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Proc digitalni kancelatr,
aneb proc pracovat a ridit si zivot/praci v cloudu

Metodika pro vytvoreni digitalni kancelare a jeji vyuZziti pro
zvySeni konkurenceschopnosti organizace je material obsa-
hujici doporuceni, jakym zptisobem vytvorit digitalni kancelar,
respektive jak efektivné ridit organizaci s vyuZzitim prostredku
digitalni kancelare.



1. Uvod do problematiky

Myslenka digitalni kancelare reflektuje naroky stale rychlejSiho svéta digitalnich technologii.
Stabilni a rychly internet je idealnim prostfedim pro online schlizky, konverzace v realném
Case, Ci sdileni souboru. A DigiKancelar tyto moznosti plné vyuziva. Nyni je mozné prenést
svou praci do cloudu a vyuzivat vyhody prace online.

Digitalni kancelar operuje v prostiedi internetu diky tomu, Ze jsou veSkeré aplikace a kance-
lafské nastroje ulozeny v cloudovém prostfedi — na ,vzdaleném® serveru. To znamena, ze
nejsou fyzicky instalované na pocitaci, notebooku, €i napfiklad telefonu; a jsou spoustény ze
vzdaleného serveru, a tudiz ani nevyuzivaji vykonu vaseho zafizeni, €i nezabiraji misto na
disku. Cloud, diky své pfistupnosti, je vybornym feSenim pro praci z domova, ¢i na cestach.
Pristup ke své praci a datim muzete mit odkudkoliv bez nutnosti cokoliv instalovat, ¢i nasta-
vovat — staCi vam zafizeni s internetovym prohlize¢em a pfipojenim k internetu. MUzete
zacit okamzité pracovat a kooperovat s kolegy. Pfistup k aplikacim muzete mit z jakéhokoliv
zarizeni. At se jedna o pocita¢, mobilni telefon, ¢i tablet.

Digikancelar vyuzivatzv. vefejnych cloudu —sluzby jsou provozovany specializovanou spolec-
nosti. Vyhodje hned nékolikaodpadataké nutnostprovozovatnapfiklad viastnifyzické servery,
¢imz se specifikuji cloudy soukromé. U soukromych cloud je také nutné mit k dispozici speci-
alizované pracovniky v IT oddéleni a nemluvé o provozu samotného hardwarového zafizeni.
Provoz digikancelare na verejnych cloudech tak pfinasi nejen potfebnou agilitu prostredi
a flexibilitu pfistupu, ale také potfebné technické zazemi bez nutnosti stavét celou IT infra-
strukturu. Zastitujici profesional také pfFinasi rychlejSi a bezproblémovou adopci sluzeb
do bézného provozu, kde s timto problémem soukromé cloudy maji bézné problémy.

Digitalni kancelaf ale neni jen prostfedkem, jak urychlit tymovou spolupraci, ale také
zpusobem, jak jednotliveim zpfistupnit a zpfijemnit praci odkudkoliv. Pokud nékam cestu-
jete, Ci chcete pracovat z domova, mlzete vyuzit stejnych prostfedku jako pfi praci v kance-
lafi. Vase produktivita a moznosti prace (v€etné spoluprace s kolegy) se nikterak neomezi
na pracovni misto a muzete si tak napfiklad vyplnit rozpracované dokumenty z domova na
svém pocitaCi. Nasledné je sdilet, pfipominkovat, Ci prosté ulozit.

Tymova spoluprace je €asto nedilnou soucasti pracovni naplné, a proto mizete v ramci
projektu digitalni kancelare také vyuzivat nastroje nejen pro praci s dokumenty, jako jsou
Word, Excel, €i napfiklad PowerPoint, ale také komunikacni a organiza¢ni aplikace. Schuzku
muzete naplanovat odkudkoliv a dokonce pro kolegy pfedem pfipnout dokument s potieb-
nymi informacemi. Pokud se chcete sejit online, muzete si schiizku i nahrat, i z ni vytvaret
a sdilet poznamky.

Prace online pfinasi krom pfistupnosti a dostupnosti i rychlé konferencni hovory, chcete-li
se sejit s vice kolegy, nebo pfimé hovory mezi jednotlivci. Pokud si chcete vyménit par
slov, ¢i dokument mate k dispozici chatovaci aplikaci, nebo pro dlouha konverzacni viakna
muzete vyuzit email. VSe je pak synchronizované at uz na domacim, ¢i pracovnim pocitaci,
¢i v mobilnim telefonu.

Propojeni online prace pfinasi také moznosti pro zefektivnéni prace, €i usnadnéni slozi-
tych postupu, kdyz se eliminuje fyzicka podoba dokumentu. V prostiedi digikancelafe mate
k dispozici nejen reporting, ale také vykazy a vypisy spolu s pfehlednou agendou. Digitalni
kancelar tak pokryje Skalu od komunikace s kolegy, pres sdileni a vytvareni dokumenta az
po reporting v€etné agendy a planovani.



Digitalni kancelar je tak dalSim krokem digitalni transformace v sou¢asné doby. Digitalni
transformaci si mizeme predstavit jako souhrn procesu, které vyuzivaji digitalni techno-
logie které méni, i vytvarfi nové obchodni pfilezitosti, pracovni pozice, nebo formuji strategii
spole€nosti v digitalnim svété. Pomoci nize uvedenych postupl tak mizete ziskavat nové
zkuSenosti a schopnosti v digitalnim svété jiz pfi bézné praci v ramci digitalni transformace
procesu.

DigiKancelar ale neni jen nastrojem pro spolupraci v tymu. Krom samotné adopce ziskate
i moznost pfimé kontroly a supervize v ramci fluktuace zaméstnancu. Muzete kontrolovat
a delegovat pristupy vCetné predavani agend v ramci tymu. Velkym plusem je i moznost
BYOD (Bring Your Own Device), kdy mohou pracovnici (nejen ti externi) vyuzivat sva zafri-
zeni a to s moznosti zachovani bezpecnosti v ramci vSech pfistupa.

2. Seznamenis 0365

Produkt Microsoft Office 365 (O365) je soubor sluzeb a nastroju. Vyraznym prvkem
a rozdilem od pfedchozich verzi jsou cloudové vlastnosti, ¢imz uzivatel ziska pristup
k datdm, aplikacim a sluzbam odkudkoliv z jakéhokoliv zafizeni. 0365 tak poskytuje uzivateli
komfortni pfistup za podpory tymové spoluprace, na kterou je tento produkt uzce zaméren.

Pro pfistup k aplikacim, sluzbam a nastrojim slouzi centralizovany portal OFFICE.COM.
Po pfihlaseni muzete okamzité zacit pracovat a v jakémkoliv prohlize€i mate pfistup ke
vSem aplikacim a sluzbam. Z portalu pak pfistupujeme k jednotlivym funkcim, muzete zde
ménit nastaveni a uZivatelské preference zobrazeni napfiklad aplikaci. Nejsou nutné zadné
instalace aplikaci do zafizeni a vSe se spousti v ramci vaseho internetového prohlizeCe —
mimo jiné spoustite aplikace, upravujete dokumenty, a nebo komunikujete s kolegy.

Prihlaseni do portalu
PfihlaSeni do portalu provedete zadanim adresy www.offfice.com do adresniho fadku

vaseho internetového prohlize€e. Kliknutim na tlaCitko Prihlasit se budete pfesmérovani
do procesu pfihlaseni.

Pro pfihlaSeni zadejte svlj email a kliknéte na tlaCitko Dalsi.
Vyplnte své heslo a kliknéte na tlaCitko Prihlasit se.

Prostfedi vam nabidne moznost zapamatovat si relaci na daném prohlizeci. Tuto autorizaci
provedte pouze, jste-li na svém osobnim, ¢i pracovnim pocitaci, kam nema pfistup nikdo
jiny.



Prihlaseni: Krok 1 Prihlaseni: Krok 2

O @ & https://www.office.com

@ Tento web vyuZiva soubory cookie pro analyzu, pfizplisobeny obsah a reklamy. Pokracovd mi: Microsoft
BN . ) Prihlasit se
@ Microsoft | Office Produkty v  Materialy ~ Sablony  Podpora

E-mail, telefon nebo Skype

Uceni na dalku ve
Nemate ucet? Vytvorte si ho!

Nezdaiil se pristup k Gctu?

Moznosti prihlaseni
Vita vés Office =]

Misto, kde muzZete tvorit, komunikovat, spolupracovat a

zajistit skvéle odvedenou praci

PFihlaseni: Krok 3

Prihlasit se
, . B® Microsoft
Ziskat Office
8
Zadat heslo

Prihlaseni: Krok 4

[ |

@ Microsoft

Zustat prihlasen(a)?
KdyZ to udélate, sniZite podet vyzev k prihlasen,

které se vam budou zobrazovat.

Pristé uz nezobrazovat

-

Prostredi Office 365

Po pfihlaSeni se uzivatel dostava do uvitaci obrazovky, kde ve stfedni Casti (oznaCeno
zelené) nalezne pfipnuté nékteré aplikace a navrhy uzitenych widgetl. Z tohoto bodu
muzete napfiklad prejit pohodiné do nékteré z aplikaci (Ci si zobrazit dalSi), nebo pracovat
s poslednimi dokumenty.

Vrchni liSta (oznaCeno modfe) slouzi jako rozcestnik pro dalsi akce. Vlevo si kliknutim
na ikonku deviti teCek oteviete spoustéc aplikaci. Uprostfed se nachazi vyhledavaci pole
a napravo nalezneme upozornéni, nastaveni, napovédu a spravu uctu.



Nahled prostredi Office 365
Office 365 £ Hiedat 0 & 2 Q]

Dobré odpoledne Nainstalujte si Office

+ ® o @ @& &S ® S & &

Vytvofit
novou

-

Vsechny
aplikace

Qutlook OneDrive Word Excel PowerPaint OneNote SharePoint Teams Sway

Forms

Posledni  Pripnuté  Sdilené se mnou  Nenechte si ujit T Nahrit a oteviit...

A

=

Zakladni uzivatelské nastaveni

Ikona ozubeného kola otevie zakladni uziva- Zakladni uzivatelské nastaveni

telské nastaveni. Zde si mizete nastavit: (
[2]" @

* Motivy — Pfednastavené vzhledy uziva-
telského prostredi. - /

. s . H X
« Jazyk a ¢asové pasmo — Odkaz vas Nastaveni
pfesmeéruje do nastaveni lokalizace pro
zménu nastaveni.
« Tmavy rezim - Zapne se motiv
s barvami v tmavé Skale.

* Oznameni — Prfepina¢ pro zapinani
a vypinani zobrazovani Oznameni.
Kliknutim na ,Pfizpusobit nastaveni
muzete upravovat jednotlivé oznamo- .S
vaci polozky. Zobrazit vie

* Heslo - Kliknutim se dostanete do
prostfedi zmény hesla uZivatelského
uctu.

* Kontaktni predvolby — Prostfedi pro
zobrazeni, €i upravu informaci uziva-
telského uctu a aktualizaci kontaktni Tmavy rezim

udaju.
@

Jazyk a casové pasmo

Zménit jazyk —>

Druhy klienti aplikaci Oznameni

V prostiedi Office 365 se budeme setkavat PrizpUsobit nastaveni
s dvéma druhy klientd — tenky a tlusty klient.
ZjednoduSené takto rozliSujeme zpusob,
jakym aplikace otvirame. U tenkych klient(
plati, Ze jsou pfi svém spusdténi zavislé Zménit heslo —

Heslo




na jiném vypocCetnim zdroji a jsou spoustény napfiklad v okné prohlizeCe. Tlusty klient je
naopak spoustény v ramci vaseho zafizeni a nepotfebuje tedy jiny program/server/pocitac
k béhu. Pfikladem tlustych klientd jsou pak programy, které spoustite v prostifedi windows.
Tenky klient je vice bézny v prostfedi Office 365 a spousti se v prostfedi prohlizeCe — tedy
aplikace O365.

Na hlavni strance muzete kliknutim na polozku VSechny aplikace zobrazit pfehled vSech
dostupnych aplikaci v ramci vaseho uctu Office 365.

Toto aplikacni menu (oznaceno Cervené), stejné jako rychla volba (oznadeno zelené), slouzi
jako rozcestnik aplikaci.
Prechod na prehled vSech aplikaci

O @ &  https://www.office.com

Office 365 £ Hledat

Dobry vecer

+ =R e H & o

Vytvorit
novou

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote

_ |

Vsechny

RO aplikace

Posledni  Pfipnuté  Sdilené se mnou  Nenechte si ujit

y

Zakladni popis dostupnych aplikaci Office 365

* Class Notebook
Muzete si sestavovat pfipravy na hodinu v digitalnim poznamkovém bloku a vytvaret
pracovni prostory pro studenty.

* Delve
Muzete ziskat osobni prehledy a dllezité informace zalozené na tom, s kym pracujete
a na Cem pracujete.



Dynamics 365
Eliminujte izolovani obchodnich procesu a aplikaci diky Microsoft Dynamics 365.

Excel
Muzete vyhledavat, propojovat, modelovat nebo analyzovat data a vizualizovat prehledy.

Forms
Muzete vytvaret prizkumy, kvizy a hlasovani a snadno si prohlizet vysledky v realném
Case.

Kaizala
Muzete ziskat jednoduchou a zabezpe&enou mobilni chatovaci aplikaci pro praci.

Kalendar

Planujte a sdilejte Casy schlizek a udalosti a automaticky dostavejte pfipomenuti.

Lidé

Muzete si usporadat kontaktni informace pro vSechny pratele, rodinné prislusniky,
kolegy nebo znamé.

OneDrive
Muzete z jednoho mista ukladat a sdilet soubory nebo k nim pfechazet.

OneNote
MuUzete si zaznamenavat a organizovat poznamky ve vSech svych zafizenich.

Outlook
Pfes znamé prostfedi Outlooku s Sirokou nabidkou funkci mizete vyuzivat e-mail na
firemni drovni.

Planner
Muzete vytvaret noveé plany, organizovat a pfifazovat ukoly, sdilet soubory a udrzovat si
prehled o pribéhu prace.

Power Apps
Vytvarejte mobilni a webové aplikace pomoci dat, ktera uz vade organizace pouziva.

Power Automate
Muzete vytvaret pracovni postupy v ramci aplikaci, soubort a dat a timto zplsobem
automatizovat Casové narocné ukoly.

PowerPoint
Muzete navrhovat profesionalni prezentace.

Project
Muzete vyvijet plany projektd, pfifazovat ukoly, sledovat pribéh a spravovat rozpocty.

SharePoint
Muzete sdilet a spravovat obsah, znalosti a aplikace, abyste zlepSili tymovou spolupraci.

Staff Notebook
Muzete spolupracovat s pedagogickym sborem a dal$imi zaméstnanci Skoly a sdilet
zasady, postupy a kalendare.

Stream
Muzete sdilet videa ze tfid, schizek, prezentaci nebo Skoleni.



e Sway
Muzete vytvaret a sdilet interaktivni zpravy, prezentace nebo osobni pfibéhy.

e Teams
Muzete ziskat pfizpUsobitelny tymovy pracovni prostor v Office 365 s chatovanim.
e ToDo

Udélejte si prehled o tom, co je nutné vyfidit, stanovte si priority a dokoncete to, co je

* Word
Konecné muizete ukazat svuj talent pro psani.

e  Yammer
Muzete se spojit se spolupracovniky nebo spoluzaky a sdilet informace nebo spole¢né
organizovat projekty.

3. Prace v prostredi Digikancelare za pouziti
vybranych aplikaci Office 365

Digikancelar obsahuje soubor uziteCnych aplikaci, které vyuzijete ke své praci. Mezi né
patti v prostfedi posty aplikace Outlook, Kalendar a Ukoly. Z kategorie prace se soubory
sem patfi OneDrive a Sharepoint a pro komunikaci a tymovou spolupraci nam bude slouzit
Microsoft Teams. Pro praci samotnou nam pak budou slozit aplikace jako jsou OneNote,
nebo kancelarsky balicek Office (Word, Excel, PowerPoint..).

4. Posta

Pro praci s postou, tedy emaily budeme pouzivat aplikaci Outlook Online ze sady Office
365, spole¢né s integrovanym Kalendafem a dal§imi pomocnymi aplikacemi. Outlook Online
vyuziva znameho prostiedi z pfedchozich verzi a pfichazi v plnohodnotné onlinové verzi.
Poskytuje jak zakladni, tak i pokrocilé funkce pro tvorbu, editaci a jinou praci s vasimi emaily.

Orientace v Outlook online

Outlook vyuziva stejnych logickych tfidéni pracovniho prostoru. V levé €asti nalezneme
navigacni liStu (oznaeno Cerveng) , v horni ¢asti listy akéni (oznageno zelené) a ve stiedu
se nachazi pracovni plocha s uzivatelskymi daty.

V navigacni listé v levé Casti obrazovky naleznete v8echny duleZité sloZzky va$i poSty.
Nachazi se zde zalozka Oblibené, Slozky a Skupiny. Clenéni t&chto sloZek je pfednasta-
vene systémem a uzivatel je schopen polozky editovat v ramci prostfedi. V navigacni listé
muzete rychle pfidat oblibenou polozku, vytvofit novou slozku, i objevovat a nebo spra-
vovat skupiny.
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Prostredi online aplikace Outlook

i1 Outlook £ Hiedat b B 0 & 2 W A
-

Oblibené £ Prioritni = Dalsi Filtr v

£ Doruend posta
B Odeslana poita
il Odstranénd posta

Pfidat oblibenou p. ’
A &

~  Slozky
£ Doruéena poita .
Pro dnesek je vie hotovo

Vs Koncepty

Uzijte si prazdnou slozku Dorucena posta.
B Odeslana poita
i Odstran&n4 posta
®  NevyZadana posta
2 @ &£ @

Novy email

Pro vytvofeni nového emailu kliknéte na tlaCitko Nova zprava v levé horni ¢asti obrazovky.
Otevre se prostiedi Upravy nového emailu.

Viytvoreni nového emailu

e ) > " o

EEl  Nova zprava B> Poslat @ Pripojit v Sifrovat  [i] Zahodit -:+ =

a
o
e
=
{

“/  Oblibené & Prioritni (=3 Dalif Filtr Komu | Skryta kopie

&) Dorucena poita
Kopie
B Odeslana posta

P d
il Odstranéna posta fidat predmét

Pfidat oblibenou p... )
‘ ;

v  Slozky
£} Dorucena posta l
Pro dnesek je vie hotovo
& Koncepty
UZijte si prazdnou sloku Doru¢ena posta.
B Odeslan pota
S A B I U PZ A = = £ & n» E E E @
[l Odstranéna posta
(O] NevyZadana posta mv & ©
= fd # S Slozka je prazdna. Z (bez predmétu) X

.

V horni (akéni) listé mate k dispozici operace v prostfedi emailového klienta. V pripadé, ze
mate nékteré polozky skryté kvuli rozliSeni obrazovky, muzete je zobrazit kliknutim na tfi
teCky — indikace v prostfedi Microsoft, Ze jsou k dispozici dal$i nastaveni.

* Poslat — OdeSle se rozepsany email.

» Pripojit — Muzete pfilozit pfilohu k emailu. V prostfedi Office 365 mUlzete vyuzit jak
OneDrive ulozisté, ale také muzete soubory nahrat ze zafizeni, ¢i z pfipojenych cloudo-
vych sluzeb.

- Sifrovat — Extra volitelné zabezpe&eni emailové zpravy. Odchozi zprava je Sifrovana
nad ramec bézného Sifrovani komunikace. Timto si zajistite, Ze email mohou otevfit jen
ur€eni pfijemci, €i nastavit, aby nemohl zpravu preposilat, ¢i jinak duplikovat.
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» Zahodit — Opustite editacni rezim nového emailu a veSkeré zmény se zahodi.

* Ulozit koncept — Email se ulozi do konceptl rozepsanych emaill

* Vlozit podpis — Mlzete vlozit pfednastaveny podpis do textu.

e Zobrazit odesilatele — Zobrazi se v emailu ucet, z kterého email odeslete

« Nastavit dulezitost — K emailu mlzete pfipojit informaci o dulezitosti a prioritizovat
dalezitost.

» Zobrazit moznosti zpravy — Zde muzete nastavit dalSi moznosti emailové zpravy.
Muzete zde nastavit citlivost emailu (Normalni, Osobni, Soukromé, Duvérné), &i dalsi
moznosti jako je napfiklad poZadovani doruceni, Ci precteni.

+ Prepnout na prosty text — Text zpravy se prfepne z HTML textu na prosty text. Nebu-
dete schopni nadale formatovat pomoci listy formatovani v dolni ¢asti emailu.

» Zkontrolovat problémy s pristupnosti — Zkontroluje se pfistupnost napfiklad odkazu,
priloh, &i jinych vlozenych elementl v emailu.

Nabidka dalSich operaci

B Poslat 1] Pripojit Sifrovat [ Zahodit = --- =4
Ulozit koncept

K . s

o VloZit podpis RIS
, Zobrazit odesilatele

Kopie

Nastavit dalezitost >
Bridatpredimes Zobrazit moZnosti zprévy...

Pfepnout na prosty text

Zkontrolovat problémy s pfistupnosti

g M A B I U2 A

EDNE o | 0= el

Slozka je prazdna. £ (bez predmétu) X

i
i
+
0]

(i

Il

il
@

Ve spodni listé nasSeho prostredi pro novy email mame k dispozici HTML upravu textu.
Muzeme text formatovat a upravovat, anebo vkladat odkazy do textu, &i vkladat textové
tabulky.

Po kliknuti na ikonu tfi teCek zobrazite dalSi moznosti uprav textu.
Nastroje pro upravu textu emailu

g m NN B I U 2 A

Poslat | v [IJJV @ A/ Koncept uloZeny v 16:52

i
|
$
4
I‘I

(I

Il

Il

)
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Pod liStou upravy textu se nachazi moznosti pro Nastevni Gasu pro odeslani emailu
finalni praci s emaily. TlaCitko Poslat odeSle email, [
ale kliknutim na $ipku muZete zobrazit dalsi moznost | Nastavte datumacas X
— odeslat pozdéji. Mzete zvolit €as a datum odeslani
emailu. Do té doby bude uloZen v konceptech.

srpen 2020 v

Pokud zpravu nechcete odeslat, ani ulozit, mUzete 0 s & P s N
vyuzit moznosti Zahodit. V této Casti také muzete
pfilozit pFilohu k emailu, stejné jako z horni (ak&ni) listy.
Dalsi moznosti z akéni liSty jsou zde také pfistupné
a mUzete si zvolit zpusob zadavani, ktery je pro vas

privEtivejsi. 1 JRCRRERRVE T

Lista akci pro finélni praci s emaily 1718 1920 a1 22 23

24 25 26 27 28 29 30

Poslat | v Zahodit 0~ © 5

31 1 2 3 4 5 6

® 800 4

Ikona ozubeného kola otevie zakladni uzivatelské nastaveni. Zde si mUzete nastavit:

* Motivy - Pfednastavené vzhledy uzivatel- Zakladni nastaveni v aplikaci Outlook
ského prostredi.

« Tmavy rezim — Zapne se motiv s barvami
v tmavé Skale.

Nastaveni X

* Prioritni dorucena posta - Piepne fazeni
zprav ve slozce doruCena dle nastaveni Prio-
ritnich zprav

‘ O Hledat nastaveni Outlooku ‘

* Oznameni na plose - Zapina a vypina ozna-
meni.

* Hustota zobrazeni - PoCet zpray, které se maji . - — -
Vv seznamu zprav zobrazovat. S—

« Zobrazeni konverzaci - Nastaveni preferenci ofF YUEF—
pro zobrazovani zprav.

Motiv

* Podokno éteni - Nastaveni umisténi podokna
Cteni v absolutni poloze.

Zobrazit vie

« Zobrazit vSechna nastaveni Outlook — Zde Tmavy rezim @ ® )

muzete prejit do pokrocCilého nastaveni uziva-
telského prostredi. Prioritni doru¢end posta (0 &
Oznameni na plose (0 @ )

Zobrazit véechna nastaveni Outlooku &3
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Microsoft Kalendar je aplikace uzce propojena jak Outlook Online, Microsoft Teams, tak
i s dalSimi aplikacemi. Integruje se napfi¢ celym pracovnim prostfedim Office 365, kdy
za synchronizace v realnem Case poskytuje vSestrannou pomoc pfi planovani schizek,
meetingu, Ci jinych akci. Spole¢né s Kalendafem midzeme vyuzivat i aplikaci Microsoft To
Do, ktera slouzi jako ukolni¢ek. Mlzete si planovat a nasledné odskrtavat — po splnéni —
dalezité ukoly.

Aplikace Lidé slouzi pro uspofadani kontaktl, at uz spolupracovniku, pratel, i blizkych.
Jedna se o silny nastroj pfi spravé kontaktl a tvorbé rlznych kategorii pro tfidéni osob.
Kontakty zde muzete také exportovat a importovat do adresare.

5. Soubory

Produkty OneDrive a SharePoint pfedstavuji nastroj pro praci se soubory. Logika prace
a orientace v téchto dvou aplikacich je totozna. Zasadni rozdil pfichazi v nastaveni soukromi.
OneDrive je aplikace urCena pro osobni pouzivani — ukladate sem sva data a ty nasledné
muzete, ale nemusite sdilet. V SharePoint jsou data verejna. Po nahrani jsou pfistupna bud
vSem uzivatelim, nebo urcitému kolektivu — data jsou automaticky sdilena a jsou uloZena
na verejné (v ramci organizace) pristupném ulozisti.

Tvorba a sprava slozek/soubort

V prostiedi OneDrive, ¢i SharePoint mate k dispozici pro spravu souboru a slozek tzv. akéni
liStu (oznaCena Cervené), kde muzete provadét zakladni, ale i pokrocilé funkce v prostfedi
ulozisté. Navigacni liSta (oznaceno zelené) slouzi k navigaci mezi slozkami: Moje Soubory,
Posledni, Sdilené, atd., ¢i mezi sdilenymi knihovnami napfiklad z riznych tyma.

Prostredi online aplikace OneDrive

OneDrive £ Hledat Q o
+ Nové ¥ T Nahrit -/\5 Synchronizovat {}2 Automatizovat IF sefadit v =+~ @
B3 Moje soubory Slozka
D posledn & Dokument Wordu
£ Sdilené B Sesit Excelu
®  Nenechte si ujit B Prezentace PowerPointu Zménéno Autor zmény Velikost souboru Sdileni
T Kot @} Poznamkovy blok OneNotu Pred nékolika sekunda. 0 polozek
Sdilené knihovny B Forms pro Excel
Pied nékolika sekunda. Soukromé

B oo © odkaz
. DigiKancelaf

DEMO - Soukrome

Vytvofit sdilenou knihovnu

Ziskat aplikace OneDrive

Vratit se ke klasickému
prostredi OneDrivu
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Polozky pro praci se soubory a slozkami
* Nové
» Slozka — vytvofite novou slozku v umisténi

» Aplikace - vytvofite a spustite vybranou aplikaci vybraného programu. Mlzete zde
napfimo zalozit seSit Excelu, dokument Wordu, ¢i poznamkovy blok OneNote.

* Nahrat
*  Soubory — Mlzete nahravat konkrétni soubory
» SloZky — Nahrajete vybranou sloZku i s obsahem

» Synchronizovat — slouzi k ru¢nimu spusténi synchronizace souboru a slozek napfiklad
s desktopovou aplikaci OneDrive.

Sdileni polozek

V prostiedi OneDrive a SharePoint muzeme sdilet polozky nékolika riznymi zpulsoby.
Muzeme:

- Sdilet pfes odkaz — Vytvofi se odkaz s umis- Nastaveni sdileni online souboru
ténim souboru, ktery slouzi jako pfistup %
k zobrazeni Nastaveni odkazl

» Sdilet konkrétnim uzivatelim - Soubor/
Slozku sdilite s konkrétnimi uzivateli dle jména,
Ci distribucni skupiny.

Kdo muze tento odkaz vyuzit?
Dalsi informace

Kazdy, kdo ma odkaz v
Po kliknuti na moznost sdilet (representovana Usivatelé (Fond daliiho

napisem, €i ikonou) se zobrazi moznost pro Upravu
moznosti sdileni. Moznost Kazdy, kdo ma odkaz . o
znamena, Ze kdokoliv s odkazem m(iZe pfistupovat Lidé s existujicim pfistupem
k souboru. Se zaskrtlou moznosti Povolit upravy Konkrétni lidé

pak mize soubor editovat a ménit. Uzivatelé
(Fond dalsiho vzdélavani) s odkazem znamena,
Ze soubor je pfistupny pouze uzivatelim z orga- .
nizace. Moznost Lidé s existujicim pFistupem Povolit tpravy

vzdelavani) s odkazem

Dalsi nastaveni

nezmeni nastaveni a zustanou jiz treba drive Nastavte datum konce platnosti X
pfidani uzivatelé. Konkrétni lidé vam umozni
vybrat specifické uzivatele ke sdileni. 8 Nastavit heslo
Pfi nastaveni odkazi muzete nastavit platnost o
Blokovat stahovan @

sdileni v libovolném ¢asovém rozmezi, ¢i nastavit

heslo, které odeSlete pfijemci napfiklad jinym
klientem, nez odkaz — pro bezpecnost. m

Zrusit

Obnova souboru

Pokud smazete nedopatifenim soubory a ani v koSi se nenachazi, existuji dalSi moznosti pro
obnovu soubort V aplikaci OneDrive je k dispozici moznost Obnovy soubora uzivatelem.
Kliknutim na ikonu ozubeného kole¢ka muzete tuto moznost spustit.

V obnové souborl si muzete vybrat datum a Cas, pfipadné Casové obdobi, v jakém ma
k obnoveé dojit.

Pozor: Peclivé si prectéte pokyny a postupujte pii obnové dat dle pokynu privodce.
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6. Microsoft Teams

Microsoft Teams se fadi pro nas do aplikaci, které budeme pouzivat nejcasté&ji. Microsoft
Teams mUzeme spoustét jak v prostfedi webového prohlizece, tak i v ramci samostatného
programu v prostfedi Windows/OS X. PopiSeme si prostfedi klienta v prostfedi Windows
se vSemi funkcemi k dispozici. Ve webové prostiedi jsou nékteré sluzby nedostupné kvuli
omezeni prohlizeCe na pfistupy k systému.

Aplikace predstavuje jednoduchy rozcestnik ke vSem sluzbam a funkcim O365 — veskeré
potfebné nastroje pro praci s tymy, i jednotlivymi kolegy mate k dispozici v jednom prostfedi.
MS Teams nabizi velkou Skalu moznosti, jak efektivnhé pracovat nejen v kolektivu. K dispo-
zici mate rychlou komunikaci v podobé chatu, hovord, &i videohovoru. V kalendafi mizete
naplanovat konferenci, ¢i video meeting. MUzete si vytvofit své vlastni virtualni konferenéni
mistnosti a zde se schazet s kolegy, kde jim tfeba na své ploSe ukazete postup projektu bez
nutnosti se schazet osobné. V prostiedi aplikace muzete pracovat se vSemi svymi soubory,
které mate uloZené napfiklad na OneDrivu, nebo je rovnou upravovat a sdilet s kolegy.
A jako velmi silny nastroj pro tymovou spolupraci mate k dispozici Tymy — vlastni prostredi
pro komunikaci, ¢i sdileni napfiklad dokumentl s konkrétnim okruhem spolupracovnik.

V MS Teams je rozloZeni opét situované do podoby navigacni listy (oznaceno Cervené)
v levé Casti, akeni lista (oznaCeno zelené) se nachazi nahofe a ve stfedu se nachazi
pracovni prostor uzivatele.

Prostredi online aplikace MS Teams

Q Hledat

Tymy Y . Projekty Pprispévky Soubory Poznamky + ® Organizace | ¢ Sejitse ~ (D =-
- Vase tymy

n DEMO

Skryté tymy
o

J
Vitejte v tymu!
Zkuste zadit sdilet napady tim, Ze @zminite nazev tymu nebo jména uditeld.
Zaénéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napigte @
Q &' Pfipojit se k tymu nebo v... 13 A G OB B e g B
J

Leva ¢ast navigacniho menu je neménna. Slouzi k orientaci po aplikaci Teams (po kliknuti
na ikonu tfi te€ek se zobrazi dalSi moznosti). Prava ¢ast (oznaceno modie) se méni v zavis-
losti, kde se v prostfedi nachazite — v prostfedi hovoru bude slouZit jako orientace mezi
hovory a v chatu zas mezi konverzacemi.
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Podnabidka akci hlavnich néstroji

2 |
Hovory Chat Posledni Kontakty Y
. Rychla volba Posledni
[2) Kontakty DBit

© Odeslani karty

(O Historie

Hlasova schranka

V levé vrchni Casti se nachazi navigacni Navigaéni nastroje
Sipky (oznaCeno cCervené), které nam
umozni pohybovat se v prostiedi zpét, Ci
dopfedu dle naSich pfedchozich kroku.
Napravo se nachazi ikonka (oznaceno
zelené) pro zahajeni chatu — kdekoliv
v prostiedi Teams mUlzete tuto funkci
vyuzit a zacCit chatovat s kolegy, Ci exter-
nimi subjekty.

Informacni kanal v Y &

Tady se zobrazuji zminky,
odpovédi a jind ozndmeni.

17



Vyhledavani

Polozka hledat nabizi moznosti jako vyhledavani uzivatelu, ale také soubort (a i dle slov
obsazenych v souboru), nebo aplikaci a chat. Pouzitim aktivnich znakd mizete provadét
operace jako je zména stavu, Ci spousténi aplikaci.

R&dek pro vyhledavani

< > [Z Q. Hiedat

4 Inf ¢ni kanal v Y 3 -Pro'ekt Piispévky Soubory Poznamky =+ ®
e ntormacni kana ]] Y Prispévky Soubory Poznamky

- |

rhat Tady se zobrazuji zminky,
UzZivatele vyhledate nejen dle emailové adresy, ale také dle jména, &i pFijmeni.
Ukazka vyhledavani

R

Q ts Po stisknuti kldvesy Enter zobrazite viechny vysledky.

Pouzitim znaku zavinaCe muzeme v prostfedi vyhledavace spoustét napfiklad aplikace.
Spousténi aplikace ve vyhledavaci

q
1

@DBit DBit password management solutions with less hassle.
@Praise Show gratitude for peers who went above and beyond at work.
@Stream Spolupracovat s Microsoft Stream, inteligentni videosluzbou ...
@Azure Boards Monitor and collaborate on existing work items and crea...
@Jira Cloud Plan, track, release software. Manage support, customer ser...
@News Stay on top of the latest news
@Places Get info about different places
@Stocks Get real-time stock quotes
@Weather Get the latest weather report
@Wikipedia Search Share articles from Wikipedia
@YouTube Hledat videa na YouTube

58] Dalsi aplikace
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Znak lomitko spousti zakladni pfikazy, kterymi si mizete zménit napfiklad stav a nebo

zobrazit napfiklad napovédu.

Spousténi prikazu ve vyhledavaci

/available Nastavit stav na ,online”
/away Nastavit stav na ,pry¢”
/brb Nastavit stav na ,pfijdu hned”
/busy Nastavit stav na ,nemam cas”
/call Zavolat nékomu
/disable-ndi Zakazat NDI
/dnd Nastavit stav na ,nerusit”
/enable-ndi Povolit NDI
/files Podivejte se do poslednich soubora.
/find Prohledat stranku
/help Ziskejte napovédu k Teams.
/join PFipojit se k tymu
/keys Viz klavesové zkratky
/mentions Zobrazit viechny @zminky
/pop Automaticky oteviit chat v novém okné |,
/prejit na Pfejit na kanal nebo do tymu
/saved Zobrazit uloZeny seznam

Profil uzivatele

Po kliknuti na ikonku uzivatele v pravém hornim rohu se vam zobrazi dalSi moznosti. Mizete
zde ménit nastaveni, upfesnit svUj status, nebo se napfiklad odhlasit.

Statusy a Stavové zpravy

V tomto prostiedi mizeme ménit nas aktualni status. Ten se také méni automaticky dle
nasi aktivity. Pokud mame presentaci, tato informace se nastavi automaticky dle aktivity,
stejné tak jako kdyz jsme k dispozici, mimo kancelar a nebo na schuzce. Ru¢né muzete
vybrat statusy. Vybirat muzete mezi Online, Nemam cas, Nerusit, Pfijdu hned a Zobrazit
Jako pry¢. Kliknutim na Obnovit stav se synchronizuje stav s kalendafem, je-li potfeba.
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Spréva uZivatele Nastaveni stavu uZivatele

— m X
*

Zménit obrazek

Online > @ Online
4 Nastavit stavovou zpréavu ® Nemam cas
[ Ulozeno © Nerusit
£33 Nastaveni Pfijdu hned

Zobrazit jako pry¢
Pfiblizit - (100%) + 0

O Obnovit stav
Klavesové zkratky

Informace B2
Zjistit dostupnost aktualizaci

Stahnout mobilni aplikaci

Odbhlasit se

@ o -

Zménit obrazek

I Online > I
@ Nastavit stavovou zpravu
[l Ulozeno
@ Nastaveni
PribliZit - (100%) + |

Klavesové zkratky
Informace >
Zjistit dostupnost aktualizaci

Stahnout mobilni aplikaci

Odbhlasit se

Pokud kliknete na poloZzku Nastavit stavovou
zpravu, mlzete pouzit az 280 znakl pro upres-
néni informace, kterou chcete kolegim sdélit —
napfiklad o dovolené, ¢i nemoci. MUzete vybrat
i moznost Zobrazit, kdyz mi nékdo posle zpravu.
Pokud vas nékdo z uzivateld bude chtit zminit,
zobrazi se pak vaSe stavova zprava pfi psani
pfispévku, aby byl informovan.

Aplikace Chat umoznuje instantni zpravy — chat
— mezi dvéma lidmi a nebo skupinou uzivatelu.
Muzete komunikovat nejen v ramci komunikace,
ale také s externimi uzivateli (hosty), €i s lidmi
mimo komunikaci. Komunikaci timto zpusobem
muZete uskutecnit s kazdym uzivatelem, ktery ma
k dispozici MS Teams, €i Microsoft Skype — at' uz
uvnitf, i vné organizace.

Moznosti chatu

Chat nabizi pokroc€ilé komunikacni nastroje jak pro
praci, tak i pro odleh¢eni — k tomu mate k dispozici
tzv. zabavné doplrky (k dispozici pouze v ramci
organizace, nefunguji u externich uzivatell).
Muzete editovat a nastavovat pismo, nastavit
dllezitost zpravy a nebo pfipojit soubor. Mezi
zabavné doplriky patfi moznosti jako emotikony,
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Nastaveni stavové zpravy

{ Zpét

Pokud chcete ve stavové zpravé nékoho
zminit, zadejte znak @

280

Zobrazit, kdyZ mi nékdo posle ®
Zpravu

Vymazat stavovou zpravu, aZz uplyne:

Dnesni den N




gify a memes. Mulzete také vyuzit moznosti dalSich aplikaci, Ci si pfipojit vlastni dle potfeby.
Pfi bézné praci vyuzijete hlavné prvnich par zminénych moznosti. Identické funkce jsou
popsany v kapitole Tymy.

Nastroje pro pouZivani chatu

Napiste novou zprévu

A ! ¢ Q@ @ E B R G B

Struktura tymu

Tymy jsou funkce pro praci v kolektivu. Prehled tymu uZivatele
Muzete si zde tvofit virtualni prostiedi fa
pro praci s kolegy — presouvate cely - Tymy Y

Aktivita

tym/organizaci/skupinu pracovnikl do

virtualniho prostredi Microsoft Teams. =]
Vase tymy

Tym si mZzete predstavit jako budovu,
ve které jsou umistény kancelafe —

kanaly. Do tymu pozvete kolegy jednot- g

livé, & jako celou pracovni skupinu fimy Obecné

a nasledné s nimi mizZete pracovat Projekt XY
na projektech. Jednotlivé oblasti si E

mulzete rozdélit do kanald tak, aby Zadani Soukrome &
byla kolektivni spoluprace co nejefek-

tivn&j$i. Kanaly budeme vyuZivat jako E -
upfesnéni agendy konkrétnich tymu. Kalendar e wmy

Tvorba Tymu

Pro vytvofeni nového tymu muizete vyuzit ikony ve spodni ¢asti navigacni listy - PFipojit se
k tymu nebo vytvofit novy. Prejdete do prostiedi Upravy tymu, zvolte zde moznost Vytvorit
tym.

Pfi vytvareni tymu mame k dispozici nékolik predpfipravenych moznosti, dle typu organi-
zace, v které se nachazime: Tfida, Profesionalni vzdélavaci komunita, Pracovnici, ¢i Jiné.
Vyberte pozadovany typ.

Ve chvili, kdy vytvofime novy tym, vytvofi se v ramci O365 nékolik souvisejicich podpur-
nych prostfedkl, napfiklad: Skupina O365 (skupina lidi s kterou mizeme pracovat jako
s celkem), ulozisté dokumentl a tymovy web na SharePointu (mUZzete si pfizpusobit domov-
skou stranku pro tym), OneNotové seSity, atd. Tyto podplrné sluzby vyuzijete pfi praci
a usnadni vam nejen komunikaci a spolupraci v kolektivu.
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Vytvareni tymu: Krok 1

Tymy v Pfipojit se k tymu nebo vytvoF
Vase tymy
' DEMO .

Obecné -

Projekt XY Vytvorit tym P

Soukrome & . . .
Skryté tymy

%' Pripojit se k tymu nebov... | €

Viytvareni tymu: Krok 2

Vytvorit tym

Pedagogové navzdjem spolupracuji na sdilenych cilech nebo profesiondlnim rozvoji. V ramci kazdého
tymu profesionalni vzdélavaci komunity (PLC) miZete organizovat materialy, spolupracovat s ostatnimi
a vyuzivat pfistup k onenotovym poznamkovym blokdm se $ablonami pro standardni ukoly PLC.

Jméno

Popis (volitelny)

Ochrana osobnich udaji

Soukromé — ¢leny mizou pfidavat jen vlastnici tymu N

Vytvorit tym pomoci existujiciho tymu jako Sablony

Zrusit
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Viytvareni tymu: Krok 3

Vyberte typ tymu
[ | .
= \ Qtj ‘l I
« D - LB 0
S l r N
THid Profesionalni B . Jing
rida vz . . racovnici Ine
vzdélavaci komunita
Diskuze, skupinové projekty a Sprava a rozvoj koly Kluby, studijni skupiny a
zadani (pLC) mimogkolni aktivity

Pracovni skupina vyucujicich

Zrusit

Po vybrani typu tymu se dostaneme do dialogové okna upfesnéni preferenci tymu. Nazev
a polozka ochrana osobnich udajl jsou povinné. Popis je volitelny.

Druhy tymu, dle nastaveni soukromi:

« Soukromé — Cleny musite pfidat. At jmenovité jako uzivatele, & jako skupinu uZivatel(.

* Verejné - Tym se ukaze jako verejny tym pro vSechny uzivatele v organizaci a kdokoliv
se mUlze pfipojit a prohlizet data obsazena v tymu.

Vytvofit tym pomoci existujiciho tymu jako Sablony — tato moznost vam umozni vybrat jiz
existujici tym, ¢i Sablonu jako pfedlohu. Tuto funkci vyuzijete v pfipadé, Ze budete vytvaret
vice identickych tymu pro rozdilné okruhy uzivateld.

Po potvrzeni preferenci se tym vytvofi. Nasledné budete vyzvani k pfidani prvnich uzivatel(
(Clenu tymu). Tuto akci mlazete udélat hned, &i operaci prfeskocit a vénovat se pridani uziva-
tell pozdéji v nastaveni tymu.

Viytvareni tymu: Krok 4

PFidat lidi k TESTOVACI

Pridani k tymu provedte tak, Ze zacnete psat jméno, nazev distribu¢niho seznamu nebo skupiny
zabezpeceni s povolenym e-mailem.

Zacnéte psat jméno nebo nazev skupiny

Preskocit
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TIP: Nazvy tym( zadavejte velkymi pismeny bez diakritiky — tato konvence usnadni orien-
taci a vytvareni odkaz( z prostfedi O365.

Nastaveni Tymu

Dalsi nastaveni Tymu jsou k dispozici po rozkliknuti nabidky tfi teCek. Zde muzete mimo
jiné i vytvaret kanaly, ziskat odkaz na tym, tym smazat, Ci jej jinak pfizpusobit. Kliknéte na
polozku Sprava tymu

Rozbaleni nabidky akci pro spravu tymu

Il Q. Hledat
Tymy Y ‘ Obecné
Vase tymy
v n DEMO ees
Obecné & Skryt
Projekt XY
Soukrome & £93  Sprava tymu
& Pridat kanal
» Skryté tymy .
& Pfidat ¢lena
€ Opustit tym
& Upravit tym
@ Ziskat odkaz na tym
{J Spravovat znacky
@ Odstranit tym

V prostfedi Sprava tymu mate k dispozici nékolik zalozek:

« Clenové — zde mUZete pracovat s entitami lend tym(. MdZete ¢lena pridat, odstranit,
¢i mu nastavit Roli. K dispozici je Clen a vlastnik. Vlastnik ma veskera editacni prava,
vCetné moznosti Tym smazat, €i jinak upravit.

+ Kanaly -V této zaloZce spravujete kanaly Tymu.

» Nastaveni — Detailngjsi nastaveni Tymu, v€etné opravnéni a dostupnych doplriku.
» Obrazek tymu — zména zobrazovaného obrazku
* Opravnéni ¢lenu — Zde mlzete vypnout, ¢i zapnout detailni nastaveni prav €lenu.
» Opravnéni hosta — Zde muzete vypnout, €i zapnout detailni nastaveni prav hostu.
*  @zminky — Nastaveni funkce zminky.
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* Kod tymu — Tato funkce slouzi pro vygenerovani kodu tymu, ktery mizete odeslat
uzivatelim mimo Tym — po zadani tohoto kddu budou pfidani do tymu jako Clen.
Cleny nemusite pridavat vzdy jen rucné.

« Zabavné doplriky — MUzete vypnout, nebo zapnout zabavné doplriky, jako jsou gify,
memes, Ci také emotikony.

» Znacky — Nastaveni opravnéni pro pfidavani znacek. Defaultné je vybran pouze
Vlastnik tymu.

* Analyza - V prostfedi nastaveni Tymu mame k dispozici analyzy. Zobrazuji se nam
statistiky, které nam indikuji vyuziti uzivateld, jejich €innosti a aktivitu — vSe pfehledné
v grafech a statistikach.

* Aplikace — Sprava aplikaci. MUzete je zde pfidavat, pfipadné mazat jiz pfidané a aktivni

aplikace.
v g- < -
Prostredi pro spravu tymu
p
Tymy ¥ DEMO - P ——
DEMO
Vase tymy
n DEMO Clenové Kandly Nastaveni Analyza Aplikace
Obecné ; %
Projekt XY
Soukrome & ~ Vlastnici(1)
Jméno Pozice Pracovisté Znatky @ Role
» Skryté tymy
€0 Cepelak Ondrej (.. Vlastnik
~ Clenové a hosté (2)
Jméno Pozice Pracovisté Znatky (D Role
.? Molnér Jiff (DIGI) Clen v X
o Tsironis Petr Ing. (... Clen v X

Tvorba a sprava kanalt

Kanal slouzi jako entita podfazena tymu. Pomoci kanall mazete rozliSit jednotlivé oblasti, Ci
zajmoveé skupiny daného projektu/tymu. Kanaly mohou byt Vefejné (zobrazi se vSem uZiva-
teldm uvnitf nadfazeného tymu), ¢i soukromé (je nutné uzivatele, ac€ je soucasti nadraze-
ného tymu, ruéné pozvat do daného kanalu).

Kanal muzete pfidat kliknutim na ikonku tfi te€ek — rozbalit dalSi moznosti a pfidat kanal.
Nebo pfes nastaveni tymU v zalozce Kanaly. V tomto prostfedi také muzete nastavovat
moznosti zobrazeni, opravnéni, ¢i kanaly mazat.

Tip: Kanal Obecné nelze smazat, jedna se o automaticky generovany kanal.

V poloZce odstranéné kanaly, ve spodni ¢asti pracovniho prostoru, mizeme obnovit kanaly,
které jste odstranili napfiklad omylem.
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Prostredi pro spravu kanalt

p
Tymy v DEMO - ® Organizace
DEMO
Vate tymy
u DEMO sEhs Clenové | |Kanaly| |Nastaveni Analyza Aplikace
Obecné =
Hledat kanaly Q = Pridat kanal
Projekt XY
Soukrome & = Aktivni kanaly (3)
Nazev = Zobrazitpromé  Zobrazit pro ¢leny  Popis Typ Posledni aktivita
Skryté tymy
Obecné & 15.06
Projekt XY O ®
Soukrome Kandl mlZeme nastavit také j... ]
» Odstranéné kanaly (0)
8" Pripojit se k tymu nebo v.. e

Prace s Tymy a kanaly

V prostfedi Tymy muzete pfepinat mezi riGznymi prostfedimi tymu, pokud jste soucasti
vice nez jednoho. Stejné tak mlzete prfechazet libovolné mezi jednotlivymi kanaly tymu dle
potieby.

Kazdy kanal ma k dispozici standardni komunikacni nastroj nazvany Pfispévky. Ten nalez-
nete spolu s dalSimi zalozkami ve vrchni listé (oznaCeno Cervené). Napravo od této listy
(oznageno zelené) mame k dispozici nastroje schlizky, napfiklad Sejit se hned, zakladni
informace o kanalu a jeho pfistupech. K dispozici je také skryté menu a po rozkliknuti ikonky
tfi teCek se vam zobrazi dalsi, jiz znamé, moznosti spravy.

Ve spodni ¢asti obrazovky (oznaceno modie) mame k dispozici standardni chatovaci pole.
V tomto prostfedi ale nekomunikujeme s jednim uzivatelem, nybrz se skupinou, ktera ma
pristup k Tymu a kanalu. Muzete editovat a formatovat pismo, pfikladat soubory, emoji,
memes atd.

Prostredi pro praci s tymy

[l C. Hiedat -

a ’ : o . ; o

= Tymy Y Projekt XY Pprispevky Soubory Poznamky -+ ® Organizace | & Sejitse v (D eo»
) Vate tymy

; B o=
HH
Tymy Obecné
—a Projekt XY

Soukrome £ f
L —
s » Skryté tymy ‘
Vitejte v tymu!

. Zkuste zacit sdilet napady tim, ze @zminite nazev tjmu nebo jména utiteli
Eag &  Cepelak Ondej (DIGI) zménilia) ndzev kanalu z Projekty na Projekt XY.
@

Zaénéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @

] 8" Pripojit se k tymu nebo v... 2 A ¢ © BB 8 9 - B
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Soubory v tymech

Dulezitym prvkem pro praci v kolektivu je zalozka Soubory umisténa ve vrchni listé. Zde
muzete pracovat se soubory, pfidavat nové ze svého OneDrive, i pocitaCe a celkové spra-
vovat vesSkery obsah daného tymu.

Panel pro praci se soubory

[zl C. Hiedat @ = X
Tymy Y n Projekt XY prispevky oznamky Ar 'O O sejitse v
Vage tymy [ Otevi Zkopirovat cdkaz ] Nastavit jako kartu 4 Stshnout -+ X 1wvybrana polozZka = VSechny dokumenty
B oo ] .
Projekty
Obecné
Projekt XY © [0 Nazevv Zméngno | v Autor zmény
Soukrome 8 o
® O Testovaci soubor.docx e Pred nékolika seku Cepela’k Ondfej (DI..
Skryté tymy
& Pipojit se k tymu nebo v @

Prace se soubory

Moznosti akeni listy bez vybéru konkrétniho souboru:
AKkcCni lista pro praci se soubory bez vybéru konkrétniho souboru

+ Nové ~ T Nahrat 3 Synchronizovat @ Zkopirovatodkaz ¥ Stahnout -+ = Vsechny dokumenty ~

* Nové — Vytvofite novy standardizovany dokument/soubor v daném umisténi dle svého
vybéru.

* Nahrat — Mlzete do daného prostfedi nahrat dokument/soubor. Ty mizete nahrat také
béznym pfetazenim souboru do prostfedi Teams

* Synchronizovat — Aktualizuji se informace o datech.

+ Zkopirovat odkaz — Do schranky se zkopiruje odkaz na celé ulozisté. Tento odkaz
muzete nasledné odeslat uzivateldm napfiklad v chatu, mailem, &i jinymi zpuUsoby.
PFijemce uvidi vSechny soubory umisténé v daném tymu/kanalu

+ Stahnout — Do vaseho zafizeni se ulozi vSechny soubory v umisténi.

Moznosti akeni listy pfi vybéru konkrétniho souboru:
AKEni lista pro préaci s vybranym souborem

[ [ Oteviit v @ Zkopirovatodkaz ] Nastavitjako kartu & Stahnout --- X 1wvybrand polozka = V3echny dokumenty \/]

e Oteviit — vyberte zplUsob otevieni dokumentu/souboru. Na vybér mate spusténi
v prostfedi Teams, Ci v prostfedi Windows jako samostatnou instanci. V zakladu se vam
v8echny soubory budou otevirat v prostfedi Teams za pomoci aplikace napfiklad Word
Online.
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Zkopirovat odkaz — Do schranky se zkopiruje odkaz na soubor. Tento odkaz muzete
nasledné odeslat uzivatelim napfiklad v chatu, mailem, €i jinymi zpusoby. Pfijemce
uvidi jen konkrétni soubor.

Nastavit jako kartu — dokument/soubor se pfipne jako karta do vrchni listy pro usnadnéni
pfistupu.

Stahnout — Do vaseho zafizeni se ulozi konkrétni soubor.

VétSinu operaci se souborem, ¢i slozkou muzete také provadét po kliknuti na ikonu tfi tecek,
kdy se vam nasledné zobrazi jiz znamé funkce.

Nastroje pro praci se souborem

-

- Projekt XY rpiispevky Soubory Poznamky -+ 'O Giseitse v
@ Otevit ~» @ Zkopirovat odkaz &) Nastavit jako kartu 4 Stahnout --- X 1vybrana polozka = Vsechny dokumenty
Projekty ‘

Q@ [0 Naevv Zméndno | v Autor zmény ~

N
(] @ ~Testovaci soubor.docx kOndFej (DI...

Zkopirovat odkaz

Nastavit jako kartu
Stahnout

Odstranit

Pfipnout nahoru
Pfejmenovat

Oteviit v aplikaci SharePoint
Pfesunout

Kopirovat

Vice >
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