dokumentu Ize vyuzit nastroje pro pridavani komentait a poznamek.
Karta Zobrazeni

e Slouzi k nastaveni zobrazeni jednotlivych listi seSitu Excel. UZivatel si mize nasta-
vit, jak se jednotlivé listy budou zobrazovat, tyto nastaveni nemaji vliv na editaci

lista.
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Karta Automatizovat

e V karté¢ Automatizovat si muze uzivatel vytvofit vlastni skript, nebo vyuzit z néko-
lika pted vytvotenych skripti aplikace. Dale se zde nachazi moznost vytvofeni dato-

vych toku ptes aplikaci Power Automate.

4.3 PowerPoint

Aplikace PowerPoint slouzi ptedevSim k vytvaieni prezentaci. Prezentace se sklada ze
snimk takzvanych slajdi. Ke snimkiim prezentace mlze uZzivatel pfidavat text, obrazky,
videa, tabulky nebo grafy. Pfi tvorbé prezentace mlze uzivatel vyuzivat n€kolik ptiprave-

nych animaci a ptechodl mezi slajdy.

Webova verze je velice podobna té desktopové, opét 1 zde chybi nékteré z funkei desktopové
verze (Obrazek 3.). Vytvareni nové prezentace je diky fluent designu velice intuitivni a uzi-
vatelsky nenaroc¢nd. V horni ¢asti obrazovky se nachédzi pas karet s riznymi nastroji pro

tvorbu prezentace. Uprostfed obrazovky Ize vidét ndhled snimku, ve kterém probiha editace.

V levé Casti obrazovky se nachazi ptehled vSech vytvorenych slajdi prezentace.

Soubor Doma Vlozeni Kresleni’ Névrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni a é Komentar Pr v

v v By @ Ev 4 L 8

. ; . : 2 \ \ 2 : . : .
;
Panel karet ndstrojt Vyhledavaé
. Moznost sdileni
prezentace
Prehled snimkii . ’ v/ .
— Kliknutim vlozite nadpis.
Kliknutim vlozite podnadpis.
. Konkrétni snimek
prezentace

Snimek 121 Ceitina Poilete Microsoftu svijnézor == Pozndmky B 8 & — J4—— + 3% @

Obrazek 3. Prostiedi aplikace PowerPoint

Karta Soubor

e Karta soubor umoznuje uzivateli stdhnout prezentaci, oteviit nastaveni tisku prezen-

tace, vracet se ke star§im verzim nebo sdilet prezentaci.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 27

Karta Domu

e V kart¢ domit mize uzivatel vkladat do prezentace nové snimky, pii¢emz snimky
mohou mit rtizné rozlozeni oken.

e Stejné, jako u aplikaci Word a Excel, 1 zde se nachazi moznost zakladniho editovani
textu a nastaveni odsazeni textu.

e Na karté se nachazi nastroj navrhar/designer. Navrhar se zobrazuje v pravé casti ob-
razovky aplikace. Tento nastroj slouzi k ndvrhu designu snimku prezentace. Desig-
ner pracuje i se slovy, které¢ jsou napsana ve snimku, a tim tak mtize uzivateli dopo-

rucit tematicky design prezentace.
Karta VloZeni

e Zde miize uzivatel vkladat do prezentace obrazky, tabulku, video, zvuk symboly,
formulare a dalsi.

e Uzivatel zde mlze upravovat zdhlavi a zapati prezentace nebo piidavat komentare.
Karta Kresleni

e 'V kart¢ kresleni miiZe uZivatel vyuzivat nastroje pro kresleni, jako jsou pero, tuzka,

zvyraznovac a dalsi.
Karta Navrh

e Na této karté si mize uzivatel vybrat z pfedem vytvorenych Sablon, stejné jako pii

vytvareni prezentace. Opét se zde nachézi néstroj designer.
Karta Prechody

e Na této kart€ se nastavuji efekty prechodli mezi snimky a jejich smér. Pfechodu 1ze

nastavit i zvukovy efekt a doba trvani.
Karta Animace

e Na této kart€¢ mize uzivatel nastavovat textu, obrazkiim a jinym objektliim animaci.
Aplikace nabizi n€kolik efektl, kterym lze nastavit smér a doba trvani, stejné jako u
ptechod.

e Uzivatel zde miize nastavovat potfadi animaci a také jejich spusténi.
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Karta Prezentace

e Kromé nastroji pro spusténi samotné prezentace, zde muze uzivatel také spustit pre-

zentaci v aktualni schiizce aplikace Teams.
Karta Nahrat

e Tato karta neni k dispozici ve webové verzi aplikace.
e Na této kart€ Ize nahrat celou prezentaci i se zvukem. K nahrévce prezentace mize
uzivatel pfidat zdznam z web kamery a mluveny komentar.

e Nahravka Ize exportovat do videa nebo ulozit ve formé prezentace.
Karta Revize

e Karta nabizi nastroje pro kontrolu pravopisu v prezentaci. Opét se zde nachazi nastroj
tezaurus, ktery je schopen najit synonymum pro vybrany vyraz.

e Pro spolupraci na prezentaci se zde nachazi nastroje pro komentare.
Karta Zobrazeni

e Uzivatel si na této karté mize nastavit, jak se prezentace zobrazuje. Nastaveni zob-

razeni neovlivni editaci prezentace. Nastaveni slouZi jen pro zlehceni praci uzivateli.

4.3.1 Zasady pri tvorbé prezentace

Pfi tvorbé prezentace by se mél uzivatel drzet urcitych zasad pro tvorbu prezentace. Tato
kapitola popisuje Ctyfi hlavni zasady pfi tvotfeni prezentace. Kapitola zde byla uvedena z
diivodu motivace ucitele k vytvateni takovych prezentaci, které dokazi zaujmout a udrzet

pozornost zaka.
Co snimek, to myslenka

Uzivatel by m¢l myslet na urcity koncept prezentace a toho se drzet. Miize si naptiklad sepsat
obsah s jednotlivymi body, kterym se chce vénovat. Tyto body pak rozvrhne do slajdi pre-
zentace. Je zbytecné se snazit dostat v§echny informace do jednoho slajdu, uzivatel neni
omezen poctem slajdli na prezentaci, proto by se mél na kazdém slajdu vénovat pouze jedné

myslence.
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Kdo je poslucha¢

Obsah prezentace by m¢l byt zaméfen na cilovou skupinu, pro kterou uzivatel prezentaci
vytvaii. Uzivatel by m¢l védét, zda vytvari prezentaci pro odborniky nebo naopak laiky.

Mohlo by se naptiklad stat, ze laici nerozumi odbornym vyraziim.
Animace a prechody

Pro zpestfeni prezentace je dobré vyuzivat riizné ptechody mezi slajdy nebo animace textl
¢1 obrazkl. Uzivatel si ale musi dat pozor, aby nadmérné pouzivani efektli nemélo spise
negativni U¢inek. Pokud uzivatel na kazdém slajdu vyuzije stejné efekty a pfechody miize to
mit rusivy efekt. Dale je nutné myslet na to, ze kazdy pfechod nebo efekt zabira ¢as prezen-

tace.
Text

Uzivatel si musi dat pozor, aby text prezentace byl dobie Citelny. UZivatel by mél zvolit
spravnou velikost textu i barvu pozadi, aby byl text dobie Citelny naptiklad z projektoru.

Doporucuje se vyuzivat spise tmavou barvu textu a svétlejsi pozadi.

Samotné slajdy by neméli byt zahlcené textem. Informace uzivatel zapisuje strucné a heslo-
vité. Posluchace zaujme, pokud uZivatel miiZze prezentovat myslenku nejen textem ale také

obrazkem, grafem ¢i tabulkou. [24]

4.4 OneNote

OneNote je aplikace ur¢ena pro snadné a rychlé zpracovavani poznamek. Aplikace umoz-
nuje flexibiln€¢ zaznamenavat riazné formy poznadmek, at’ uz se jedna o text, obrazky, videa
nebo digitalni rukopis. Aplikaci je mozné také stahnout ve verzi OneNote for Windows na
Microsoft Store. Do této verze aplikace se uzivatel ptihlaSuje stejnymi udaji, kterymi se pfi-
hlasuje do prostfedi Office. Vytvotené poznamky Ize snadno sdilet mezi ¢leny tymu a spo-

le¢né je upravovat ve stejny cas.

Po vytvoteni nové poznamky se uzivateli otevie uzivatelsky ptehledné okno aplikace (Ob-
razek 4). Aplikace nabizi velky prostor pro flexibilni zapisovani pozndmek. Pozndmky mi-
zeme tadit do oddilti a v kazdém oddilu nasledné jeste vytvaret stranky. V levé horni ¢asti
aplikace je uveden nazev stranky, datum a Cas vytvoreni. V horni ¢asti obrazovky je umistén

pas karet s nastroji pro editaci a praci s OneNote.
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Obrazek 4. Prosttedi aplikace OneNote

Karta Soubor

e Webova verze aplikace na této karté nenabizi moc funkci. Uzivatel zde mize nastavit
tisk a moznost sdileni pozndmek s dalsimi uzivateli.

e Desktopova verze zde nabizi uzivateli daleko vice moznosti nastaveni. Po kliknuti
tlacitko moZnosti zde miiZe uZivatel nastavovat rizné funkce, jako jsou naptiklad
vychozi pismo, ukotveni rychlych poznamek, pfizptisobit pas karet atd.

Karta Domii

e Na karté domil se nachazi standartni nastroje pro editaci textu.

e Znacky umoznuji ptidat k pozndmce dalsi dodatecnou informaci, kterd miize ptida-
nou poznamku specifikovat.

o Uzivatel zde mize vyuzit nastroj diktafon, ktery se pfevede mluvené slovo do psané

formy.
Karta Vlozeni

e Na této karté¢ mize uzivatel rozsifit ¢i zmenSit podle potteby prostor pro poznamky.
e Standarté zde Ize vlozit nova tabulka, soubor, obrazek, video, symboly a dalsi.
e Nastrojem Casové razitko miize uzivatel k poznamce pfipnout aktudlni ¢as i datum.

Karta Kresleni

e Karta kresleni nabizi stejné nastroje, jako pfedchozi aplikace Word a Excel. UZivatel

zde miize do poznamky zaznamenavat rukopis, ktery pak mtze pievést napiiklad do
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textu (nastroj pro ptrevod rukopisu na text se nachazi pouze v desktopové/mobilni
aplikaci). Tento nastroj predevsim vyuziji uzivatelé, kteti aplikaci vyuzivaji na tab-
letu.

e Nastroj pomocnika pro matematicky zapis umoznuje prevést rukopis vzorce nebo

rovnice do textové podoby.
Karta Historie

e Karta historie se nachazi pouze v desktopové verzi aplikace. Ve webové verzi miize

uzivatel sledovat pouze historii verzi jednotlivych listli poznamek.
Karta Zobrazeni

e Na karté zobrazeni se nachédzi nastroje pro zménu vzhledu pozndmkového bloku.
Uzivatel zde miize ménit barvu stranky a linkovani.

e Dale se zde také nachézi néstroj pro zobrazeni autort. Tento nastroj u poznamky
zobrazi jméno jejiho autora.

e V desktopové verzi aplikace se nachazi uzite¢ny nastroj pro ukotveni pozndmky na
plose (Obrazek 5.). To umoznuje uzivateli prepinat mezi aplikacemi pocitace a mit
stale otevieny poznamkovy blok. Tento néstroj 1ze pfedev§im vyuZit pro zapisovani
poznamek pfi vyhleddvani informaci apod. Tento nastroj bohuzel chybi ve webové

verzi.
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Obrazek 5. Rychla pozndmka — OneNote for Windows
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4.5 Outlook

Outlook je aplikace, ktera spojuje elektronicky kalendai a spravu elektronické posty. Apli-
kace slouzi predevsim ke komunikaci a organizovani ¢asu mezi uzivateli. Ve studijnim planu
Al je uzivateli poskytnuta kapacita postovni schranky az 50 GB. Ve studijnich planech A3
a AS je kapacita postovni schranky az 100 GB. Uzivatel aplikaci vyuziva ptfedevS§im pro
spravu elektronické posty, ta se d€li na postu dorucenou, odeslanou, odstranénou, postu

k odeslani a koncepty.

Uzivatelské prostredi aplikace je piehledné at’ uz ve verzi pro pocita¢ nebo ve webovém
prostiedi (Obrazek 6.). Uzivatel ma moznost snadno vyuzivat propojeni aplikace at’ uz na
mobilnim telefonu ¢i pocitaci, a tim ma stale aktudlni informace. V horni ¢asti aplikace je

umistén pas karet a v levé ¢asti lze pfepinat mezi postou, kalendafem nebo kontakty.
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Obrazek 6. Prostiedi aplikace Outlook

PoSta

V sekci posSta miize uzivatel zpracovavat svoji elektronickou postovni schranku. Vzhled
stranky v aplikaci pocitace a ve webovém prostiedi je velice podobny. V horni ¢4sti se na-
chdzi pas karet s kartami, jako jsou soubor a zobrazeni. Dale se zde nachdzi nastaveni upo-

zornéni, informace o kapacité schranky, a moznost detailnéjSiho nastaveni aplikace.
Na karté domti mize uzivatel vytvofit novy e-mail, odpovidat na e-maily, tfidit poStu do
ruznych slozek a kategorii, vyhleddvat e-maily atd. Pokud uZivatel vytvoii novy e-mail, ote-

vie se nové okno, do kterého uzivatel zadd e-mailovou adresu adresata, predmét zpravy a
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muze také vytvorit kopii. Nasledné jiz mize psat text zpravy, zde Outlook nabizi pas karet
s nastroji pro editaci textu. Kromé textu do e-mailu mtize uzivatel piidat obrazek, video,
soubor atd. Soubor, ktery uzivatel zasila, nemtize ptekrocit velikost 20 MB. Pokud zasilany
soubor piekracuje tuto velikost, aplikace automaticky nabidne moznost nahrani souboru na

disk OneDrive. Uzivatel poté mize zaslat odkaz k ptistupu k tomuto souboru. [25]
Kalendar

V kalendafi si mize uzivatel prehledné organizovat sviyj ¢as. V kalendafi se zobrazuji uda-
losti a schiizky, které uzivatel vytvofil nebo k nim byl pfizvan. UZivatel ma moZnost vybrat
si rizné zobrazeni kalendare podle jeho preference (Obrazek 7.). Po kliknuti na vybrany
datum muze uzivatel zapsat pozndmku nebo vytvotit udalost. Poté se vzdy otevie nové okno

pro specifikaci udalosti.

Pti vytvoteni udalosti uzivatel zadava ndzev udalosti a popis, Cas zahajeni a ukonceni, misto
nebo naplanovat schiizku pomoci aplikace Teams, nastaveni upozornéni, ptizvat k udalosti
dalsi uzivatele, pfidat soubory a dalsi. Uzivatel tyto udalosti dale mize tfidit do rtiznych
kategorii a skupin pro vétsi prehlednost. Pokud by se méla udalost opakovat, miize uzivatel

nastavit opakovani této udalosti, kterd se vytvoii se stejnymi parametry.
V piipad¢ vytvoteni schiizky je postup velmi podobny, jako v ptipad¢ udalosti. Uzivatel zde
opét zadava ndzev a popis, Casy zahdjeni a ukonceni, misto nebo zvolit schiizku ptes aplikaci

Teams, pfidani uc€astnikid schiizky a dalsi.
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Lidé
Tato karta slouzi k organizovani kontakti (Obrazek 8.). Uzivatel zde muze ptridavat nové

kontakty, tfidit aktualni kontakty do rtiznych skupin nebo sdilet celé seznamy kontaktt s ji-

nymi uZzivateli.

e

% Pridani
Domli  Zobrazit  Napovéda kontaktu/skupiny

Pridat k oblibenym 22 Pfidat do seznamu 25 Spravovat kontakty -

Vase kontakty

92 Oblibent lidé
2 Ve kontakty T KN  ng. Karel Novak Vybrany kontakt a
R o = o jeho informace

Piehled Kontakt E-mail  Soubory  Linkedin

v Kategorie -
Kontaktnf informace

Novy kolega
v Adreséi
£ Defautt Global Address Lis
Upravit kontakt

£3 All Rooms

B Allusers
Kontakty v adresafi oz1os Upravy

Obrazek 8. Prostfedi kontakta Outlook

To Do

Na karté¢ To Do miize uzivatel zaznamenavat ukoly. Uzivatel zde vidi své vytvorené tkoly
nebo miiZe vytvofit novy ukol (Obrazek 9.). Ukolaim uZivatel piidava nazev, popis, datum a
pfipomenuti. Uzivatel také nastavuje prioritu tkolu, podle které pak miiZe ostatni tikoly se-

fazovat. U samotného Ukolu Ize zapsat procentem ¢ast, kterou jiz uZivatel splnil.
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Obrazek 9: Prostiedi To Do Outlook

To Do pracuje na principu To Do listu, ktery ma za cil zvysit produktivitu ¢lovéka a zaroven
zmirnit stres. Uzivatel zde heslovité napiSe ukol, ktery chce v dany den splnit. Nasledné
muze jeste nastavit upozornéni a opakovani tkolu. Po splnéni ukolu uz uzivatel pouze od-

klikne tento tkol, a tim se povaZzuje za splnény. [26]

4.6 OneDrive

OneDrive je cloudové ulozisté pro uzivatele Office 365, kde mohou bezpecné ukladat, zalo-
hovat a sdilet své soubory. Na OneDrive lze ukladat i soubory, které nepatii k balicku Office
365. Uzivatel ma piistup ke svym souborim odkudkoliv, staci mit pouze piipojeni k inter-
netu. Kapacita ulozisté v planu Al je pro uzivatele 1 TB. Velikost nahraného souboru mize
byt maximalné 15 GB. Aplikace ma Siroké vyuziti ve vyuce. Ucitel mize ulozisté vyuZivat
pro sdileni souboril, ukladéni soubort a spolupréci na souborech. [27]

Webova aplikace nabizi uzivatelsky piijemné prostiedi (Obrazek 10.). Uzivatel zde miize
vytvaret soubory aplikaci Office, jako jsou naptiklad Word, Excel a dalsi. Takto vytvoiené
soubory se automaticky ukladaji na OneDrive. Tla¢itkem nahrat 1ze do ulozist€ nahrat sou-
bory nebo slozky ze zatizeni uzivatele. Uzivatel mize snadno soubory z Glozisté odstranit,
tyto soubory se nasledné presunou do kose, kde ziistavaji po dobu 30 dni. Pokud uZzivatel po
30 dnech neobnovi odstranéné soubory, automaticky se odstrani. Uzivatel se zde také miize

rychle dostat k soubortim, které jsou uloZeny v aplikaci Teams.
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Obrazek 10. Prostfedi aplikace OneDrive

OneDrive je moZzné také vyuZivat pies synchronizovanou slozku v pocitaci uZivatele (Obra-
zek 11.). Uzivatel mizZe vyuzivat ob€ varianty uloZisté a sloZzku se soubory synchronizovat.

Takto ziska uzivatel ptistup ke svym souborim z tlozisté pfimo na svém pocitaci.

OneDrive - Univer

Vytvofeni nové Sefazeni a zobrazeni
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Obrazek 11. Prosttedi synchronizacni slozky
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4.7 SharePoint

SharePoint patii k dalsi cloudové sluzb¢ nabizené Office 365. Podstatou této aplikace je
moznost vytvoreni webu, pfes ktery mizeme komunikovat, sdilet a informovat ostatni uzi-
vatele. Aplikace SharePoint Ize spustit v prohlizecich, jako jsou naptiklad Google Chrome,
Microsoft Edge, Firefox, Opera atd. V SharePointu lze vytvaret weby, které plni funkci
kurzu pro urcity ptedmét (Popis vytvoieni kurzu popisuje kapitola 9 Vytvoreni kurzu). U¢i-
tel zde mtze piidavat prispévky, zadani, studijni materidly, zdznamy ze schiizek Teams
apod. SharePoint se vytvari automaticky pfi vytvotfeni tymu v aplikaci Teams, nebo lze vy-

tvofit novy tym v aplikace Teams z webu SharePointu. [28]

Uzivatel ma na vybér ze dvou moznosti vytvoteni webll. Prvni moZnost je tymovy web. Ten
slouzi pro privatni prostor pro spolupraci mezi kolegy. V tomto tymu publikuji informace
na web vSichni ¢lenové. Druhd moznost je vytvoreni komunikac¢niho webu, kde uzivatel sdili
informace s ostatnimi autory a navstévniky. Zde ptidavaji obsah na web jen néktefi z autorti
a navstévnici pouze sleduji aktuality. Vlastnik SharePoint mize snadno urcovat nastaveni

pristupu a prav ostatnich uzivatela.

V prostiedi aplikace SharePoint vidi uzivatel weby, ve kterych je jako ¢len nebo navstévnik
(Obrazek 12.). V nahledu webt Ize vidét novinky a aktuality, které nastavili na konkrétnim
webu. Kromé vytvareni webu zde lze ptidavat ptispévky do webt. Prostfedi webu mohou

upravovat samotni uzivatelé podle jejich preferenci, nebo mohou vyuzit Sablon pro web.

iii  sharePoint P Hiedat na SharePointu

+ Vytvofitweb <+ Vytvorit prispévek

Sledované Prispévky z webi

FAl Informatika - Karel Stud. *
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® m o 6 & >
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Tody

Névody pro vyuZitf aplikaci Office
Moodle UTB 365

b

%

Studeny - Informatika )‘(Erel sglgeny‘

FAI PokusnyWeb

e

FAI Pokus Tym - Test

e

Zobrazit vie

Casté weby Zobrazit vie
FT FP
Kybernetické osvéta
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Tymovy web Studeny Skupina Skupina
Skupina

Zobrazili jste: Video névad: Zobrazili jste: Trida 8. A 9. 5. Zobrazilijste: D <

Obrazek 12. Prehled webt SharePoint
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Aplikace nabizi uzivateli nékolik pfedem vytvorenych Sablon, které se daji vyuzit pfi vytva-
feni stranek webu (Obrazek 13.). Web nabizi Siroké vyuziti moznosti pro pridavani obsahu

(stranky, dokumenty, sdilené knihovny, seznamy, ¢lanky a dalsi).

& 2 (o
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Contoso @ #:

@ Everythin... @E... -Jan 14, 2022

Syntex content assembly and the
content lifecycle divr.it/SH57SF

Q 6] -

Obrazek 13. Prosttedi webu SharePoint

4.8 Teams

Teams je aplikace slouzici k efektivni komunikaci a spolupraci mezi studenty, uciteli, kolegy
nebo zameéstnanci. Aplikace nabizi rizné moznosti komunikace prostiednictvim textu, hlasu
1 obrazu. Kalendar se da vyuzit pro planovani schiizek a udalosti pfimo v aplikaci Teams.
Kalendat je synchronizovany s kalendarem aplikace Outlook. Teams lze také zdarma stah-

nout v podobé¢ desktopové aplikace. [29]

Uzivatelskeé prostiedi desktopové aplikace a webového prostiedi je velmi podobné (Obrazek
14.). V levé ¢asti obrazovky se nachazi navigacni panel, kde se nachazi vSechny funkce a
aplikace. Stfed obrazovky tvofi pracovni plocha, ve které se zobrazuje karta navigace, ve
které se uzivatel nachazi. Na nasledujicim obrazku lze vidét prostiedi aplikace konkrétniho
tymu. V jednom tymu se mize byt vytvoreno vice kanall, naptiklad pro rozdéleni uZivatelt
na dalsi tymy, predméty vyuky, tfidy apod. Na panelu karet mohou byt umistény riizné karty
pro kazdy kanal. Karta pfispévky a soubory se vytvoii automaticky pfi vytvofeni tymu. Na
panelu karet mohou byt umistény karty aplikaci, ve kterych l1ze spolupracovat na rtiznych

souborech.
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Obrazek 14. Prostredi aplikace Teams

Dalsi funkci tymu je potadani schiizek (Obrazek 15.). Uzivatele ptipojeni ke schiizce zde
mohou chatovat a volat s ostatnimi uzivateli. V pasu néstroje mize uzivatel ovladat mikro-
fon nebo webkameru. Néstrojem sdilet mize uzivatel vysilat obraz svého pocitace. Aby ne-
dochazelo ke skakani do feci a prerusovani, muze uzivatel pouzit nastroj ruka, ktery symbo-
lizuje zvednutou ruku, jako kdyZ se chce student v hodiné ptihlésit ke slovu. Pokud se n€ktefi
uZzivatelé nemohli pfipojit v daném terminu ke schiizce, je mozné celou schiizku nahrat a

poté ulozit.

Microsoft Teams Q, Hledat

Chat schuzky

Pozvéte ostatni, aby se k vam pripojili

Zobrazeni schuizky

Obrazek 15. Prosttedi schizky v Teams
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4.9 Sway

Sway je aplikace pro vytvareni interaktivnich webovych prezentaci. Oproti PowerPointu na-
bizi aplikace Sway dv€é moznosti vytvafeni prezentaci. Bud’'to klasickou formou v podobé
slajdii, nebo dynamické rozlozeni v podobé¢ scrollovatelnych past. Prezentace mohou byt
naplnény spoustou interaktivnich prvki, které dodavaji na zajimavosti prezentace. Prezen-
tace miize vyudujici vyuzit jako variantu ke svym studijnim materialim. Zaci tak mohou
studovat z interaktivnich materialti, které mohou byt zajimavéjsi oproti béznym pdf soubo-

riim. [30]

Uzivatel muze pii vytvafeni zvolit z moznosti nové prezentace, pouziti Sablony nebo zacit
z dokumentu. Pii tieti varianté 1ze nahrat obsah ze souboru do prezentace a ten nasledné
upravovat. Ucitelé zde tak mohou nahrat studijni materidly a pievést je do formy webové

prezentace.

Prezentace se sklada z n€kolika karet, které se pfidavaji v okné Prostor nédpadd. V jednotli-

vych kartach miiZze byt obsaZen text, obrazky, videa a dalsi (Obrazek 16.).

Prostor ndpadd  MNawrh D€ 3 Viozit

Prechod mezi Nahled prezentace /

vytrvaremm a Nastaveni
navrhem Karta

Pridani nové karty

Pracovni plocha

Obrazek 16. Vytvaieni prezentace Sway

V karté navrhu mize uzivatel ménit styl prezentace a pfizptisobeni barev (Obrazek 17.).
Provedené zmény se ihned projevi v ndvrhu prezentace. Kliknutim na moznost prehrat lze

vidét, jak bude vypadat vysledek prezentace.
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Sway

apadd  Nawrh
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« Potet obyvatel: 214 047 375 obyvatel
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« Jazyk: Portugalitina

“ | Christ Redeemer Ri

Abc Il Ao ol Abe B

Abe Abe Abe Abe

Obrazek 17. Nahled webové prezentace

4.10 Forms

Aplikace Forms slouzi k vytvafeni dotaznikt nebo kvizi, které miize uzivatel sdilet ostatnim
lidem a shromazd’ovat odpovédi. Dotazniky slouzi ke sbéru informaci od dotazovanych,
kteti na otazky odpovidaji dle svych pocitt, zkusenosti, preferenci atd. Kviz zde plni funkci
testu, kde uZivatelé musi spravné odpovidat na otazky, ¢imz ziskédvaji body. Tyto formulafe
se nejCastéji vyuZzivaji pii tvorbé dotaznikl a testll. Formulafe miZe vytvaret samostatné,

nebo na formulafi miiZze pracovat vice uzivatelli najednou. [31]

Prostiedi vytvareni kvizu a dotazniki je stejné (Obrazek 18.). Rozdil nastava v tom, Ze u
kvizu uzivatel nastavuje spravné feSeni otazky. Dotazniky i kvizy mohou byt sestavené z né-

kolika otazek rlznych typi, na které 1ze nastavit bodové ohodnoceni.

Po otevieni aplikace mtlize uZzivatel vytvaret nové kvizy nebo formulare. Uzivatel postupné
muZe piidavat otazky riznych typl a fadit je do oddild. Ve formuléfich se da nastavit, zda
je otdzka povinnd, pocet bodli, moznost vice odpovédi, Casovy limit atd. K otdzkdm i odpo-

védi 1ze nahrat obrazek nebo pfidat video ¢i zvuk.

Kromé samotnych otdzek 1ze nastavit styl a vzhled formuléie. Néastrojem ndhled 1ze zobrazit,
jak bude dotaznik vypadat. Formulaf Ize sdilet url odkazem, pozvankou ptes aplikaci Out-
look nebo Teams nebo QR kédem. Formulaf je mozné vlozit kodem na vytvoreny web apli-
kace SharePoint nebo do prezentace Sway. Odpovéedi dotazovanych se daji zobrazit ve for-

mulafi a data lze také stahnout do seSitu Excel.
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Obrazek 18. Prostfedi aplikace Forms
Otazky uzavi‘ené
e Dotazovany ma na otazku moZnost vybéru z n€kolika odpovédi, bez moZnosti spe-

cifikace odpovédi (Obrazek 19.). Pokud se jedna o otazku, kde je na vybér pouze

z dvou moznosti, tak se jedna o dichotomickou otazku. [32]

0 w
1. Uzavfena otazka ]
':IEC:' Moznost 1 =
° MozZnost 2 L_'y
(:EC:' MoZnost 3 Ly
—~+ Pridat moZnost
Body: 0 @ ) Vice odpovédi @ ) Povinné see

Obrazek 19. Uzaviena otazka
Otazky oteviené
e Dotazovany neni omezen moznostmi vybéru a odpovéd’ zadava do textového pole

(Obrazek 20.). Mozné omezeni nastava v piipadé, kdy je nastaven maximalni pocet

znaki nebo definovany format odpovédi (Cas, ¢islo, e-mail).
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e Pokud se jedné o test, tazatel muze k vytvoiené otazce vlozit mozné spravné odpo-

vedi (pokud neni zvolena moznost ,,dlouha odpoved™). [32]

0 1
1. Otewiena otazka l(_‘y
Zadejte svoji odpovéd.
Spravné odpovédi:
1 2 3
Body: 0 i.:: Dlouha odpovéd @:: Povinne

Obrazek 20. Oteviena otazka

Otazky polouzaviené

e Dotazovany ma na moznost z vybéru odpovédi, a také moznost napsat vlastni odpo-
véd’ do textového pole (Obrazek 21.). Tento typ otazky se vyuZziva v dotazniku a lze
zvolit dve¢ varianty. Prvni je single choice, kde dotazovany vybere bud’to jednu z na-
bizenych odpoveédi, nebo odpovi do textového pole. Druha varianta je multiple cho-

ice, kde dotazovany muze zvolit vice odpoveédi. [32]

=

E

o

1. Polouzaviens otazka >

MozZnost 1
MoZnost 2 B
MoZnost 3 B

—+ Pfidat moZnost

Sy = = s S = -
@® ) Vice odpovédi @ ) Povinné

Obrazek 21. Polouzaviena otazka




UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 44

Hvézdiékové hodnoceni

e Tento typ otazky se vyuziva hlavné v dotaznikovém Setfeni. V otazce lze nastavit

pocet urovni a symbol urovné (Obrazek 22.).

0 w

1. Hvézdickové hodnoceni =

Urovné: 5 s Symbol: ¥ Hvézdic.. v~

i Ny - -
@® ) Povinné

Obrazek 22. Hvézdi¢kové hodnoceni

Likertova skala

e Touto otazkou tazatel zjist'uje, jaky je postoj dotazovaného k dané véci. Tento typ

otazky lze vyuzit predevsim pro dotaznikové Setfeni (Obrazek 23.). [32]

0 1w
1. Likertova ikala >
Ano Spige ano MNewvim Spize ne MNe TiH
MozZnost 1
MozZnost 2
MozZnost 3

-+ Pridat moZnost

i “y - -
@® ) Povinné

Obrazek 23. Likertova skala
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Poiadova $kala / Razeni poloZzek

e V poradové Skale se nevybirad spravnéd odpoveéd’, ale spravné sefazeni odpovédi (Ob-
razek 24.). Razeni zaleZi na poloZené otézce, ta mize vypadat naptiklad takto: se-
rad’te vzestupné/sestupné tyto polozky.

e Otazky tohoto typu se vyskytuji €asto i v dotaznicich. Dotazovani zde naptiklad se-

fazuji polozky podle preference diilezitosti. [32]

1. Pofadova ikila >
Vypsat mozZnosti ve spravném poradi 0]

Moznost 1
MozZnost 2
MoZnost 3

+ Pridat moZnost

Body: O ':.::' Povinné

Obrazek 24. Poradova $kala

4.11 Stream

Aplikace Stream slouzi k nahravani videi a naslednému uchovani tohoto zdznamu. Aplikace
nabizi moznost nahrani az 15 minutového zaznamu videa. Uzivatel ma mozZnost nahravat
zaznam svého mikrofonu, webkamery i sniméani obrazovky pocitace. Kromé samotného po-
fizovani zaznamu zde ma uzivatel pfistup napiiklad k zdznamu schiizek aplikace Teams.
Zaznamy je pak moZno vyuzit v jinych aplikacich, jako jsou naptiklad SharePoint. Aplikaci

1ze vyuzit pfi vyuce napiiklad pro: vytvareni navodi, video-odpovédi, vysvétleni latky apod.

Aplikace se da stale vyuZzivat, ale spolecnost Microsoft jiZ oznamila, Ze aplikace bude vyta-
zena 15. unora 2024. Nahravani videi se poté piesune na aplikace SharePoint, Teams, Yam-

mer nebo OneDrive. [33]

Vytvatfeni nového zaznamu vypada velice podobné, jako hovor v aplikaci Teams (Obrazek
25.). V aplikaci zvolit a nastavit zafizeni pro nahravani zdznamu, a také zde miizete potizo-

vat zaznam vasi obrazovky. Uzivatel zde ma k dispozici sadu nastrojui pro kresleni, pokud
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by chtél naptiklad popisovat néjakou fotografii (ptiklad, test, apod.) nebo kreslit na zapnuty
WhiteBoard. Vysledné video se ulozi mezi dalsi videa v aplikaci Stream, kde lze nasledné

sdilet dalsim uzivatelim. Také zde 1ze ziskat kod pro webovou stranku SharePoint.

et

MozZnosti
zaznamu

Zaznam sténi
obrazovky

Obrazek 25. Potizeni zdznamu v aplikaci Stream

4.12 Power Automate

Aplikace Power Automate slouzi vytvareni datovych tokt napti¢ aplikacemi. Tyto datové
toky tak uzivateli mohou ulehéit rizné druhy prace, které by musel jinak provadét ru¢né
(automatické ukladani ptiloh e-mailu, pfipominky, ukladani e-mailt apod.). Aplikace umoz-
fluje moznost propojeni aplikaci z balicku Office 365. Datové toky lze vytvaret i pro apli-

kace, které nejsou soucasti balicku Office 365 (napt.: G-mail, Twitter, YouTube apod.).

Prostiedi aplikace je prehledné a vSechny funkce jsou umistény v naviga¢nim panelu (Ob-
razek 26.). Navigacni panel se zde nachazi na levé strané obrazovky. Uzivatel zde muize
vytvaret vlastni datové toky, nebo vyuZit ze Siroké nabidky jiz vytvofenych Sablon. Uzivateli
se pak staci pouze piihlasit ke konektorim (aplikace v datovém toku), aby datovy tok fun-

goval.
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Obrazek 26. Prostiedi aplikace PowerAutomate

4.13 School Data Sync

Jedné se o nastroj pro spravu tiid v Office 365. Nastroj umoznuje spolupraci se Skolnim
informacnim systémem Skoly a dokadze naptiklad vytvaret tfidy v aplikaci Teams, e-mailovy
server apod. Vyuzivani nastroje slouzi hlavné k usnadnéni prace ucitelim. Spolecnost
Microsoft navic nabizi bezplatné asisten¢ni sluzby pro snadnou implementaci do $kolniho

prostiedi. [34]

4.14 Visio

Visio je aplikace pro vytvareni a vizualizaci riznych procesti, vyvojovych diagrami, mys-
lenkovych map apod. Diagramy lze sdilet mezi ostatnimi uZivateli, a pracovat na nich spo-
le¢né. Aplikace nabizi spousty Sablon s pfedem vytvofenymi diagramy k pouziti, coZ uziva-
teli usnadni praci s vytvarenim navrhii. Prace s programem a jednotlivymi obrazci je jedno-

ducha a intuitivni. [35]

Na nasledujicim obrazku lze vidét popsané prostiedi aplikace (Obrazek 27.). V horni ¢asti
je umisténa karta nastrojl, jak to byva i1 u ostatnich aplikaci Office 365. V levé Casti lze
pfepinat mezi vybérem obrazcli nebo Sipek. Déle je tady také moznost piidat nové sety ob-
razcu. Jeden soubor mtiZze obsahovat vice stranek pro vétsi prehlednost, stranky lze vytvéret
a prepinat ve spodni ¢asti aplikace. Uprostfed obrazovky se nachédzi samotna pracovni plo-

cha, do které uzivatel vklada obrazce a spojnice.
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Obrazek 27. Prostredi aplikace Visio

Karta Soubor

e V karté¢ soubor mize uzivatel sdilet vytvofeny nakres s ostatnimi uzivateli. Také je

zde moznost stazeni kopie vykresu.
Karta Domi

e Karta domi nabizi zakladni nastroje pro editaci textu.

e Dadle zde jsou umistény nastroje pro editaci obrazcu.
Karta VloZeni

e Uzivatel zde mize do vykrest vkladat obrazky ze svého pocitace nebo online ob-

razky.
e Také je zde moznost vlozit do pracovni plochy textové pole, nebo moznost ptidani
komentafe.
Karta Navrh

e V karté navrhu lze nastavit rozloZeni pracovni plochy vykresu.
e Nastroji motiv a barvy motivil 1ze nastavit barevné zobrazeni obrazcli ve vykresu.

e Nastroj spojnice umoznuje nastavit zobrazeni konektorti mezi obrazci.
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Karta Revize

e Karta nabizi nastroje pro praci s komentari. Komentaie se casto vyuzivaji pro koo-

peraci na projektu mezi uzivateli.
Karta Zobrazeni

e Karta umoznuje nastavit zobrazeni aplikace uzivateli.
e Jsou zde umistény néstroje pro zobrazovani inteligentnich voditek, rychlych obrazcti

nebo konce stranky.

4.15 Yammer

Yammer je privatni socidlni sit,, které se vzhledem podoba socidlni siti Facebooku (Obrazek
28.). Tato socialni platforma slouzi pro uzivatele napti¢ konkrétni organizace nebo podniku.
Tato aplikace lze vyuzit pro komunikaci, spolupraci, zvetejiovani novinek, ptidavani pii-
spévki apod. Yammer Ize tedy vyuZivat, jako Skolni stranku ke které maji ptistup predev§im
ucitelé a zaci. V aplikaci se vytvarii komunity, které maji za cil rozd€lit ptispévky dle tématu.
Komunity zde mohou reprezentovat riizné predméty, ttidy, zdjmové krouzky apod. Komu-
nity mize vytvaret jakykoliv uZivatel. Pokud je komunita oteviena, mize se k ni pfidat ja-
kykoliv uZzivatel. Do zaviené skupiny musi byt uZivatel pozvan. Aplikaci Yammer lze

snadno ptidat do pasu karet v aplikaci Teams. [36, 37]

Aplikace nabizi velice podobné funkce, jako nabizi naptiklad socilni sit’ Facebook. UZiva-
telé mohou ptidavat pfispévky na zed piispévkl nebo mohou ptidavat piibéhy. Na domov-
ské strance jsou tii zalozky. Prvni slouZi ke sledovani pfispévki na zdi. Druha zobrazuje
prispévky, na které uzivatel reagoval. Ve tieti zalozce jsou prispévky, které si uZivatel ulozil.
Ptispévky lze vytvatet formou diskuze, otazky, pochvaly nebo hlasovani. UZivatel zde ma
moznost vytvofit vlastni komunitu a pfidavat do ni dalsi uzivatele. Tyto komunity pfipomi-

naji jejich funkci Facebookové skupiny.
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5 ANALYZA A KONCEPT VYUKY

Dnesni generace déti jiz bézné vyrista v prosttedi, kde denné ptichazi do styku s digitalnimi
technologiemi. Aniz by dochazelo k nadmérnému vyuzivani téchto technologii, tak si déti
brzy vytvareji prvni navyky pii vyuzivani technologii. Jiz déti v piredskolnim véku dokazi
ovladat tablety nebo mobilni telefony, i kdyz je vyuzivaji ptredev§im k zabavé (sledovani

videi, hrani her apod.).

Vzhledem k tomuto vyvoji ve spolecnosti a technologickému pokroku je nutné uzptsobit
vyuku jiz na zakladni Skole. Tim neni mysleno, ze by mél zaniknout pfedchozi zptisob vy-
chovy a vzdélavani mladeze. Kazda skola by méla vnimat digitalni technologie, jako novy
nastroj a soucasny trend, ktery umoznuje uciteli, Zadktim i rodi¢tim dosahnout vzdélavaciho
cile. Kazda 8kola si uréuje, jak bude rozvijet digitalni gramotnost ve svém SVP. Vytvofena
strategie digitalni gramotnosti pak tizce navazuje na jednotlivé predméty. V novém ptistupu
k rozvoji digitalnich kompetenci zdka se klade vétsi diraz na zapojeni jednotlivych pied-
métl. Tyto pfedméty vyuzivaji takové technologie, které 1ze vhodné uplatit pfi vyuce pro

naplnéni vzdélavacich cilt. [38, 39]

5.1 Vyuziti digitalnich technologii na ZS

Pro analyzu stavu vyuZivani digitalnich technologii pfi vyuce na zdkladnich Skolach byla
vyuZita zprava ¢eské Skolni inspekce z roku 2017. Cilem zkoumani bylo zmapovat situaci
v dané oblasti u matetskych, zdkladnich, sttednich a vysSich odbornych Skolach. Zprava zde

udava tyto urovné minimalni kvality v oblastech vyuziti digitalnich technologii [40]:

e Skola ma nastavenou ICT strategii, kterou v poslednim roce aktualizovala.

e Skola ma vybraného spravce pro ICT, at’ uz se jedna o uéitele $koly nebo externiho
pracovnika.

e Vice nez 50% ucitelli ma k dispozici vlastni pocita¢ nebo jiné zatizeni.

e Pocitace pro zaky jsou obnovovany nejpozdéji po 7 letech stari.

e Skola je pokryta minimalné (alespont 60% uéeben $koly) vnitini siti pro piipojeni

pocitact nebo jinych zatizeni. Podpora moznosti vyuziti vlastnich zatizeni.

Hlavni roli v ptipadé zakladnich Skol, pro spravné vyuzivani digitalnich technologii, zastava
koordinator/metodik ICT a spravce ICT. Tito aktéfi se klicove podileji na nastaveni strategie
Skoly a vyuziti technologii. VySe mési¢nich ndkladu na spravu téchto technologii se u za-

kladnich skol pohybuje okolo 5000 K¢. Ve skupiné vétsich zékladnich skol (nad 150 zak)
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vyhovuje minimélnim standardim pro vyuzivani digitalnich technologii asi mén¢ nez 10%

skol. [40]

5.2 Koncept vyuky s vyuZiti nastrojia Office 365

Tato kapitola se zamétuje na zpusob a provedeni vyuky na zakladni skole, pti kterém by se
aktivné vyuzivali nastroje z balicku Office 365. Aplikace nabizi Siroké mnozstvi vyuziti pti
vyuce ruznych predméti. Koncept vyuky vychazi z Blended learningu (kapitola 3.2). Spo-
le¢né s tradi¢ni vyukou zaci 1 ucitelé vyuzivaji digitalni technologie, které napomahaji k do-
sazeni cili vzdélavani. Vyuzivani téchto technologii napomahé zaktim k rozvoji jejich digi-
talnich kompetenci, které mohou vyuzit v dalsi fazi vzdélavani, osobnim zivoté nebo v praci.
Ucitelé se zde sami rozhoduji, které z nastroju se pro jejich konkrétni vyuky nejvice hodi
k naplnéni cilti. Ovlivitujici faktor je zde také technické vybaveni Skoly. Koncept vyuky také
zahrnuje metodu BYOD (kapitola 3.3). Zaci se tak mohou naudit jak vyuzivat sva zafizeni

k vyuce a praci. Koncept vyuky si vyuzitim nastroji Office 365 se zamétuje na tyto vyhody:
Komunikace

Balicek Office nabizi hned né€kolik aplikaci pro rizny typ komunikace mezi uciteli, zaky i
rodici. PoStovni schranka Outlook 1ze vyuZivat pro oficialni komunikaci s rodici a zasilani
e-mailii. Diky kalendati 1ze efektivné spravovat a organizovat Cas zaka i ucitelt. Ucitel zde
muze planovat konzultace a mozné doucovani zakl za vyuziti dalSich nastrojl. K rychlé a
efektivni komunikaci 1ze vyuzit sluzby aplikace Teams. Kromé zprav zde 1ze vyuzit moZnost
zalozeni schizky nebo hovoru. Aplikaci lze vyuzit pro Skoleni uditelti, pofadani online
schiizek apod. V aplikaci Yammer miiZe Skola komunikovat se Zaky a informovat je o nad-

chézenich udalostech nebo jinych informaci.
Dostupnost

Zékladni nabidky A1 nabizi cloudové sluzby aplikaci zdarma. Aplikace nabidky Ize vyuzivat
na zafizeni ptfipojenych k internetu. SluZba je tedy velice dostupna a hardwarové nenarocna.
Aplikace neni nutné instalovat ani aktualizovat, spole¢nost Microsoft nabizi hotovy produkt
k okamzitému vyuziti. Zak tak mtize aplikace vyuzivat odkudkoliv, &imZ se uéeni neomezuje

pouze na prostory Skoly.
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Spoluprace

Aplikace v balicku jsou uzptisobeny ke spolupraci uzivatel. Ucitelé zde mohou spolecné
spolupracovat na vytvareni ucebnich materiali (podklady hodin, pozndmky, prezentace,
testy apod.). V kurzech pfedmétu pak mohou tyto materialy aktivné vyuzivat pii vyuce a
zapojovat i zaky. Pro vytvareni kurzi 1ze vyuzit aplikace SharePoint. Diky nastaveni pii-
stupnosti zde 1ze snadno zpravovat ptistup k souborim jednotlivym uzivatelim. Timto Ize

snadno rozd¢lit materidly z pohledu zaka a ucitelt kurzu.

K vyvafeni prezentaci lze vyuzit aplikaci PowerPoint nebo Sway. K tvorbé riiznych typt

dokumenti se hodi vyuzit aplikaci Word.
Porizovani poznamek

Pii vyuce lze vyuZzivat pozndmkové bloky OneNote, které Zaci mohou rozd€lovat podle vy-
ucovacich predmétl. Diky jednoduchému sdileni mohou Zéci tyto predmeéty sdilet s ucite-
lem, ktery miize kontrolovat jejich praci v hodiné. Vyuziti takovychto sesiti mize byt vy-
hodné v hodinach, kde jsou k dispozici tablety, nebo pii hodinach kde maji zaci dovolené

BYOD.
Vyuziti online testi

Na trend BYOD navazuje také vyuziti formuldit Forms. Ucitel mize v hodiné vyuzit vy-
tvofené testy ulozené v kurzu predmétu. Poté sta¢i zaklim promitnout QR kdd, kterym se
zaci dostanou k vyplnéni testu. Test dokdze automaticky shromazd’ovat odpovédi a vyhod-
notit zda jsou spravné (neplati pro oteviené otazky). Forms se ptfedev§im hodi ke sbéru in-

formaci a naslednému vyhodnocovani téchto informaci.
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6 TVORBA MATERIALU PRO PODPORU VYUKY

V ramci diplomové prace bylo vytvotfeno celkem 13 manuélu pro podporu vyuky s vyuzitim
nastrojii Office 365. Materialy popisuji prostiedi a zakladni funkce v cloudovych verzich
téchto aplikaci. Kromé pisemnych materialti bylo vytvofeno také 13 video nédvodi. V téchto
navodech byly audiovizualné popsany zakladni funkce a vzhled jednotlivych aplikaci. Vy-
tvofené materidly byly nésledné vyuzity, jako obsah pro kurz informatiky na zakladni skole

(kapitola 8: Vytvoteni kurzu).

V priloze této prace je umisténa ukazka manudlu pro aplikaci Forms (Ptiloha P III — Manual

aplikace Forms). Zbytek materiall je dostupny k nahlédnuti v ptilohach této prace.
Word

V manualu byly postupné popsany jednotlivé panely karet ndstrojii a moznosti vyuziti né-
kterych zakladnich nastrojt, které se zde nachazi. Manual byl vytvoien pfevazné pro zaky,
kterym mtize pomoci se zéklady vytvorenim tabulek, pfidani rovnic, nastavenim odsazeni a

mezer, praci s obrazkem apod.
Excel

Manual Excelu byl opét zaméten na zaky zakladni Skoly. Manudl popsuje zaklady prace
v tabulkovém procesoru, jako jsou: vytvareni tabulek, formatovani, praci s vzorci a funk-
cemi, vkladani grafii apod. Manual se dale vénuje popisu vytvofeni a prace s kontingen¢nimi

tabulkami.
PowerPoint

Manual popisuje zakladni nastroje aplikace a postup pii tvorbé prezentace ve webovém pro-
stiedi PowerPointu. Dale se manual zaméfuje na vytvareni animaci a pfechodii mezi snimky
prezentace a vlozenymi obrazci. Konec manualu popisuje moznosti prezentovani a nevy-

hody prezentovani ve webovém prostiedi aplikace.
OneNote

Manual aplikace OneNote na zacatku popisuje webové prostiedi aplikace a moznosti vytva-
feni kategorii. Néasledné se manudl vénuje zakladnim néstrojim a vytvareni pozndmek. Dale

je zde popsdna moznost vyuziti nastroji pro kresleni a ptevod rukopisu.
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Outlook

Manuadl pro aplikaci Outlook je z vytvotfenych materialii nejdelsi. Manudl popisuje moznosti
nastaveni uctu a zabezpeceni. Dale je zde popsan vzhled aplikace, néstroje pro organizaci
posty, planovani schiizek. Manual se zamétuje také na moznosti synchronizace Skolnich uctt

s osobnimi e-maily. Posledni kapitola v sekci posty se vénuje vytvoreni vlastniho podpisu.

V dalsi ¢asti manualu byl popséan kalendatr Outlooku. Zde je popsano prostiedi kalendaie a
moznosti vytvareni schuzek. Jako posledni se manual vénuje karté kontaktl. V této Casti je
popséno jak vytvaret nové kontakty, sprava adresate kontaktli a mozny export-import adre-
safe.

OneDrive

Manuadl aplikace popisuje moznosti vytvaieni a nahravani souboril na toto cloudové tloziste.
Jsou zde popsany nastroje pro spole¢né sdileni souborti pies sdilenou knihovnu. V manuélu

je také popsano prostiedi synchronizacni slozky
SharePoint

Material popisuje zptsob vytvoieni webu a jeho prostfedi. Dale jsou zde popsany moZnosti
pfidavani riznych druhl obsahli na web, jako jsou seznamy, stranky, knihovny souborl

apod.

Teams

V manualu je popsano kompletni prostiedi webové aplikace Teams. Manual popisuje moz-
nosti spravy kanalii, nastaveni tym, pfidavani aplikaci apod. Déle je zde také popsano pro-
stiedi tymové schliizky a moZnost vyuZziti nastroji pro schiizku, jako jsou nastaveni oprav-
néni, prezencni listina, pofizeni zaznamu schiizky apod.

Sway

V manualu aplikace Sway je popsén zplsob vytvareni interaktivnich webovych prezentaci.
Jsou zde popsany jednotlivé nastroje a moznosti jejich vyuziti. V manuélu je zobrazena

v obou panelech prostiedi této aplikace.
Stream

Manual pro aplikaci Stream popisuje moZzZnosti prace s nahrdvanim obsahu nebo vytvarenim
zaznamu. V manudly jsou popsany jednotlivé nastroje a prib¢h vytvéareni video zdznamu a

jeho nasledné editace a sdileni.
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PowerAutomate

V manualu pro aplikaci PowerAutomate je na né¢kolika ukazkach popsan princip vytvareni
datovych toki, a jejich mozné vyuziti pii vyuce. Manual dale zobrazuje mozné vyuziti Sa-
blon a provazanost s aplikacemi mimo bali¢ek Office 365.

Visio

Manual popisuje vytvoreni vykresu a vyuziti moznosti Sablon pro vykres. Dale je zde uveden
popis zékladnich néstrojii a popis vyuziti téchto nastroju pfi tvorbé vykresu. V posledni ¢asti

manudlu byly popsany moZznosti zobrazeni a nastaveni vykresu.
Yammer

V manualu pro aplikaci Yammer bylo popsano jeji vyuziti v prostiedi zakladni Skoly. V ma-

nuélu je popsané prostiedi aplikace a jednotlivé néstroje s popisem vyuziti.
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7 VYTVORENI KURZU

Tato kapitola se vénuje vytvoteni kurzu s vyuzitim aplikaci Office 365. Jsou zde popsany,
jak lze vyuzit jednotlivé aplikace pti vytvaieni kurzu pfedmétu. Dale zde jsou popsany n¢-
které postupy pii zakladani kurzu a také mozné provedeni. V kurzu jsou vyuzity vytvorené

materidly pro podporu vyuky aplikaci Office 365.

Materialy a samotny kurz vychézi z uéebnice, které schvalilo MSMT pro zakladni vzdéla-
vani v oboru informatika, a odpovida ofekavanym vystupim dle schvalené verze RVP
zroku 2021 [41]. Kurz je tedy zaméfen na predmét informatika (6. — 7. ro¢nik druhého
stupné zakladni 8koly), konkrétng pokryva vyuéovaci rozsah tématu kodovani. Casovy plan
tohoto kurzu je stanoven na 8 tradi¢nich vyucovacim hodindm (45 minut). Kurz konkrétné

napliluje ocekévany vystup:

1-9-1-02: Zék navrhuje a porovnava riizné zpiisoby kédovani dat s cilem

jejich ulozeni a prenosu. [42]

Vyucovaci hodiny se v tomto kurzu zaméfuji pfevadzné na plnéni tloh a aktivit, pti kterych
zaci mohou zaZivat uspéchy a radost. Aktivity zde maji informatické téma, a jsou prokladany
spole¢nymi diskuzemi o téchto tématech. Vytvoreny kurz pak pievazné slouzi ucitelim to-
hoto pfedmétu, ve kterém mohou sdilet poznatky, vytvaret materidly a spolupracovat na or-

ganizaci hodin.
1. Hodina — Kody kolem nas

Prvni hodina se vénuje tématu kody kolem nés. Cilem hodiny je Zaky sezndmit s tim, Ze
informaci mize nést téméf cokoliv (pfiklady na vécech z kaZzdodenniho zivota zdka). Infor-

mace mohou byt pro pienos zakddované a jejich dekddovanim se da zjistit vyznam.

Pro tuto hodinu byl vytvoten podklad do hodiny v programu Word. Podklad do hodiny je
urcen predevsim ucitelim tohoto predmétu (Pfiloha P17). Pti vyuce lze také vyuzit prezen-
taci, ktera byla pro tento kurz vytvotfena v programu PowerPoint. V prezentaci jsou zahrnuta

vSechny témata tohoto kurzu, které jsou zde rozdéleny do oddila prezentace (Ptiloha P38).
2. Hodina — K6dovani znaki

Druhé hodina se zaméfuje na aktivity, které se tykaji kodovani a dekddovani zpravy pomoci
tabulky. Cilem hodiny je vysvétlit Zaktim, pro€ se zpravy pievadi z pismen do jinych znaki

nebo ¢islic.
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Vytvotfené materidly pro hodinu:

e Podklad do hodiny (Ptiloha P18)
e Prezentace (Ptiloha P38)

3. Hodina — Sifrovani

Tato hodina se vénuje Sifrovani a jeho vyznamu. Zaci se zde uci rozdilu mezi kédovanim a
Sifrovanim. Hodina je zde opét zamétena na plnéni aktivit a spole¢nou diskuzi. Cilem hodiny

je pochopeni vyuziti Sifrovani dat.
Vytvorené materidly pro hodinu:

e Podklad do hodiny (Ptfiloha P19)
e Prezentace (Priloha P38)

4. Hodina — Kodovani barev

Hodina je zaméfena na popis barevnych modelti (RGB a CMYK) a michani barev. Cilem je

poukazat na to, pro¢ se jednotlivym barvam ptifazuji konkrétni kody.
Vytvotené materialy pro hodinu:

e Podklad do hodiny (Ptiloha P20)
e Prezentace (Pfiloha P38)

5. Hodina — Obrazek z ¢ar

Téma hodiny se zde zaméfuje na moznosti zakodovani obrazkli v podobé geometrickych

tvarll v souradnicové siti.
Vytvotené materialy pro hodinu:

e Podklad do hodiny (Pfiloha P21)
e Prezentace (Piiloha P38)

6. Hodina — Komprese a kontrola

Sesta hodina se zaméfuje na zaklady komprese a kontroly dat. Zaci se v této hodiné pomoci

aktivit nauci, k ¢emu je diilezitd komprese dat (textu a obrazku).
Vytvotené materialy pro hodinu:

e Podklad do hodiny (Ptfiloha P22)
e Prezentace (Ptiloha P38)
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7. Hodina — Binarni ¢isla

V této hodin€ se zak nauci vyuzivat ke kddovani binarni ¢isla. Ucitel se zamétuje na vysvét-

leni moznosti kodovani pomoci bitl, reprezentaci dat v pocitaci apod.
Vytvotené materialy pro hodinu:

e Podklad do hodiny (Ptiloha P23)
e Prezentace (Piiloha P38)

8. Hodina — Procvicovani kodovani

Cilem této hodiny je zopakovani probrané latky z ptfedchozich sedmi hodin. Ucitel mize
k zopakovani vyuzit. Pro zopakovani latky je mozné vyuzit aktivity v prezentaci, nebo ulo-
zeny test Forms v kurzu SharePoint. Ucitel mize tento test zakiim sdilet (napt. pomoci: Te-

ams nebo Outlook) nebo ho vytisknout a rozdat v papirové podobé¢.

e Podklad do hodiny (Ptiloha P24)
e Prezentace (Pfiloha P38)
e Test Forms (Ptiloha P39)

7.1 SharePoint

K vytvoreni kurzu je mozné vyuzit aplikaci SharePoint. V této aplikaci vytvofime tymovy
web, ktery bude slouzit pro spolupraci a vzajemnou komunikaci uciteli tohoto predmétu.
V nésledujicich podkapitolach je popsana tvorba obsahu na webu SharePoint a mozné vyu-

Ziti ve vyuce.
7.1.1 ZaloZeni SharePoint

Ucitel mé moznost vytvofeni dvou typti webu SharePoint. Prvnim typem webu je web ty-
movy. Tento typ vyuzije predevsim, pokud chce spolupracovat s ostatnimi ¢leny, napiiklad
na néjakém projektu (napt.: web pro ucitele daného predmétu). V tomto kurzu byl vytvoren

prave tento typ webu pro spolupraci.

V komunika¢nim webu spravuje obsah piedevs§im vlastnik a néktefi clenové. Komunikacni

web oslovuje pfedevsim navstévniky tohoto webu.
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Vytvofit novy web
Vyberte typ webu, ktery chcete vytvofit. nebo se dozvite vice o tymové weby a komunikaéni w&!

r
(

Tymovy web Komunikaéni web

Vytvoite privatni prostor pro spolupraci se svym Sdilejte informace, které divaky zaujmou a informuiji.
tymem. 7 Vytvafejte portdly nebo weby se specifickou
Sledujte stav projektu a bud'te o ném informaovani. tematikou.

[} Sdilejte tymové zdroje a spoluvytvaiejte obsah. (@) Zapojte desitky nebo tisice divakad.

%% VEichni vlastnici a élenové webu publikuji obsah & Jen nékolik autord obsahu a mnoho navitévniki
webu. webu.

Obrazek 29. Vytvoreni nového webu

Nasledné je nutné zadat udaje pro vytvoieni webu, jako jsou: ndzev webu, e-mailova adresa
skupiny, adresa webu. Dale muizete ptidat popisek webu a nastavime nastaveni soukromi.
Pokud vybereme moznost ,,Soukromy*, k webu se budou moct pfipojit pouze vybrani ¢le-

119

nové. Pfi nastaveni ,,Vetfejny* ma piistup k webu kazdy v organizaci.
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Vytvofit tymovy web

Vas tymovy web bude pfipojeny ke skupiné Microsoft 365, ktera
vasemu webu poskytne sdileny pozndmkovy blok OneNotu,
skupinovou e-mailovou adresu a tymovy kalendaf.

Nazev webu *

| Mazev webu |

Pfipojte svij tymowy web ke sluZbé Microsoft Team a povolte
trvaly chat tak, Ze vyberete Dalsi kroky =7 v navigaci sady a pak
Piidani chatu v realném case. Dalél informace

Nazev
FAl

bu je dostupny.

bu

E-mailova adresa skupiny *

| MNowyWeb |

Alias skupiny je k dispozici.
FAINovyWeb

Adresa webu *

| MNovyWeb |

Adresa webu je k dispozici.
https://utbcz.sharepoint.com/teams/MovyWeb

Popis webu

Tym pfedmétu informatika.

Mastaveni soukromi

Soukromy - k tomuto webu maji pfistup jenom &leno...

Vybrat jazyk

| Ceting v

Vyberte pro sviij web wjchozi jazyk. Tote nastaveni nejde pozdéji
zménit.

o [EE

Obrazek 30. Vytvoreni tymového webu

7.1.2 Vyuziti Sablon webu

Kratce po vytvoieni webu se objevi okno, s nabidkou vyuziti Sablon pro web. K nabidce
Sablon se také dostaneme kliknutim na Nastaveni — PouzZiti Sablon webu. SharePoint zde
nabizi nékolik typl Sablon, které mizeme otevfit kliknutim na Podrobnosti. Miizeme si zde
zobrazit nahled Sablony a jeji specifikace. Pokud chceme Sablonu vyuzit, klikneme na tla-

&itko PouZit §ablonu. V tomto piipadé byla vyuzita Sablona ,,Skolici kurz®.
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Vybrat sablonu

Z Microsoftu Z vasi organizace

-
Ce— g
=
=
= v X et e
oK
" . ad BAT MO
ey BN/ | “
—— am = = =
lml i W . e—
Planovéni udalosti Technicka podpora IT Tym krizové komunikace Tym pro onboarding zaméstnanca
Koordinujte a planujte podrobnosti o Spravujte technické poZadavky, sledujte Centralizujte krizovou komunikace, Provedte nové zaméstnance procesem
udalosti se svym tymem. zafizeni a sdilejte Skolici materialy. materidly a osvédéené postupy. onboardingu ve vasem tymu.
[ e B~

Rizeni projekti Manazersky tym v maloobchodé Obchodni spoluprdce Skolici kurz
Spolupracujte se svym tymem a sdilejte Propojte manaZery prodejen, Koordinujte a pfipravujte malocbchodni Pripravte ucastniky Skoleni na konkrétni
podrobnosti a zdroje projektu. zdlraznéte novinky a sdilejte prostfedky tymy diky aktualnim obchodnim pfilefitosti k uéeni.

pro spravu. novinkam, zdrojim a Skolenim.

Obrazek 31. Sablony webu

7.1.3 Vytvoieni Teams

Prazdny web SharePoint nam hned po vytvoreni nabizi moznost vytvofeni tymu v aplikaci

Teams pro tento web. Novy tym zde miZeme vytvofit kliknutim na tlacitko Pridat Micro-

soft Teams.

Pridani chatu v
realném case

Pridejte Microsoft Teams,
abyste mohli spolupracovat v
redlném case a sdilet s tymem
prostfedky v ramci Microsoft

Ty

365\

Pridat Microsoft Teams

Obrazek 32. Vytvoreni Teams skupiny

Po kliknuti se ndm zobrazi moznosti pfidani prostfedki z webového rozhrani SharePoint.

Zvolené prostiedky se piidaji do pasu karet ve skupiné Teams. Muze se jednat o rizné

stranky, seznamy, knihovny dokumentli apod. Vybrané prostiedky mizeme oznacit a na-

sledné kliknout na tla¢itko Pridat tymy.
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Doporucené Stranky Seznamy

Prostfedky webu
pred 27 min

DomovskaStranka
Véerav 1:16

20of2

< Pfipnuti prostfedk( jako karet v Teams

Do Teams muzZete pridat stranky, seznamy a knihovny dokumenta jako karty a poskytnout tak
spolupracovnikim jednodusii pfistup ke sdilenym prostfedkam. Prostfedky miZete v Teams
pfidavat 2 odebirat nebo miZete také manit jgjich pofadi.

Knihovny dokumentd

Domii
pied 42 min

Knihovna styld
Verav 1:16

Dokumenty
pred 43 min

Pfidat tymy ‘ Zrudit ‘

Obrazek 33. Vybér karet Teams

Po nékolika vtefinach se automaticky vytvofi novy tym pro tento web. Mizeme si spustit

aplikaci Teams a nove€ vytvofeny tym zde uvidime i se vSemi piidanymi prosttedky (Do-

movska stranka a knihovna dokumentil). Mizeme zde tak spravovat soubory v dokumentech

SharePointu, miiZzeme zde editovat stranky apod. Aplikaci Teams lze vyuZit pfedev§im pro

komunikaci s ostatnimi ¢leny kurzu a planovani schizek.
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Pridané karty Domti [

Moznost editovani

FAI Informatika - Karel Studeny piidané domovské

Obecné stranky v aplikaci
Vitejte v kurzu! Teams

omto kurzu se kromé online diskus!

Nové vytvofeny tym

Pokradovat na portdl Learning Center >

Dokumenty [vzorovy obsah] ooz Zdroje [Vzorovy obsahl

G+ Centrum nipovidy B studini piirucky
[0 ejcastssir dotazy ke kurzu (B Kalends kurzu

[y veebnic=

Obrazek 34. Vytvorena skupina, ndhled webu

7.1.4 Vytvoreni knihovny dokumentii

V této kapitole je zobrazeno, jak 1ze jednoduse vytvofit knihovna dokumenti. Knihovnu do-
kumentu vytvofime kliknutim na tlac¢itko Nové — Knihovna dokumenti. Dale zvolime
v novém okné ndzev knihovny a miizeme ptidat popis. Miizeme zde také nastavit zobrazo-

vani této knihovny v panelu navigace webu. Nasledné klikneme na tladitko Vytvorit.

Vytvoreni knihovny X
dokumentu

MNazev *

Informatika_Materialy

Popis

Materily pfedmétu

D Zobrazit v navigaci webu

Vytvorit ‘ Zrusit ‘

Obrazek 35. Vytvoreni knihovny dokumenti
Do nové vytvotené knihovny dokumentli miZeme nahravat soubory a dokumenty, stejné
jako v ulozisti OneDrive. Kliknutim na tlac¢itko Nové mizeme vytvaiet nové slozky nebo

soubory typu Word, Excel apod. Kliknutim na tlacitko Nahrat mizeme nahravat soubory a
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slozky ze zatizeni. Nastroj Upravit v zobrazeni mrizky umoznuje zménit zobrazeni sou-

boru a slozek v knihovné.

Vyhledavaé pro

uf . A = i =T I V' tvoteni zéstupce o
al'm]t B danou knihovnu S8 B . oo s O
harePuint slozky/soubory
zPC

FAl Informatika - Karel Studeny

Domouss stranka Mahes & Upra

Vytvofeni novych

0 soubori/slozek Informatika MalerialyEk
) “ Zobrazeni
L Sdflend s némi [ Nazev Zménéna Autor zmény Pridat sloupec dokumentd
@ Smsmkay bisk “Zaklady informtiky - mysien Pies £ minutar o St
\ Zobrazeni aktivit
e v této knihovné

Prepinani mezi
knihovnami a Prehled soubori v
dokumenty knihovné

Zpét ke insickému SharcPaintu

Obrazek 36. Popis sdilené knihovny SharePoint

Nastrojem Synchronizovat miizeme vytvoienou knihovnu synchronizovat se slozkou v za-
fizeni. Tento proces probihd stejné, jako pii synchronizaci tlozis§t¢ OneDrive. PFridat za-
stupce na OneDrive vytvofi zastupce této knihovny na ulozisti OneDrive, odkud pak mu-
Zeme spravovat soubory zde ulozené. Kromé vytvoreni zastupce miizeme vytvorit odkaz na

karté rychlého ptistup v tlozisti OneDrive (PFipnout k Rychlému prFistupu).

Kliknutim na symbol i miizeme sledovat nedavnou aktivitu v této knihovné dokumentt. Tim
muzeme sledovat, kdo naptiklad manipuloval se soubory apod. Kliknutim na symbol 3 te¢ek

muzeme vytvaret ptimo v SharePointu datové toky pomoci aplikace PowerAutomate.

Slozkam 1 souboriim zde mizeme spravovat ptistup, kliknutim na MoZnosti — Spravovat
pristup. Slozku s u¢ebnimi materialy tak miizeme zobrazovat studentliim pouze ke Cteni,
sloZku s testy mizeme sdilet pouze s ostatnimi uciteli, k ur¢itym slozkdm mtizeme nastavit

piimi pfistup konkrétnim zakim/uciteliim apod.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

67

Spravovat pfistup

[

@ QOdkazy udélujici pfistup ©
U této poloZky nejsou k dispozici Zadné odkazy pro sdileni.
B Primy piistup @

Vlastnici webu FAl Informatika - Karel Studeny

Vlastnici webu FAl Informatika - Karel Studeny

MNavitévnici webu FAl Informatika - Karel Studeny

i Muaze upravit
MiZe provadét libovolné
Clenové webu FAI Informatik
Muze zobrazit
Nemidie provadét zmény

o

]ﬁ[ Prestat sdilet

Sdilet

Vlastnik

Vlastnik

zmény

Obrazek 37. Sprava piistupu

7.1.5 Vytvoreni seznamu

V SharePointu miZzeme vytvaiet seznamy, které vyuZijeme napiiklad pro planovani, sledo-

vani prace, rozdélovani ukoll apod. Novy seznam vytvoifime na domovské strance po klik-

nuti na Nové — Seznam. Nov¢ vytvofeny seznam poté miizeme vyuzit na nasi strance Sha-

rePointu, kde mizeme nechat zéky/kolegy pridavat nové polozky do seznamu.

Pti vytvéfeni seznamu miZeme vytvofit Upln€ novy prazdny seznam nebo vytvofit seznam

na zakladé Sablony. SharePoint zde nabizi n€kolik riznych typl Sablon, které si mliZzeme

prohlédnout a nasledné je vyuzit.
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Vytvorit seznam

_|_ =

Z existujiciho

¢

Prazdny seznam Z Excelu

seznamu

Sablony

Wh

[o] ing zaméstnance

Spravujte proces zaskol

seznamu a uko! novych zaméstnan

losti na jedno..

& 7 v
Satl *@M r;ﬁ

Zadosti o cestu se schvalen... Sledovani prubehu prace Planovat obsahu

. e
gdsdﬁ‘&:
- n*\""

Nastroj pro sledovani niboru

Obrazek 38. Sablony seznamil

Zde je jiz ukazka nove vytvoreného seznamu pomoci Sablony. V seznamu miZeme piidavat

a odebirat libovolné sloupce, které nam zde chybi nebo piebyvaji. Sloupce mizeme piejme-

novavat, formatovat apod.

et Pridani nové polozky Zmena
na seznam zobrazeni

;‘;:En

i FAl Informatika - Karel Studeny #

@
! -] é
= .
Nazev seznamu
ams
(=]

‘:wm polozka Popis Datum zahsjeni

Termin spinéni

Sloupce seznamu

Zpét ke Hasickému SharcPaintu

Pridani sloupce
seznamu
Prirazs ke Poznamky I I Pridat sloups I
B Text
Vytvofit sloupec
@ vor
T £ oa
:l = Vice fadkd textu
A, Osobs
cho s e © cimo
& 2o

V§beér typu

sloupce seznamu

Obrazek 39. Popis vytvoreného seznamu

Po kliknuti na libovolny sloupec a nasledném kliknuti na Nastaveni sloupcti — Zobrazit

nebo skryt sloupec mizeme nadbyte¢né sloupce skryt. Nasledné se otevie nové okno, kde
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muzeme nastavit zobrazeni nebo skryti sloupcti a také jejich polohu. Pro ulozeni nastaveni

musime poté kliknout na tla¢itko PouZit.

I\/ Pouiit I

Upravit sloupce zobrazeni
Vyberte sloupce, které cheete zobrazit v
zobrazeni seznamu. Pofadi sloupcd mifete
zménit tim, Ze je pretahnete nebo pouiijete

Pracovni polozka

Popis
Kategorie ~ v
Pribéh
Priorita

Datum zahajeni

Termin splnéni
Pfifazeno komu
Poznamky

I:‘ Barevna znacka
|:| |D prostfedku dodrZovani piedpisd
[

I:‘ Typ obsahu
I:‘ Zménéno

I:‘ Vytvofeno

I:‘ Autor

I:‘ Autor zmény

[] prilchy

Obrazek 40. Editace sloupce seznamu

Novou poloZku lze na seznam piidat kliknutim na tlac¢itko Nové. Nésledné€ se otevie nové
okno, kde uzivatel zapiSe vSechny nutné nalezitosti a kliknutim na tlacitko UloZit zmény
potvrdi. K nové vytvofenym polozkam pak mutzeme piidavat komentaie, zobrazit ptilohy
apod.

Aplikace nam také nabidne dal$i moznost automatické vytvoreni upozornéni pomoci

PowerAutomate. Pro polozku termin splnéni se vytvoii datovy tok, ktery upozorni daného

uzivatele na blizici se termin odevzdani.
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Uz to skoro bude! %

Nastaveni funkci Dal3i informace o nastaveni

2 Pfipomenuti terminu splnéni
3 dny pfed terminem spinéni polozky tento tok Power Automate poéle viastnikovi poloZky
piipomenuti.

I:‘Nepﬁdévattytofunkce m ‘ Provést pozdéji ‘

Obrazek 41. Vytvoreni datového toku PowerAutomate

7.1.6 Vytvareni stranek, pridavani obsahu

V SharePoint webu mizeme vytvaret nové stranky, které mohou napftiklad interpretovat jed-
notlivé hodiny, pfedméty, prace, témata apod. Na strankdch mlZeme piidavat rizné typy
obsahil, jako jsou dokumenty, seznamy, pfispévky, videa, obrazky, zadani apod. Tato kapi-

tola popisuje moznosti vytvoreni stranky pro tcel vyuky.
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Stranky Vizudlni

Sablony

Preddefinované

= Toto je nadpis stranky v
k’” rozloZeni barevného bloku
Zakladni

Prazdns Vizudini text

Hello!
Toto je webova gast Text v jednom ze _dvou sl
provést zmény, miZete v refimu dprav kliknou [
tohoto adstavce je sloupec, kiery obsahuje webovou
obrazek a pomodi panelu nastroji mizete zménit obrazek, pridat odkaz, ofiznout
obrazek a provést daléf ipravy. Dalsi informace o webové asti texty a weboue
Casti obrazky

A skonite s dpravami této stranky, mizete kliknutim na UloZit jako koncept ulozit
zmény a opustit rezim Uprav. Stranku uvidi jenom lidé, ktefi maji na vasem webu
oprévnéni k Upravdm. Pokud cheete tuto stranku zviditelnit viem uZivatelim, ktefr
mizou zobrazit vas web, klik P vat prispévek. Dalsi
informace najdete tady: Cos

ilu. Pokud chcete
bloku textu, Vedle
ebréazku. Kliknéte na

jako soukromy kencept Vytvoit stranku ‘ Zrusit

Obrazek 42. Vytvoreni nové stranky

Stranku miZeme vytvofit kliknutim na tlacitko Nové — Stranka. Nasledné mizeme vytvorit
novou stranku s vyuzitim nékteré Sablony nebo vytvofit novou prazdnou stranku. Pokud
klikneme na moznost Vytvorit jako soukromy koncept, vidime vytvarenou stranku pouze

my. Kliknutim na Vytvorit stranku vytvoiime vybranou novou stranku.

) Moznost ulozit B Prizvat k Gpravé : Vyhleddvaé na strince
Bl Loncept stranky SN oirinky uZivatcle EE——

Adresa stranky,
popis, miniatura atd.

B Soutramy koncept . Vi3 koncept se ozl [ENIIRATONN

Ulozeni zmén
st

QL Hiedat

Vie (=1
Nézev strinky :

Casto pouiivané

Pridejte nazev son zan el
Karel Studeny Text, multimédia a obsah \

= 5 W - ]
Gl deribane  Ovik Oagost  Odx Pridini nového
@ - B A m - obsahu na stranku
L

Obrazek 43. Editace stranky webu
V nové vytvorené strance miizeme v levé ¢asti vidét moznosti pfidavani oddild, kterymi mu-
zeme rozde€lovat stranku. Kliknutim na symbol + mizeme do stranky ptidat novy oddil. Na-

sledn¢ miizeme upravit format tohoto oddilu kliknutim na Upravit oddil.
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Oddil X
Moinosti rozlozeni
®
] a0 a0
Jeden Dva sloupce Tii sloupce
sloupec
00 mll
Tretinovy Tretinovy
lewy pravy

Stinovani pozadi oddilu

Nastavit tento oddil jako sbalitelny

@ ) Vypnuto

Obrazek 44. Formatovani a rozloZeni oddilu

Obsah na stranku mtizeme ptidavat pod jednotlivé oddily nebo obsahy. Kliknutim na symobl

+ se zobrazi nabidka obsahil. Zde poté miizeme vybirat z Siroké nabidky obsahti.

7.2 Vytvoreny kurz predmétu

V této kapitole je popsano, jak miize vypadat vytvofeny kurz pro konkrétni pfedmét. Dale

zde jsou popsany jednotlivé materialy a vyuziti aplikaci Office 365 pro vyuky.

Pro tuto praci byl vytvoten ukdzkovy kurz pfedmétu informatika, ktery bude v této kapitole
popsan. Na tomto kurzu je popsan mozny vzhled, provedeni, typ obsahu a vyuZiti aplikaci

Office pfi tvorbé kurzu.

Kurz byl vytvofen pro tematicky celek z pfedmétu informatika — kédovani. Tento kurz ob-
sahuje materialy pro vyuku kédovani odpovidajicim cilim RVP. Déale obsahuje rtizné digi-
talni néstroje a aplikace, které lze vyuzit pii komunikaci a spolupraci pti vyuce tohoto pied-
métu.

Aplikace SharePoint bohuZel neumoznuje stazeni Sablony webu tohoto kurzu. Vzhled vy-

tvoteného kurzu Ize tak alespon vidét v ptiloze této prace (Ptiloha P I a Ptiloha P II).

7.2.1 Kalendar schuzek a udalosti

Kalendar schiizek 1ze vyuZit pro informovani ostatnich ¢lenti tymu o budoucich udalostech,

seminafich, akci apod. Kalendat se nachézi na domovské strance predmétu, aby ¢lenové
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tymu méli okamzity prehled a nadchazejicich akei. Pro vytvareni schiizek, napiiklad vyuco-
vaci hodiny, se hodi spiSe aplikace Teams. Kalendar v aplikaci Teams se synchronizuje
s uzivatelskym kalendafem Outlooku pozvanych ucastnikii. Vzhled webového kalendare 1ze

vidét na nasledujicim obrazku.

Nadchazejici udalosti Zobrazit vie
+ Pfidat udalost

Schizka pred novym skolnim -
SRP rokem 23/24 RI)" ©
21 . pa 20. 10, Cely den
. po 21.B,, Cely den

Obrazek 45. Kalendar kurzu

V néhledu lze vidét informace o nadchazejicich schiizkach. Clenové s opravnénim mohou
vytvaret nové udalosti kliknutim na tlacitko Pridat udalost. Pfi editovani stranky lze kalen-
dafi zvolit Zdroj, odkud kalendar bere informace. Zdroj informaci miize byt ptimo tento web
nebo je mozné zobrazit také kalendar jiného webu. Dale zde mlizeme nastavit pocet zobra-
zenych udalosti, které se zobrazuji v nahledu. Pro ndhled mizeme také zvolit rozsah kalen-
dainich dat, zde miZzeme zvolit naptiklad zobrazovani akci tento tyden, dalsi dva tydny,

mesic, apod.

Zdroj Poznamka: Kompaktni rozloZeni se vidy
‘ Tenta web N pouZiva ve sloupci o velikosti jedné tietiny
sitky prohlizece.

Podivejte se, jak mOZete zajistit, aby se

udalosti z nékolika webl zobrazovaly Zobrazit najednou tento pocet polozek
spravné, ‘ 10
Kategorie

Povolit cileni na cilovou skupinu (1)

Zadejte nazev kategorie pro filtrovani ud... ‘

@ ) Vypruto
Rozsah kalendainich dat

Ty Chreta_li S O L B
‘ Viechny nadchazejici udélosti . L) Crzsiell el SR A AT S T
musi byt povoleno v seznamu udalosti,
P Dalii informace
Rozlozeni
@ Ukladani do mezipaméti na trovni skupiny
a
(m) Zacénéte psat a vyberte skupinu
Kompaktni | Filmovy pas Zadejte skupinu pro uloZeni vysledkd hledani
do mezipaméti a zvyieni vykonu pro danou
skupinu. Dalél informace

Obrazek 46. Nastaveni kalendare
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7.2.2 Manualy pro podporu vyuky

Vytvofené manualy v rdmci této prace jsou ulozeny ve sdilené knihovné¢ dokumentt tohoto
webu. K témto materidlii byl vytvoien odkaz na domovskeé strance (tlacitko Office 365 —

Manuadly), aby se k nim uZivatelé s pfistupem mohli snadno dostat.

© Office 365 - Navody (N office 365 - Manualy

Prezentace Kédovani’

2,
ass

Pfiprava do hodin

@ Tisk aktivit l]“ Ucebnice imySleni

@ Stranka skoly Testy kurzu

~
c
=
N

[B) Moodie/Bakalari

Obrazek 47. Manualy pro podporu vyuky

Pro tvorbu manuall byla vyuzita aplikace Word, ve které jsou manudly zpracované. Vzhled
vypracovanych materiali mizeme vidét na ukazce v ptiloze této prace (Ptiloha 3: Manual
aplikace Forms). Clenové webu maji piistup k editaci téchto dokumentt a navitévnici webu

si tyto soubory mohou pouze zobrazit pro ¢teni.
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Informatika_Materialy > ManualyOffice
0O Nézev Zménéno Autor zmény /|
@ DokumentaceExcel.docx étvrtek v 17:01 Karel Studeny
@ DokumentaceForms.docx Ervrtek v 17:01 Karel Studery
@Y DokumentaceOneDrive.docx Ctvrtek v 17:01 Karel Studeny
@ DokumentaceOneNote.docx Etvrtek v 17:00 Karel Studeny
@ DokumentaceOutlook.docx Ctvrtek v 17:00 Karel Studeny
@ DokumentacePowerAutomate.docx Etvrtek v 17:00 Karel Studeny
@ DokumentacePowerPoint.docx Ctvrtek v 17:00 Karel Studeny
@ DokumentaceSharePoint.docx Etvrtek v 17:01 Karel Studeny
@ DokumentaceStream.docx Ervrtek v 17:00 Karel Studery
@ DokumentaceSway.docx Etvrtek v 17:01 Karel Studeny
@ DokumentaceTeams.docx Ervrtek v 17:01 Karel Studery
@Y DokumentaceVisio.docx Ctvrtek v 17:01 Karel Studeny
@ DokumentaceWord.docx étvrtek v 17:01 Karel Studeny
@ DokumentaceYammer.docx Ctvrtek v 17:01 Karel Studeny

Obrazek 48. Nahled materidlli ve sdilené knihovné
V ramci této prace byly také vytvoreny video navody. K videim lze ptistupovat piimo z do-
movské stranky webu (Tlacitko Office 365 — Navody), stejn€ jako tomu bylo u pisemnych
manual. Navody se nalézaji na nov€ vytvorené strance, ve které lze diky aplikaci Stream

videa spustit pfimo na strance webu.

Video navody
' Karel Studeny

Dobry den,

na této strance najdete wytvoiené materidly pro podporu vyuky u aplikaci z nabidky Microsoft Office 365
Ve jsou popsané funkce, nastroje a vyuZitl jednotlivych aplikaci.

Névody jsou k dispozici ke staZeni na serveru uloZ.to zde

PowerPoint

Pravodce aplikaci Excel Privodce aplikaci PowerPaint Privodce aplikaci Word

Obrazek 49. Stranka s video materialy pro podporu vyuky
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V aplikaci Stream Ize k videim jednoduse ptfidat ndhled miniatury pro lepsi pfehlednost mezi
videi. Na strance je umisténo vSech 13 video navodi s popisem jednotlivych aplikaci. Nize
na strance se nachazi odkaz, ktery uzivatele pfesméruje opét do sdilené knihovny, kde jsou

umisténé materialy.

Pisemné manual
Stream y

D ManualyOffice

>

Privodce aplikaci Stream

/_) To se mi libi |:| komentar o 18 zobrazeni m UloZit na pozdéji

0 komentare

Napiste komentaf. Pokud chcete nékoho zminit, zadejte znak @. ‘

Obrazek 50. Zahlavi stranky, nahled komentari

V zahlavi stranky maji navstévnici moznost reagovat a poskytovat zpétnou vazbu pomoci

JOA)

komentait nebo ,,lajki*.

7.2.3 Priprava do hodin, aktivity

Kurz je vhodny také k sdileni a vytvafeni podkladl pro hodiny. MiiZete zde tak lehce s ko-
legy spolupracovat pfi vytvateni ptiprav do hodin naptiklad pomoci aplikace Word. Pfiprava
na kazdou hodinu je popsana v jednotlivych Word souborech, ke kterym mohou pouze vy-

brani ¢lenové tymu piistupovat opét z domovské stranky kurzu.
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-~
=
=
N

Q oOffice 365 - Navody
Prezentace Kédovani
([ Tisk aktivit

Stranka Skoly

&

[B Moodie/Bakalari

(| office 365 - Manualy

[-1-]
(o]

& Pfiprava do hodin

I]“ Uéebnice imysleni

Testy kurzu

Obrazek 51. Pfiprava do hodin a aktivity

Soubory mohou byt opét ulozené ve sdilené knihovné tohoto webu. Podklady pro hodinu se

tykaji vyuky zakladi kodovani, které byly vytvoteny podle u€ebnice imysleni. Celkem se

ve sdilené knihovné nachazi 8 soubort piiprav k hoding (1 soubor = 1 tradi¢ni 45 minutova

vyucovaci hodina).

Priprava vvucovaci hodinv
Karel Studeny

Téma hodiny: Kodovani barev
Cil hodiny: Zik zakéduje v obrizku barvy vice zpiisoby

Organiza¢ni forma: Hromadna vyuka ve tride

Casovy pribéh hodiny Obsah Pomriicky
cas  ucitel 2ak Aktivitas  Vytisk
0-10  Organizacni Zaci podle obrizkem,  obrizku
zalezitosti, ivod, znaki v Barva je nebo PC
obrazek obrazku zakédovand
vitisk/soubor vybarvi tvarem z
oteviit v obrazek geometrie
malovani.
10-  Aktivita— Barvy, Zécise Aktivita Prezentace
15 Do 7 sekund aktivné rozezndni
najdéte co zapojuji do barev,
nejvice véci aktivity spektrum
barev. (vyuzit i barev
riizné odstiny)
15-  Aktivita— Zéci se Odstiny Projektor,
20 odstiny barev, aktivné barev PC, obrazek
poukazat na zapojuji do
nejednoznaéné  aktivity
pojmenovdni
barev,

20-  Michéni barev,  Posloucha Princip Projektor,
45 CMY(K),RGB -  vyklad, michani PC,
vysvetlit zapojuje se do  barev prezentace
Rozdil v michani | diskuze,
barev, zapis online
barev barevne
modely

Shrnuti hodiny:

Barvy se v poc¢itadich a tiskarnach michaji vice zplisoby. Aby barva vypadala
vzdy stejné, musi mit sviij pfesny kod. Kéd barvy se v riznych barevnych
modelech mize ménit.

Zdroj:

Priprava na hodinu byla vytvorena na zakladé ucebnice:

BERKI Jan a Jindra DRABKOVA. Zaklady informatiky pro 2. stupen za-
kladni skoly [online]. Liberec: Technicka univerzita v Liberci, 2020. ISBN
978-80-7494-521-2. Dostupné z https://imysleni.cz/ucebnice/zakladyinfor-
matiky-pro-zakladni-skoly.

Uéebnice je schvalena MSMT ¢. j.: MSMT-11720/2021-1 dne 28. 4. 2021 k

zafazeni do seznamu ucebnic pro zakladni vzdélavani jako soucast ucelené
fady uéebnic pro vzdélavaci obor Informatika s dobou platnosti Sest let.

Ucgebnice volné dostupna zde: https://www.imysleni.cz/ucebnice/zaklady-in-
formatiky-pro-zakladni-skoly

Obrazek 52. Ukazka ptipravy do hodiny

Kromé podkladt pro vyuku na domovské strance také nachazi odkaz pro samotné aktivity.

Aktivity se nachdzeji ve sdilené knihovné a lze je vyuZit pro tisk a nédslednou aplikaci ve

vyuce.




UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 78

7.2.4 Ucebni materialy

Na domovskeé strance kurzu je také umistén odkaz k ucebnici, ze které vychazi ptiprava do
hodin. Uéebnice je uloZena ve sdilené knihovné webu ve formatu pdf. Clenové tymu zde tak

mohou snadno nahlizet do tohoto dokumentu, napiiklad pii tvorbé podkladt pro hodinu.

Kurz

© office 365 - Navody | office 365 - Manualy

Prezentace Kédowani rg!: Pfiprava do hodin

(& Tiskaktivit [0y vaebnice imysient

@ Stranka skoly Testy kurzu

[ Moodle/Bakalari

Obrazek 53. Ucebni materidly

7.2.5 Prezentace pro vyuku

Pro vytvoteni prezentace do hodiny miZzeme vyuzit aplikaci PowerPoint. V tomto kurzu je
vytvorena jedina prezentace, ktera obsahové pokryva vSech osm vyucovacich hodin. Pre-

zentaci l1ze spustit pfimo z odkazu na domovské strance kurzu.

Kurz
Q office 365 - Navody () office 365 - Manualy
Prezentace K6dovani c?%'!: Pfiprava do hodin

@ Tisk aktivit I]“ Uéebnice imysleni

I

@ Stranka skoly Testy kurzu

[B) Moodie/Bakalari

Obrazek 54. Prezentace pro podporu vyuky

Prezentaci lze vyuzit ptredevs§im pro promitani zadani aktivit a také pro znadzornéni jednotlivé
latky v hoding. Prezentace 1ze také vhodné vyuzit, pokud se nachazime ve tiid¢ s interaktivni
tabuli. Vytvofena prezentace tohoto kurzu obsahuje celkem 58 snimkti. Na nésledujicim ob-

razkti miizeme vidét nahled prezentace.
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PowerPoint  PrezentaceKodovani - UloZeno  ~ O Hiedat (Alt+E)

Soubor Doma WloZeni Kreslenr Navrh Pfechody Animace Prezentace Revize Zobrazeni Napovéda [} jv p‘ﬁ sdilet -~
v [l Ay @ B 4 =. B+ POv @ B~
~
I 6 4 3 2 o 1 2 3 4 5 6
1
Kédy kolem nas -
2 ~
Aktivita 1 — Informace
pfenadena virazem -
4 4
5 - KO Yy KOlem nas
4 ~
e
1. hodina
5 [—
Snimek 1258 Ceitina Poilete Microsoftu svijjndzor =Pozndmky B 8 2 — J—— + o652 @

Obrazek 55. Nahled prezentace

7.2.6 Forms test kurzu

Na domovské strance se dale nachazi odkaz pro otevieni testu. Pro vytvofeni testu miizeme
vyuzit aplikaci Forms. Test obsahuje otazky pro ovéfeni ziskanych zkuSenosti z oblasti ko-
dovani. Po kliknuti na odkaz se otevfe test pfimo z aplikaci Forms. Pokud na test klikne dalsi

¢len tymu, miiZe test pievzit a ziskavat tak nové vlastni odpovédi a provadét tpravy testu.

Kurz
@ Stranka skoly FE Testy kurzu

[B) Moodie/Bakalari

Obrazek 56. Odkaz pro test kurzu

7.2.7 Seznam témat studentskych praci

Na domovské strance je umistén seznam témat praci a studentli. Seznam se zde nachazi

pfimo, aby ¢lenové mohli snadno a jednoduSe ptidavat nové polozky. K seznamu lze také
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pristupovat pies navigacni panel nebo pies obsah webu. Do tohoto seznamu mtzeme zapi-
sovat témata praci student(l, na kterych budou pracovat. Clenové tak zde mohou zapisovat

jednotliva témata a zaky, pridavat komentaie nebo schvalit/zamitnout téma prace.

Seminarni prace Zobrazit vie
+ Mové ~ [ Upravit v zobrazeni mfizky  +* — V\iechny polofky ®
MNazev prace Popis - Trida -~ Pribéh -~
Kadovani barev Prace se bude vénovat a:’ MNezahajen
tématu kadovani
barev..

Obrazek 57. Vytvofeny seznam témat praci

Pomoci aplikace PowerAutomate miizeme jednoduse vytvofit schvalovaci protokol. Ten nas
upozorni na nove piidanou polozku do seznamu, kterou miizeme nasledné schvalit nebo za-

mitnout. Mizeme zde nastavit také jiného uzivatele, ktery bude polozky schvalovat.

Pfi pridani nové polozky zahéjit schvalovani

(&)

"
] &

Schvaleni, Office 365 Users a

ShareP
Sharepoint Office 365 Outlook

Pomoaci této dablony miZete vyfizovat schvalovéni poloZek
sharepointového seznamu. Schvalujicl si svoje Zadosti o schvéleni mize
prohlédnout v Centru schvalenia v e-mailu. Po schvaleni nebo zamitnuti

polozky se jejimu autorovi poile potvrzovaci e-mail.

Obrazek 58. Vytvoreni datového toku pro schvalovani

7.2.8 Yammer komunita tymu

Na domovské strance se nachdzi ndhled komunity, ktera byla vytvotena v aplikaci Yammer
pro tento kurz. Clenové komunity tak mohou po otevieni kurzu sledovat nové ptispévky
hned na domovské strance kurzu. Mohou zde na ptispévky odpovidat, aniz by museli spustit
aplikaci Yammer. Ndhled komunity Yammer Ize vidét na nésledujicim obrazku. Tento prvek

muzeme vyuzit v kurzu naptiklad pro pochvaly, vytvofeni hlasovani, sdileni novinek apod.
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Nase komunita na Yammer Zobrazit vie

Shalit
Sdileni myslenek, napadu
nebo aktualizacl

coa Pfidejte uZivatele

= =i | B 7 & -+ Publikovat

Zacnéte psat ostatnim

Napada vas néjaky poznatek. otdzka nebo cokoli jiného?
Bud'te prvni, kde se o to podéli,

Obrazek 59. Nahled komunity Yammer v kurzu

V nastaveni mizeme zvolit zdroj komunikace, napiiklad konkrétni komunitu. Pokud zde
zvolime soukromou komunitu, ve které nejsou pridani ¢lenové tohoto webu, tak tito clenové
neuvidi ndhled komunity Yammer. Déle miiZeme nastavit pocet zobrazenych konverzacich

nebo nastavit filtr.

Konverzace X
Vyberte zdroj konverzaci z komunit,
témat, uZivateld nebe domovského Filtr
informacniho kanalu. Dalél informace VZechny konverzace
Vyberte zdroj konverzaci Zobrazit vydavatele
- . Zapnout
'@) Komunita D P
O Usivatel RozloZeni
)
O Téma _
—_— o
_ [=[=|
O Domevsky informaéni kanal = .
Informaén Nejddlefitéjéi informace
kanal
Hledat zdroj
. - Pocet konverzaci
InformatikaStudeny X
4
':1:' Vybrali jste soukromou kamunitu. Jeji obsah s
midou zobrazit jen jeji élenové.

Obrazek 60. Nastaveni zobrazeni komunity
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7.2.9 Poznamkovy blok

Na naviga¢nim panelu je umistén odkaz pro ptechod do poznamkového bloku tymu. Apli-
kaci nalezneme v navigacnim panelu ihned po vytvofeni webu. OneNote slouzi jako po-
znamkovy blok, kde se miizeme s ostatnimi ¢leny podilet na vytvareni poznamek. Muzeme
si zde tak zaznamenat naptiklad poznamky do pfisti hodiny, riizné moznosti zlepSeni vyuky

a mnoho dalSich.

Ly |‘ | FAl Informatika - Karel Studeny =

Domaovwsk3 stranka + Nové v 2:33 Podrobnosti strg

Teams

IOneNote I

Dokumenty

Seznam praci

@© Office 365 - Navody

Obrazek 61. OneNote sesit kurzu

7.2.10 Aktivita webu a informacni kanal

Panel aktivity ndm umoznuje sledovat aktivitu, které na SharePoint probéhla. Mizeme zde
napiiklad vidét, ktefi ¢lenové tymu zobrazovali nebo editovali soubory. V informaénim ka-
nalu vidi kazdy uZzivatel osobni specifické informace. Tyto informace se netykaji pouze
webu SharePoint. Uzivatel zde mtze vidét naptiklad nove prichozi maily, aktivitu na Teams

apod.
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Aktivita

Domi

Karel Studeny
Zobrazens pred nékolika se.

PrezentaceKodovani
: Karel Studeny
@ Zobrazeno pred 3 hodinami
ZS-Zaklady-informatiky

. Karel Studeny
Q Zobrazena ped 4 hodinami

Zobrazit vie

@ Vly Provedi(s) sktuslizaci - Pfed 6 hodinam

4_KodovaniBarev —

FAl Informatika - Karel Studeny & 11

[N

@ Vly Provedi(s) sktuslizac

Z5-Zaklady-informatiky

- Ctv22:36

FAl Informatika - Karel Studeny & 2 -

[N

Obrazek 62. Informacni panely kurzu

V nastaveni téchto informac¢nich paneld mtizeme nastavit pocet zobrazenych informaci.

V informac¢nim kanalu mtizeme také zvolit moznost zobrazeni SharePoint prispévki.

Aktivita na webu

webu.

x IMGj informacni kanal I

Nakonfigurujte, jak chcete zobrazovat aktivity na

Zobrazit najednou tento pocet polozek

3
3

UmoZfuje zobrazit nejrelevantnéjii obsah pro
aktualniho uZivatele v ramci Microsoftu 385.

Informadni kanal je pro kazdého uZivatele
oscobni,

Dal3i informace

Maximalni pocet poloZek
=0 2

Zahrnout sharepointové prispévky

x

Obrazek 63. Nastaveni informacnich panelt

7.2.11 Informace o kurzu

V zéhlavi domovské stranky mizeme umistit informace o samotném kurzu. Zde mizeme

popsat, ¢eho se konkrétni kurz tyka a co se zde navstévnik mlize dozvedét.
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Vitejte v kurzu predmétu Informatika

Kurz byl vytvoren pro podporu vyuky informatiky na
druhém stupni zakladni skoly. Kurz se vénuje oblasti
zékladd informatiky - kédovani (6. - 7. tfida).

Obrazek 64. Zahlavi kurzu

V zahlavi miiZzeme pfidat napiiklad podékovani nebo informace o autorovi kurzu. Mize zde

byt uveden email, ndzev Skoly, rok vytvofeni kurzu apod.

Zlin, Czechia Prague, Czechia Zlin, Czechia Prague, Czechia

1 959 Gtery, 23. 5. 2023 1 959 Gtery, 23.5.2023 ‘a‘J 18 h gg?é‘;?w:;w Polasi O 1 8 S

21911 MSN Potasl

Bystfice pod Hostynem, Czechia London, Londen, United Kingdom Bystfice pod Hostynem, Czechia London, London, United Kingdom

1 959 Gtery, 23. 5. 2023 1 859 1|220§2dg 2023 ‘2,5 18 ® 2= DOUF::sN Podasi O 1 7 T =

22412° 18%/10°  MSN Polas

Autor kurzu

Dobry den, jmenuji se Karel Studeny. Tento kurz byl vytvofen v ramci mé diplomové prace. Tento
kurz mizete vyuzit pro wyuky zakladd informatiky na 2. stupni zakladnich Skol. Kurz pokryva oblast

kédovéni na zakladé uéebnice imyslent.
Pokud mate otézky k tomuto kurzu, napiste mi e-mail a ja se Vam pokusim odpovédét.

Karel Studeny

k1_studeny@utb.cz

Obrazek 65. Zapati kurzu, informace o autorovi



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 85

ZAVER
Prvni kapitola teoretické Casti se vénuje vyuce na zakladni skole. Je zde popsano, jak vyuku

na zakladni Skole vymezuje ramcové vzdelavaci program pro zakladni vzdélavani. Déle zde

byl popsan novy cil a nova klic¢ova kompetence z revidované verze RVP 2021.

Druha kapitola teoretické ¢asti je zaméfena na zékladni pojem uceni. Kapitola se dale vénuje
zpusoblim vzdélavani formou e-learningu a blended learningu. Nasledné je v kapitole

popsan soucasny trend vyuzivani vlastnich zafizeni ve vyuce.

Tteti kapitola se vénuje popisu balicku Microsoft Office 365. Byly zde popsany jednotlivé
akademické plany, o které si mize Skola zazadat. Také zde jsou popsany dalsi verze nabidek

Office, které jsou v soucasné dobé stale podporovany.

Ctvrta kapitola teoretické &asti popisuje aplikace z akademického planu Al. U aplikaci byl

popsan jejich vzhled, nastroje a moznosti vyuziti pii vyuce na zakladni Skole.

Posledni kapitola teoretické ¢asti se vénuje vyuzivani digitalnich technologii na zakladnich
Skolach. Nasledné zde byl popsan koncept vyuky s vyuZitim néstroji Microsoft Office 365

a jeho silné stranky.

Prvni kapitola praktické ¢asti byla zaméfena na tvorbu materialt pro podporu vyuky aplikaci
Microsoft Office 365. Pro podporu vyuky byly vytvofeny pisemné manudly a video navody,

které popisuji prostiedi a praci v aplikacich.

Druha kapitola praktické casti se zabyva vytvotrenim kurzu, ktery se da aplikovat pro vyuky
na zakladni skole. Kromé popisu konkrétniho kurzu je zde také popsan navod na vytvoreni
kurzu s vyuzitim aplikaci Microsoft Office 365. Déle je zde uveden popis hodin kurzu a

vyuzité aplikace.
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https://imysleni.cz/ucebnice/zakladyinformatiky-pro-zakladni-skoly
https://imysleni.cz/ucebnice/zakladyinformatiky-pro-zakladni-skoly
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

SVP Skolni vzdélavaci program.

RVP ZV Ramcoveé vzdélavaci program pro zakladni vzdélavani.
BYOD Bring your own device.

Al Artificial Intelligence.

url Uniform Resourse Locator.

QR Quick Response.

Z8 Zékladni 3kola.

ICT Information and Communication Technologies.

MSMT CR  Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy Ceské republiky.
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PRUVODCE APLIKACI
FORMS

Pro ucitele zakladni skoly

Resumé
Tento dokurment sloudi jako manual pro aplikaci Forms, a jeji wuiti pii vyuce na zakladni
Skole. V dokumentu naleznete popis rakladnich dinnosti pii praci s aplikaci.

Bc. Karel Studeny
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1 PRIHLASENI DO APLIKACE

K pithlageni do aplikace je nutné vyuZit jeden z webovych prohlizeéi (napf. Google

Chrome, Microsoft Edge, Opera, Safan a dalsi.).

Do vyhledavaée zadat adresu: www.office.com

Na domovské strance Microsoft Office zvolit moZnost PFihlasit se.

Piosah | ok

o

Dobry den, vitejte
zZpét.

P —
e

Obrézek 1: Uvodni stranka Office
Pro piihlaseni je potfeba zadat E-mailovou adresu a nasledné heslo. Nasledné
kliknout na tlagitko Prihlasit se




Obrazek 2: Phihlasovani
¢ Po piihlaseni se zobrazi okno s moZnosti Zastat prihliseni. Pokud tuto volbu

zvolite, nebudete muset pokazdé vypliovat piihlaZovaci Gdaje.

"

Tiistat piibdddenia)?

Obrazek 3: Zistat piihlaseni
¢ Po pfihlaseni se zobrazi webové prostiedi Office. Ve vibéru aplikaci najdete logo

aplikace Forms a kliknutim spust'ie aplikaci.




Obrazck 4: Prostiedi Office po pfihlageni




2 UVOD

e Aplikace Forms je uréena predeviim k vytvareni dotazniki a testi. MiZete zde lehee
vytvifet a ndsledné vyhodnocovat testy vadich Ziki. K vytvafeni formuldfi miZete
vyuZivat ritzné typy otazek, ke kterym miZete také snadno pfidavat multimedidlni

obsah.

e V tomto dokumentu naleznete ukazku tvoieni testu, jednotlivé typy otizek a take jak

probihd nasledné vyhodnocovani zaslanych visledki.




3 VYTVORENI FORMULARE
* WV rozeesti aplikace miZete vidét viechny VaSe vytvoiené formulaie. Take zde
miiZete vidét veskere formulate, které s Vami sdili napfiklad kolegove.

* Pro vytvofeni kvizu kliknéte na tlaéitko Novy kviz. Pokud cheete vytvoiit formulaf,

rozkliknéte si v tlagitku dalidi monosti, a zde kliknéte na tlagitko Novy formulaf.

e MNovy formulai se nasledné otevie na nové karté prohliZete.

Vivalen| noretho
kviny lrerauliie

B a3
v frommulahd

Obrdzek 5: Vytvofeni nového kvizw/formuldfe
* Hlavni rozdil mezi kvizem a formulifem je ten, Ze ve kvizu miZete nastavit bodové
hodnoceni za zodpovézené otdzky (vhodné napfiklad pro test). Ve formulafi nelze

nastavit bodové ohodnoceni otazky (vhodné napfiklad pro dotazniky).




4 PROSTREDI A VZHLED
* Prostiedi tvofeni kvizu a dotazniku je totoZne.

®  Stené jako u ostatnich aplikaci, i zde se soubor automaticky pribéiné uklada na
Vase uloZité OneDrnive.

Mazev kvizu/formulafe

Obrazek 6: Prostfedi kvizw/formuliie
+ Pokud cheete na formuldfi pracovat spoleéné s daldimi kolegy, kliknéte na tlagitko
Spoluprice nebo duplikovini.

¢ Kliknutim na Spoluprice nebo duplikovini miZete k editaci dotazniku piizvat
kolegu/'kolegyni.

4.1 Nastaveni
¢ Kliknutim na nastaveni miZete nastavit dalsi dille#ité parametry dotazniku.
+ Automatické zobrazeni v{sledkii — respondent po vyplnéni dotaznikii vidi spravné
odpovédi.
o Nastaveni prav pro vyplnéni — zde milzete nastavit, kdo mize vyplnit dotaznik.

Timto miZete nastavit, aby Vase dotazniky byly anonymni nebo aby Vase testy méhi
vidy konkrétniho respondenta.




¢ Mo#nost pro odpovédi — miZete nastavit napfiklad nahodné pofadi otdzek, datum a
dalsi.

¢ Potvrzeni — zde miZete nastavit upozornéni pomoci e-mailu po kazdém vyplnéném
dotazniku.

4.2 Sdileni dotazniku

e Klkoutim na tladitko Shromaid'ovat odpovédi mbZcle piizvat respondenty

k vyplnéni vaicho formulafe.

e Dotarnik lze sdilet pomoci url odkazu, zaslinim pozvinky pies aplikaci Outlook

nebo Teams, QR kodem nebo zde miZete zkopirovat kéd pro vasi webovou stranku.

Poslat a shromaidit odpovédi "
@ Odpovédés mite kdokali 0 S i &

Oidporvicdt mifou jencen uivstel v organizac

Oidporiciat middouw konknétni uBivaield v crganizac hetpeyfforme office.comFages/Respo. . Kopirovat odicar

Terdconi adrasy URL

Modnost sdileni
dotazniku

L2 v nizow

Obriazek 7: MoZnosh sdileni
4.3 Zihlavi a oddily

e Kliknutim do zihlavi miiZete nastavit nazev a popis formulafe. Kliknutim na ikonu
obrazki miZete zvolit obrazek ze svcho poéitade, loZidté OneDrive ncbo miiZete

vyuZit vyhledivaé Bing.




Mazew =

Fopis

Obrazek 8: Zahlavi a oddily
*  Kliknutim na tlagitko Novy mizete kromé otdzek phidat take oddily. Diky oddilim
miiZete pichledné a logicky rozdélit otazky testu napiiklad do riznych sekei. Oddilu
1ze stejné jako u zahlavi zadat nazev, popis a obrazek.
4.4 Nihled
»  Kliknutim na Néihled miZete otestovat, jak aktualné vypada vas formulaf.
® Lze zde piepinat mezi nahledem z poéitade a mobilniho telefonu.

#  Tlaitkem Zpét sc vratite k editovani formulafe.

) Podet mimat- T

B0y 8 R 1500 R s e,

[ — beres sy
bt ekt el L A b Dt e, st b e [ e

Obrazek 9: Nahled dotazniku
4.5 Styly a motivy
#  Klinutim na tladitko Néhled sec otevie vybér stylli a motivii kvizu/formulafe.

e Aplikace nabizi rizné styly vytvoiené pomeci AL




-

MNa vybér jsou zde také barevné motivy a kliknutim na symbol + miZete vytvofit
vlastni motiv.

L]

Aplikace také nabizi moinost pichrivani hudby na pozadi formulafe.

Obrizek 10: Vybér stylu a motivu




5 OTAZKY A ODPOVEDI

# Toto okno slou#i pro pfepindni mezi tvofenim otazek formuldfe a sesbiranymi

odpovéd'mi.

o W okné Otdzky mate moinost vytvaret nové otizky, upravovat jiZ vytvorene otazky,
ménit typy otazek apod.
W okné Odpovédi vidite viechny ziskané¢ odpovédi od respondentil.
5.1 Otizky

o Otazku lze vytvoit kliknutim na pole PFidat novy.

# Nasledné zvolite jeden z typi otazky.

#»  NiFe jsou popsané jednotlivé typy otazek a jejich moiné vyuZiti.

Obrazek 11: Piidani nové otazky
5.1.1 Volba
& otdzee typu Volba, respondent vybira z nabidky odpovédi.
& Otiazee 1 odpovédim lze phifadit obrazek kliknutim na symbol obrazku.
o Vybérem Povinné, nastavite nutnost zodpovézeni na danou otazku.

& Vibérem Vice odpovédi, nastavite moZnost pro vibér vice spravnych odpovédi.




Pokud se jedna o kviz, lze nastavit bodové ohodnoceni otazky.

.
0o w 4
1 Cojeto hardware? #
@  Fimické whaveni peditade &
(%) Datové a programové vybavenl poditate (=
X  Aplikace =
(%)  Poiitatovivir =
-+ Piidat moZnast
Body 1 -: Vice odpovedi t} Povinné
Obrazek 12: Otdzka typu - Volba
5.1.2 Text
* W otizee typu Text, respondent pife odpovéd to textového pole.
¢ Pokud nczvolite volbu Douhd odpovéd’, mifete zadivat vananty spravnych
odpovédi na otizku. Timto pak miZe aplikace automaticky vyhodnotit spravnost
otazky.
s  Vybérem Povinné, nastavite nutnost zodpovézeni na danou otéazku.
* Pokud se jedni o kviz, lze nastavit bodové chodnoceni otazky.




]

1 Jak sg jmenuje nepedtéi ocedn na Zemi? l_,p

Spravné odpovedi:
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Pfidat odpovéd

Boudy: 2 #® ) Diouhd odpovéd t} Powvimné

Obrazek 13: Otazka typu - Text
5.1.3 Hodnoceni

* W otizce typu Hodnoceni, odpovida respondent pomoci hodnotici skaly. Tento typ

otazky miZete vyuZit predeviim v dotazniku.
e Urovei skaly lze nastavit na hodnoty od 2 do 10.

# Pro lrovei lze vybrat jeden ze symboli, pro tuto otizku se napiiklad hodi symbol

Hvézdicky.
¢  Vibérem Povinné, nastavite nutnost zodpovézeni na danou otazku.

* Pokud se jedna o kviz, lze nastavit bodové ohodnoceni otazky.

0 w
1. lak jste spokojeni s novimi poditadi? )
Urowné: 5 Symbol: 1 Hwérdic..
Body: O @ rovinns

Obrazek 14: Otazka typu - Hodnoceni
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5.1.6

Obrazck 16: Otdzka typu — Pofadova 3kdla
Likertova $kdla

Otazku typu Likertova $kila vyuiijete v piipadé, kdy potfcbujete zjistit nazor
respondenta. Tento typ otazky se hodi piedeviim pro dotazniky.

Vibérem Povinné, nastavite nutnost zodpovézeni na danou otazku.

Pokud se jedna o kviz, lze nastavit bodove ohodnoceni otazky.
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Obrizek 17: Otazka typu — Likertova skala
5.1.7 Net promoter score

» Tento typ otazky je velmi podobny otazee typu Hodnoceni. Skila je zde vyjadiena
éisly od 00 do 10. Vlevo a vpravo milfete zadat dvé vananty odpovédi. Respondent si

nasledné vybere, ke které z variant se pfiklani.
»  Skala je automaticky nastavena na 10 mo#nosti a nelze ménit.
¢ Kliknutim do textového pole miZete zménit levou 1 pravou variantu odpovédi.
¢  Vybérem Povinné, nastavite nutnost zodpovézeni na danou otazku.

* Pokud se jedna o kviz, lze nastavit bodové chodnoceni otazky.
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Obrazck 18: Otazka typu — Net promoter score
Nahrit soubor
P#i tomto typu otizky miZe respondent nahrit soubor.
Limit souborii lze nastavit mezi 1 a 10.
Limit velikosti souboru lze nastavit do: 10MB, 100MB nebo 1GB.
Vybérem Povinné, nastavite nutnost zodpovézeni otazky.

Pokud se jedna o kviz, lze nastavit bodové chodnoceni otazky.

0 @
Zde nahrajte scubor, l_f
Limit podtu soubora; 1 Limit velikosti jednoho soubome  10MB
Body 0 ® | Fovinné

Obrazek 19: Otazka typu — Nahrét soubor

5.2 Odpovédi

fwa

Na této karté miZete vidét visledky jednotlivych vyplnénych formulaiii.




W Piehledu vidite poéet vyplnényeh formulaii. Dile zde vidite, zda je formulad
aktivni (je moZné jej vyplnit a odeslat). Pokud se jedna o kviz, vidite primérné skore
daného respondenta.

MiFete zde jednoduie pomoci koletka my$i zkontrolovat jednotlivé otazky
dotazniku a jejich vysledky.

Kliknutim na Oteviit v Excelu miZete stihnout data v podobé excelovského

souboru.

Tlagitko Vyhodnotit odpovédi automaticky vyhodnoti, zda respondent wvybral
spravnou odpovéd’. U otevienych otizek je musite sami vyhodnotit odpovéd'.
Po vyhodnoceni miZete kliknout na Publikovat skdre. Zde milzete viem, nebo jen

vybranym, respondentiim zaslat vysledkv ohodnoceného dotazniku.

Kliknutim na Vytvorit odkaz na souhrn miZete pomoci url odkazu sdilet visledky
dotazniku.

Obrazek 20: Nahled odpovédi
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