Informace k online praci v Office 365 a Teams

Jak se prihlasit k Office 365

Kazdy uzivatel, kterému je vytvoren skolni Ucet, ziskava zaroven pfistupové udaje do Office
365, kde m(ize po dobu studia vyuzivat Ulozny prostor, on-line verze aplikaci Office, Outlook
(email), Teams atd.

Pro prihlaseni do Office 365 je treba v prohlizeci zadat https://www.office.com/ a kliknout na
"prihlasit se"

Poté uzivatel pfida své uzivatelské jméno ve tvaru jmeno.prijmeni@zskamenice.cz a heslo.
Pri ztraté nebo zapomenuti hesla oslovte prosim tfidniho ucitele nebo spravce na email:
jan.jelinek@zskamenice.cz

Pro komfortni praci v Teams doporucujeme:

1. Pouzivat v pocitaci podporovany internetovy prohlizec. Pokud nemate aktualni
prohlize¢ Google chrome, Mozilla Firefox, Opera nebo Novy Edge - provedte stazeni a
instalaci nékterého z nich zaroven s nastavenim, Ze se jednéa o vychozi prohlizec.

2. Nainstalovat aplikaci Teams do pocitace (smartphonu, tabletu....) - v pocitaci instalaci
provedete po pfihlaseni na Office 365, kde v levé postranni listé kliknete na ikonu
Teams, po otevreni online verze Teams kliknéte vpravo nahore na kolecko se vasim
profilem (pokud jste si nepfidavali fotku budou zde vase inicialy) a zde vyberte
,Stédhnout aplikaci pro stolni pocitac” — stahnéte si do pocitace a nasledné
nainstalujte. Ve smartphonu nebo tabletu dle vaseho operacniho systému - stazenim
pres Googgle play nebo App store.

3. V pripadé potreby nainstalovat desktopovou verzi Office 2016 (budete mit pfimo v
poditadi Word, Excel, Powerpoint atd..) - naleznete v zaloZce ,Soubory” v Teams ,Z4ci
a ucitelé — spolecny web"” v zazipované verzi. Po stazeni do pocitace rozzipovat a
podle nadvodu provést instalaci - stahnout Ize pres kliknuti na 3 tecky u zazipované
slozky.

Otevreni Ukolu v Teams a jeho odevzdani

1. Pokud dostanete zadani, uvidite jej pres "Zobrazit zadani", ikonu ,Zadani" ve svislé
listé vlevo nebo zalozku zadani nahore v pfislusném tymu. Po otevieni se vam
zobrazi stranka s podrobnostmi k Ukolu.

2. Podle navodu nize otevrete a upravite pracovni list. Volbu aktivujete pres 3 tecky(...)
vpravo vedle daného souboru.

a) Pfi vyplhovani v Teams se pracovni list automaticky uklada. Ve chvili, kdy ho mate
hotovy, tak ho jen zavrete tlacitkem ,Zavrit".

b) Pfi vyplnovani ve Wordu online se pracovni list automaticky uklada. Ve chvili, kdy
ho mate hotovy, tak ho jen zavrete kfizkem. Nedavejte ,Sdilet".

c) Pri vypliiovani ve Wordu, ktery mate nainstalovan na pocitaci, se dokument
pribézné neuklada. Upravte, zavrete kfizkem, Word se vas zeptd, zda chcete ulozit,
tak ulozeni potvrdte.

3. Na strance zadani ukolu vidite vpravo nahore tlacitko ,Odevzdat”, na to kliknete a
tim je vase cast prace hotova.
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4. Pokud byste si vzpomnéli, Ze néco potrebujete doplnit, mliZete jesté kliknout na
"Vratit zpét odevzdani”, upravit Ukol a dat ,Odevzdat znovu”.

5.  Pokud vam ukol bude vracen s prfipominkami a k pfepracovani, znovu upravte a
opét kliknéte na tlacitko v pravém hornim roku v zadani ukolu ,Odevzdat znovu”.

6. Nezapomenite ale na to, ze kazdy ukol ma termin odevzdani, ktery uvidite v zadani
pod nazvem ukolu. Do tohoto data byste méli Ukol odevzdat.

Uprava dokument® v Teams:

1. Dokument otevrete pres 3 tecky vpravo od néj a zvolite otevreni ve ,Wordu” (pokud
mate nainstalovan na pocitaci) nebo ve ,Wordu online” (nemate Word nainstalovan
na PQC)

2. Word online a prohlizece:

a) bez problémd se otevre v prohlizecich Google Chrome, Mozilla Firefox a Opera

b) neotevre se v nepodporovaném prohlizeci internet Explorer (svétle modré ,e") a ve
staré verzi Microsoft Edge (tmavé modra ikona)

¢) pokud Microsoft Edge aktualizujete (zadejte novy Edge do prohlizece a nasledné
stahnéte a nainstalujte — stary Edge se preinstaluje), tak novy Edge (modrozelena

ikona) uz dokumenty zobrazi

Online hodina v Teams:

1. Naplanované online hodiny mlzete vidét po kliknuti na ikonu ,Kalendar” v levé
svislé listé.

2. Po kliknuti na pfislusnou hodinu zvolite ,Pripojit se”, v nasledujici obrazovce volite
zdroj zvuku a videa (webkameru) a po dalsim kliknuti na ,Pfipojit se” se dostanete
pfimo do dané schlizky.
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