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Uvod



Co je cloud?

Stale vétsi mérou se nejen v odbornych
¢lancich objevuje vyraz cloud, popf.
cloudové feseni ¢i cloudové sluzby.
Pojd'me si na zacatku ujasnit, o co se
jednd, jaké to na nas ma (a bude mit)
naroky a jak se timto feSenim zméni
zplsob nasi prace s pocitacem a daty
jako takovymi. Zaroven vdm ukazeme,
jak cloudova reseni na svych skolach
aktivné a smysluplné vyuzivat.

Cloudoveé sluzby jsou takové sluzby,
ve kterych jsou vase data a aplikace
.preneseny” do prostredi internetu.
Jsou to tedy sluzby, které jsou provozo-
vany pro zakazniky v datovych centrech

poskytovatel(l téchto sluzeb, nikoliv
pfimo u zakaznikd. Termin cloud vznikl
z nakresovych diagramu telekomuni-
kacnich spolecnosti, které pro grafickou
interpretaci rozhrani mezi tim, co je
vlastnictvim zdkaznika, a tim, co opera-
tora, pouzivaly symbol mraku.

Mozna si fikate, ze sva data nikam

do internetu nedate, Ze je chcete mit

u sebe na pocitaci a nikde jinde. Je za-
potrebi si ale uvédomit, Ze i kazdodenni
prace dnesniho bézného ucitele v sobé
jiz prvky cloudovych feSeni nese. Vét-
sinou vSechny e-maily, které dostavate
a posilate, nebo prispévky a fotky na



Facebooku nejsou uloZzeny u vas, ale na
serverech poskytovatel(l téchto sluzeb.
Proc¢ si tedy k nim neulozit i ostatni
data a nepouzivat aplikace online, bez
nutnosti instalaci a aktualizaci...?

Cést uzivatel( se vak tohoto kroku boji
a je zapotrebi uvédomit si, Ze nepra-
vem. Naptr. datova centra spolecnosti
Microsoft, jez jsou pro zakazniky, jsou
zabezpecena dle nejpfisnéjsich stan-
dardd a smérnic, veskera komunikace
pfi pristupu k datdim je Sifrovana a tato
data jsou navic nékolikanasobné zalo-
hovana, coz je stav, ke kterému je v Ces-
kych skolnich podminkach obtizné se

i priblizit. V téchto datovych centrech

maji sva data ulozeny tisice spolecnosti,
kol a desitky miliond béznych uziva-
teld.

Vyuzivani cloudovych sluzeb s sebou
pfinasi predevsim tyto vyhody:

B Zaloha a archiv dokument,
e-maill, fotek a ostatnich dat je
bezpecna a vzdy dostupna online.

B Pristup ke svym datlim mate z ja-
kéhokoliv zafizeni pfipojeného na
internet.

B Odpada vdm nutnost rucnich
instalaci vybranych aplikaci a je-
jich nasledné spravy a aktualizaci.

Rovnéz automaticky ziskavate nové
verze aplikaci.

B Financni a Casova Uspora za pofize-
ni a spravu softwarovych produkt(,
vCetné hardware (servery, zalozni
zdroje apod.), na kterych by tyto
produkty byly provozovany.

Pro cloudové sluzby je nejdulezitéjsi
aplikaci internetovy prohlizec, ktery
vam zprostiedkovava pfistup k vasim
datdm a online aplikacim. Z pocitacu se
tak nékdy stavaji pouhé terminaly pro
pristup k datlim, ¢imz se vlastné vraci-
me do pocatku vzniku pocitac...



Predstaveni Microsoft
Office 365 pro
vzdélavaci organizace

Nyni, kdyz znate princip cloudovych
feSeni a vite, jaké pfinasi vyhody,
predstavme si jedno z nejpouzivanéj-
Sich cloudovych feseni pro Ceské Skoly.
Stovky kol v Ceské republice a statisice
po celém svété totiz pouzivaly sadu
hostovanych sluzeb pro skoly pod na-
zvem Microsoft Live@edu. Tato sluzba
byla posléze prevedena na Microsoft
Office 365 pro vzdélavaci organizace.

Kazda skola ma moznost si zvolit v ram-
ci Microsoft Office 365 pro vzdélavaci
organizace, které konkrétni sluzby chce
svym zaméstnancim a studentim
nabidnout, pfi¢emz vétsina ze sluzeb

je poskytovana zdarma, mj. jako dikaz
podpory vzdélavani a skolstvi spolec-
nosti Microsoft. Prostredi Microsoft
Office 365 je dostupné v ¢eském jazyce,
¢imz je toto reseni opravdu vhodné

pro vsechny uzivatele napfi¢ vsemi

typy skol v Ceské republice. Nasledujici
tabulka prehledné ukazuje nabizené
varianty sluzeb Microsoft Office 365
pro vzdélavaci organizace:



Office 365 A1

student: ZDARMA
zaméstnanec: ZDARMA

Online verze Office dostupna Uplné
zdarma, ktera zahrnuje e-mail, video-
konference, integraci hlasové posty,
pfizplsobené centrum pro tymovou
spolupraci ve tfidé s podporou Micro-
soft Teams, nastroje pro dodrzovani
predpist a ochranu informaci.

m  Webové verze Wordu, PowerPointu,
Excelu, OneNotu a Outlooku

B Desktopova verze OneNotu

B Microsoft Teams, digitalni centrum, kde
najdete konverzace, obsah a aplikace,
které vase skola potrebuje pro lepsi
spolupréci a zapojeni viech

B Pozndmkové bloky pro vyuku ve tfi-
dach a ucitele
®  Skupiny ucicich se profesionall

®  Kvizy s automatickym hodnocenim
v aplikaci Forms

B Digitalni nastroje urcené k vypravéni
pfibéhl ve Swayi

B Informace pro zaméstnance a jejich
zapojeni do déni na komunikacnich
a tymovych webech na intranetu posta-
veném na SharePointu

Office 365 A3

student: 2,50 €/uzivatel/mésic

zaméstnanec: 3,20 €/uzivatel/ mésic

Vsechny funkce planu A1 a k tomu plny
pfistup k desktopovym aplikacim Office
a dalsi nastroje pro spravu a zabezpe-
ceni.

®  Webové verze Wordu, PowerPointu,
Excelu, OneNotu a Outlooku

B Desktopové verze Office az pro 5 poci-
tacl PC nebo Mac na uzivatele

m  Aplikace Office az pro 5 tabletl a 5 te-
lefond na uzivatele

B Microsoft Teams, digitalni centrum, kde
najdete konverzace, obsah a aplikace,
které vase Skola potrebuje pro lepsi
spolupraci a zapojeni vsech

B Poznamkové bloky pro vyuku ve tfi-
dach a ucitele

®  Skupiny ucicich se profesionall

B Kvizy s automatickym hodnocenim
v aplikaci Forms

B DigitaIni nastroje urcené k vypravéni
pribéht ve Swayi

Office 365 A5

student: 5,90 €/uzivatel/mésic

zaméstnanec: 7,90 €/uzivatel/mésic

Vsechny funkce planu A3 a navic
nejlepsi nastroje ve své tfidé od Micro-
softu: inteligentni sprava zabezpeceni,
pokrocilé funkce pro dodrzovani pred-
pisl a analytické systémy.

®  Webové verze Wordu, PowerPointu,
Excelu, OneNotu a Outlooku

B Desktopové verze Office az pro 5 poci-
tacl PC nebo Mac na uzivatele

B Aplikace Office aZ pro 5 tablet(i a 5 te-
lefond na uzivatele

B Microsoft Teams, digitalni centrum, kde
najdete konverzace, obsah a aplikace,
které vase Skola potfebuje pro lepsi
spolupréaci a zapojeni viech

B Poznamkové bloky pro vyuku ve tfi-
dach a ucitele

®m  Skupiny ucicich se profesionalQ

B Kvizy s automatickym hodnocenim
v aplikaci Forms

B Digitalni nastroje urcené k vypravéni
ptibéhd ve Swayi



Regeni pro dodrzovani predpisd s jed-
notnym centrem eDiscovery

Sprava pristupovych prav, ochrana pred
Unikem informaci a Sifrovani

Sluzba videi pro podniky, diky které
m{iZete ve své organizaci vytvaret,
spravovat a bezpecné sdilet videa

Vyvoj aplikaci bez programovani, ktery
vam pomduze rychle Sifit potfebna data
pres vlastni web a mobilni aplikace
Automatizace pracovnich postup

v aplikacich i sluzbach bez nutnosti
psat kéd

Sprava pracovnich rozvrh(i a kazdo-
dennich pracovnich Gkol( v Microsoft
StaffHubu

E-mail s 50GB postovni schrankou

Sdileni soubor(i a neomezené Ulozisté
na OneDrivu

Neomezené e-mailové Ulozisté s mist-
nim archivem

Pokrocily e-mail s archivaci a s funkce-
mi blokovani z pravnich ddvodu

HD videokonference

Maximalni pocet uzivateld: neomezeny

Informace pro zaméstnance a jejich
zapojeni do déni na komunikacnich
a tymovych webech na intranetu po-
staveném na SharePointu

Reseni pro dodrzovani predpisti s jed-
notnym centrem eDiscovery

Sprava pristupovych prav, ochrana pred
Unikem informaci a Sifrovani

Sluzba videi pro podniky, diky které
mUZete ve své organizaci vytvaret,
spravovat a bezpeéné sdilet videa
Vyvoj aplikaci bez programovani, ktery
vam pomduze rychle Sifit potfebna data
pres vlastni web a mobilni aplikace
Automatizace pracovnich postupt

v aplikacich i sluzbach bez nutnosti
psat kéd

Sprava pracovnich rozvrh(i a kazdo-
dennich pracovnich Gkoll v Microsoft
StaffHubu

E-mail se 100GB postovni schrankou

Sdileni souborl a neomezené ulozisté
na OneDrivu

Neomezené e-mailové Ulozisté s mist-
nim archivem

Pokrocily e-mail s archivaci a s funkce-
mi blokovani z pravnich divodl

HD videokonference
Poradani schiizek az pro 10 000 lidi

Informace pro zaméstnance a jejich
zapojeni do déni na komunikacnich

a tymovych webech na intranetu posta-
veném na SharePointu

Reseni pro dodrzovani piedpisd s jed-
notnym centrem eDiscovery

Sprava pristupovych prav, ochrana pred
Unikem informaci a Sifrovani

Sluzba videi pro podniky, diky které
mUiZete ve své organizaci vytvaret,
spravovat a bezpecné sdilet videa
Vyvoj aplikaci bez programovani, ktery
vam pomuze rychle Sifit potfebna data
pres vlastni web a mobilni aplikace
Automatizace pracovnich postupt

v aplikacich i sluzbach bez nutnosti
psat kod

Sprava pracovnich rozvrh(i a kazdo-
dennich pracovnich Gkol( v Microsoft
StaffHubu

E-mail se 100GB postovni schrankou

Sdileni soubor(i a neomezené Ulozisté
na OneDrivu

Neomezené e-mailové Glozisté s mist-
nim archivem

Pokrocily e-mail s archivaci a s funkce-
mi blokovani z pravnich didvodu

HD videokonference
Poradani schiizek az pro 10 000 lidi



prostrednictvim funkce Skype Meeting
Broadcast

Posuzovani rizik a ziskani prehledu

o potencialnich hrozbach prostred-
nictvim funkce Office 365 Cloud App
Security

Maximalni pocet uzivateld: neomezeny

Soucasti vsech vyse uvedenych planl Office 365 je napf. i:

Smlouva o Urovni sluzeb se zaruc¢enou 99,9% dostupnosti s financni

zarukou

Nepretrzita technicka podpora pro IT pracovniky organizace (24x7)

Snadné sprava pfihlasovacich Gdajd a opravnéni uzivateld diky inte-
graci s Active Directory a fadou skolnich informacnich systém

Zabezpeceni dat na svétové Urovni

prostfednictvim funkce Skype Meeting
Broadcast

Posuzovani rizik a ziskani prehledu

o potencialnich hrozbach prostred-
nictvim funkce Office 365 Cloud App
Security

Kontrola nad pfistupem podpory k vasi
postovni schrance prostfednictvim
Customer Lockboxu

Ochrana pred skodlivymi odkazy

a prilohami prostrednictvim funkce
Rozsifena ochrana pred internetovymi
utoky

Pokrocilé osobni a organizacni analyzy
v ramci sluzby MyAnalytics a Power Bl
Pro

Rozsifené moznosti kontroly a fizeni
prostredi Office 365

Vytvareni schiizek s ¢islem pro telefo-
nické pripojeni, ke kterym se Ucastnici
muUZzou pfipojit pres telefon s funkci
audiokonferenci

Maximalni pocet uzivatell: neomezeny



Mezi hlavni prvky
sluzby Office 365 patri
zejména:
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Exchange Online

Zakladni a zaroven u skol nejpouziva-
néjsi sluzbou je hostované postovni
reseni Exchange Online, které kazdé-
mu uzivateli nabizi postovni schranku

s kapacitou 50/100 GB a pokrocilymi
sluzbami, jako jsou propracovany ka-
lendar, adresar kontaktd, spravce ukoll
nebo Siroké moznosti dalSich nastaveni.
Samozrejmosti této sluzby je pokrocilé
antispamové a antivirove filtrova-

ni, které ochrani vasi schranku pred
nevhodnymi a nevyzadanymi e-maily.
K postovni schrance je mozné pfistupo-
vat také z mobilnich telefon( a tyto te-
lefony nasledné také vzdalené spravo-
vat, v¢etné vzdaleného smazani celého
telefonu v pripadé ztraty nebo kradeze.
Velkym benefitem je pak automaticka
synchronizace veskerych dat (e-mailQ,
kontakt(, Ukol() mezi vsemi zarizenimi
a webovym prostiedim sluzby.

SharePoint Online

Dalsi casto vyuzivanou sluzbou je
SharePoint Online. Jedna se o feseni
pro tvorbu webovych portald, na kte-
rém je mozné provozovat interni skolni
portal. Na vytvorenych souborech, sloz-
kach i celych webech je mozné detailné

nastavovat pfistupova opravnéni uziva-
teldm i fulltextové je prohledavat.

Office Online

Pri vytvareni a Upravach dokumentt
ulozenych v cloudu muzete spole¢né

s kolegy spolupracovat, a to za pomoci
online sady aplikaci Office Online nebo
i pfimo z klasickych desktopovych apli-
kaci sady Microsoft Office. Office On-
line jsou zjednodusené webové verze
znamych aplikaci Word, Excel, Power-
Point a OneNote, spousténé pfimo ve
webovém prohlizedi, které jsou v tomto
prostredi dostupné kazdému zdarma

a slouzi jako dulezity a vzdy dostupny
doplnék klasickych aplikaci sady Micro-
soft Office pro spolupraci z jakéhokoliv
pocitace pfipojeného na internet.

Teams

Microsoft Teams je centralni bod,

ktery prinasi konverzaci, vzdélavaci
obsah a aplikace do jednoho. Diky
vyuzivani Teams, ucitelé se mohou
snadno a rychle prepinat od prehledu
konverzaci do vzdélavaciho obsahu

s minimem Usili a hlavné bez slozitého
prepinani aplikaci a dalSich nastroja.
Teams cili na nejcastéjsi a jedinecné po-



treby kazdé skupiny ucitell a studentd,
ktera spolu potrebuje komunikovat

a umozni jim spolupracovat snadno

a tak, aby zadané ukoly byly dokonéeny
co nejrychleji.

Office 365 Pro Plus

Kromé téchto zakladnich sluzeb je

v rdmci nabidky Microsoft Office 365
pro $koly mozno vyuzit i dalsi, jiz place-
né plany, které toho nabizi vice. Mezi ty
nejzajimavé;si pridané vlastnosti patfi
napriklad licence na vzdy aktualni verzi
sady aplikaci Microsoft Office 365 Pro
Plus.

OneDrive pro firmy

Jedna se o vyhrazeny prostor v cloudu
pro kazdého uzivatele o kapacité az

5 TB, do kterého si mUze nahravat své
vlastni soubory. Nahrané soubory tak
ma kdykoliv k dispozici na jakémkoliv
zafizeni pfipojeném k internetu. Sou-
Casti OneDrive jsou i Office Online pro
snadné vytvareni a editaci dokumentl
online véetné vytvareni dotaznik.
Vybrané dokumenty a slozky Ize pak
v pfipadé potreby snadno sdilet s ostat-
nimi uzivateli. Umoznuje bezpecné
zalohovani a archivaci skolnich mate-

rialQ, véetné napf. digitalnich ucebnich
materiald.
Project Online

Webova verze propracovaného a sofis-
tikovaného feseni pro spravu a vedeni
projektd. Placenou verzi Ize plnohod-
notné propojit s desktopovou aplikaci
Microsoft Project. BEhem chvile je moz-
né vytvorit plnohodnotny projektovy
web vletné datového Ulozisté, spravy
pfistupl, nakladani s prostredky, sdile-
nym projektovym kalendarem a dalSimi
nezbytnymi projektovymi prvky.
Yammer

Privatni socialni sit, ktera ucitelim
pomaéaha v komunikaci s zaky a studen-
ty, sdileni informaci a spravé projekta.
Vytvoreni vlastni vnitfni socialni sité

ve skole je otazkou nékolika kliknuti.
Dnesni studenti jiz nepouzivaji jako
hlavni komunikacni nastroj e-mail

a diky Yammeru jim mdzete byt zase

o néco blize.

Delve

Delve vdm pomUze objevit informace,
které jsou pro vas aktualné pravdépo-
dobné ve sluzbé Office 365 zajimavé.

Cim vic spolupracujete se svymi kolegy
a prohlizite, upravujete a sdilite doku-
menty, tim uzitecnéjsi pro vas vsechny
Delve bude. Delve se uci z toho, jak

vy a vasi kolegové pracujete, a upravi
kazdému z vas informace na miru. To,
co vy ve svych zobrazenich v Delvu
vidite, se lisi od toho, co vasi kolegové
vidi ve svém. Delve nikdy neméni zadna
opravnéni, takze vzdycky uvidite jenom
dokumenty, ke kterym uz mate pfistup.
Ostatni uzivatelé neuvidi vase soukro-
mé dokumenty, tfeba dokumenty, které
jste ulozili do soukromych slozek ve
sluzbé OneDrive pro firmy.

Stream

Diky této sluzbé si budete moci snadno
a rychle vytvofit ve vasi skole vnitini
~videoserver”, ktery vdm umozni nahra-
vat, ukladat a prehravat videa z témér
libovolného typu zafizeni, véetné téch
mobilnich.

PowerBl

V dnesni dobé je témér vsechno o da-
tech a kdo jim rozumi a umi je spravné
analyzovat a vycist z nich potrebné
informace, méa budoucnost zajisténu.
A pravé PowerBlI je ten spravny nastroj

M



pro analyzu a grafické vystupy dat, kte-
ra mate k dispozici, pfipadné je sbirate
v ramci Vasich aktivit.

Flow

Flow je nastroj pro automatizaci proce-
sU, ktery umi mezi sebou navazat a pro-
pojit i zdanlivé nepropojitelné sluzby.
Chcete dostat e-mail pokazdé, kdyz se
stane néjaka udalost? Chcete ukladat
pfilohy z posty automaticky do slozky
na OneDrive? Nebo tfeba automaticky
presunout odevzdany doméaci ukol do
jiné slozky? Pfesné to umi a k tomu
slouzi Flow.

Sway

Prezentace projektl a aktivit mdzou mit
mnoho podob, Sway nabizi moznost
snadno vytvofit prezentaci ve formé
webové stranky, kterou mizete rychle
sdilet s ostatnimi.

Forms

Snadné vytvareni formulard, dotazni-
ka &i registracnich stranek je néco, co
dnes vyuzije témér kazdy ucitel. Sluzba
Forms jde véak mnohem déle a umoz-
nuje i vytvareni skolnich testl a kviz( se
zabudovanou podporou pro matema-
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tiku. Takto vytvorené testy se automa-
ticky opravi, nabizi mnoho pokrodilych
moznosti véetné vétveni otazek Ci
nahodné poradi jak samotnych odpo-
védi, tak i otazek.

Nulové ci nizké
porizovaci naklady

Zfizeni a provoz sluZzeb Microsoft
Office 365 pro skoly je v licenénim
planu A1 pro vzdélavaci organizace
zdarma. U ostatnich licencnich

plant jsou naklady stanoveny jako
soucin ceny za sluzbu a konkrétniho,
libovolného poctu zakl a uciteld, ktefi
budou dané sluzby vyuzivat. U vSech
pland vsak kazda skola maze usetfit
nemalé prostfedky napf. za:

®  Hardware v podobé postovniho

a intranetového serveru ci zalozni-
ho zdroje napajeni.

® Software v podobé licenci.

m  Cas IT spravce, ktery se nemusi
vénovat spravé, aktualizaci a zalo-
hovani aplikaci, server(i a dat.



Hodnota Microsoft Office 365
pro vzdelavaci organizace



Mozna si fikate, jak tyto sluzby vyuzit,

k ¢emu vdm budou nebo co nového
vam pfinesou. V kombinaci s tim, ze
$koly mohou mnoho véci délat novymi,
efektivnéjsimi zplsoby, se jedna o veli-
ce zajimavé feseni. Pojdme se podivat
na nékolik skutecnych vyhod, které
jsme pro vas sesbirali z ceskych skol:
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Spravci IT se diky uSetfenému éasu
za spravu a zalohovani servert mo-
hou vénovat pro $kolu pfinosnéjsim
aktivitam.

Skola mGzZe usetfené finanéni
prostredky vénovat do rozvoje
znalosti uciteld nebo do vybaveni
skoly.

Kazdy z ucitell a zakd ma svou
vlastni e-mailovou schranku.
Komunikace je tak mezi zaky

a uciteli nebo mezi uciteli a vede-
nim mnohem efektivnéjsi, neni
problém oslovit najednou pomoci
skupinovych e-mailovych adres
vSechny ucitele nebo stovky zakd
Skoly a informovat je o dilezitych
udalostech ve Skole.

Diky vlastnosti sdileni kalendard
mUze vedeni skoly vytvofit sdileny

kalendar se véemi informacemi

o déni ve skole, a to véetné pfislus-
nych opravnéni (vedeni m(ize uda-
losti zapisovat, ostatni pouze Cist).
Své vlastni kalendaie mezi sebou
mohou sdilet i sami uzivatelé.

Data uloZena v internetovém
zabezpeceném prostredi umoznuji
spolupraci vice lidi na dokumen-
tech, klidné i ve stejny ¢as. Pokud
tedy napfiklad mate vice budov

a sekretariatd a fesite, jak snadno

a efektivné vyresit problém poda-
ciho deniku a navaznosti jednacich
Cisel, Microsoft Office 365 je to
spravné reseni.

Skola mize bez problém vyuzit
hostované feseni OneDrive pro fir-
my jako ulozisté svych digitalnich
ucebnich materialt vytvorenych

v rdmci rdznych projektd. Kromé
povinné archivace si mize naprosto
stejnym zpUsobem zajistit i jejich
verejné sdileni a nad témito soubo-
ry bude mit neustalou kontrolu.

Diky Office Online mohou zZaci
pracovat s dokumenty v cloudu
odkudkoliv a velmi jednoduse tak
napf. vytvaret domaci ukoly nebo

spolupracovat na skolnim projektu.
Prace studentl mohou byt uklada-
ny do pfislusného umisténi v ulozi-
$ti OneDrive pro firmy, odkud si je
pak ,vyzvedne” ucitel.

Podobné ucitelé mohou pfipra-
vovat vyukové a dalsi materialy,
kontrolovat domaéci Ukoly a poma-
hat zakdim s jejich projekty, tedy
pracovat z pohodli svého domo-
va. Na tvorbé materiald pfitom mo-
hou online spolupracovat s kolegy
i z jinych Skol.

Komunikacni sluzbu Microsoft
Teams Ize velice dobre vyuzit k dis-
tanénimu vzdélavani zaka. Pokud
jsou napf. nemocni, mohou se
pripojit na online vysilani vyuky ze
svého notebooku a zUstat pfitom

v posteli. Rovnéz mizete pozvat

na online pfednéasku zajimavou
osobnost, které pak postaci nain-
stalovana aplikace Skype pro firmy,
a nemusi se trmacet pres pll zemé
do vasi skoly.

Vas IT spravce jisté oceni moznost
vzdalené pomoci kolegovi s tech-
nickym problémem diky moZnosti
vzdalené vidét obrazovku jeho po-



Citace v aplikaci Teams, nad kterou
muze prevzit plnou kontrolu.

Veskeré Ci vybrané informace
uloZené ve webovém prostiedi
SharePoint Online/OneDrive

pro firmy Ize snadno sdilet mezi
jednotlivymi uzivateli, ale napf.

i s rodici. Ucitelé tak mohou mit své
blogy ¢i mohou vést online diskuse

s rodi¢i. Skola pak snadno ziska
jejich ndzor pomoci anket a pru-
zkuma apod.

Jestlize vase Skola ma skolni jidelnu
a resite, jak vystavit na verejnost ji-
delni listek, jiz nemusite. | kdyz vase
vedouci jidelny pravdépodobné
nevi nic o vytvareni webovych stra-
nek, diky propojeni aplikaci sady

Microsoft Office a feseni Share-
Point Online je vée pIné automa-
tické. Takové feSeni mlzete vyuzit
napt. i pro publikovani seznamu
prijatych zak(, k vefejnému sdileni
vytvorenych digitalnich ucebnich
materiald i jinych dokumentd. Vse
samoziejmé s bezpeénym oddéle-
nim verejnych a internich dat.

Veskeré podstatné informace o zfizeni sluzby Microsoft Office 365 pro Skoly naleznete v této pfirucce, dalsi informace poté
na domovské strance sluzby www.office365.cz nebo pfimo na www.office365proskoly.cz.
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Porizeni Microsoft Office 365
pro skoly



1.

Registrace zkusSebni verze

Microsoft Office 365 pro

skoly v planu A1 na jeden
meésic

2.

Ovéreni naroku na akademické
licence Microsoft Office 365
pro prechod na bezplatny plan
A1¢ijiny z pland

Zakladnim predpokladem pro Uspés-
nou implementaci sluzeb Microsoft
Office 365 je vlastnictvi vami vybrané
internetové domeény, na které chce-

te tyto sluzby provozovat a mit k ni
pfistup, resp. opravnéni pro zménu pfi-
slusnych DNS zaznam u této domény.
Zminéné DNS zaznamy m(izete zménit
bud’sami, nebo za pomoci technické
podpory spravce vasi domény.

Pokud tedy vlastnite internetovou do-
ménu (napf. naseskola.cz), m{zete vasi
Skolu zaregistrovat na webové adrese

3.

Pfechod na akademicky
licencni plan podle Vasich
pozadavk

www.office365proskoly.cz a ziskat
zkusebni 30denni verzi sluzby Micro-
soft Office 365 pro vzdélavaci organiza-
ce. Tuto zkusebni verzi Ize nasledné po
splnéni vSech nutnych podminek pre-
vést na vybrané plnohodnotné licencni
plany, tzn. po ovéreni opravnénosti
vaseho naroku na akademické licence
Microsoft Office 365.

Na stejné strance si m{izete prohléd-
nout aktualné nabizené plany pro aka-
demické instituce a rozmyslet se, ktery
je pro vasi skolu nejvhodnéjsi.
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Po klepnuti na zelené tlacitko ,,Za¢néte pracovat s bez-
platnymi nastroji” budete pozadani o vyplnéni kon-
taktnich Gdaja. V druhém kroku registrace pak vytvofrite
svoje vlastni a prvni ID uzivatele v rdmci registrace sluzby
Office 365 a tento uzivatel bude automaticky i globalnim
administratorem.

Po Uspésném dokonceni procesu registrace, pfi kterém je
potieba jesté zadat doruceny SMS kéd a ovéreni opravné-
nosti naroku na akademické licence Microsoft Office 365,
si vSéak mizete pofridit libovolné licence, a to podle vasich
pozadavkd, véetné bezplatnych, jako je plan Al.

Nezapomeiite pfi registraci vyplnit spravné vsechny tdaje
o vasi vzdélavaci instituci, véetné postovni adresy a telefon-
niho a e-mailového kontaktu do Skoly.



Nasledné budete pfihlaseni s vychozim spravcovskym
Uctem do administracniho prostredi portalu sluzby
Microsoft Office 365, ktery se nachazi na adrese
http://portal.office.com/. Tuto adresu budete pouzivat
ve vasi skole jako vychozi bod pro veskerou administraci
sluzby Microsoft Office 365.

Jelikoz v dnesni dobé ma témér kazda skola svoji vlastni
internetovou doménu a pravdépodobné tak bude chtit

i sluzby Microsoft Office 365 provozovat na této doméné, je
vhodné zacit pravé zde. A proto hned po vytvoreni vase-

ho ID jste pozadani o ovéfeni naroku na sluzby Microsoft
Office 365 pro vzdélavaci organizace. Je doporuceno toto
provést hned na zacatku celého zfizeni sluzby, pokud to
vSak nemUzete udélat, je mozné ovéreni provést i pozdéji.

Ovéreni domény vlastnéné skolou v rdmci sluzeb Microsoft
Office 365 je nezbytnou podminkou pro vyuzivani téchto
hostovanych sluzeb za akademické ceny, pfipadné zdarma.
Ovéreni domény je mozné odlozit na pozdéji a provést kdy-
koliv béhem 30denni zkusebni doby. Pokud vsak tento krok
nyni preskodite a neovéfite vlastni doménu béhem 30denni
zkusebni doby, budete moci vyuzivat sluzby Microsoft Offi-
ce 365 pouze v rdmci zminéné zkusebni doby a poté vase
registrace sluzeb Microsoft Office 365 zanikne.
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V druhém kroku privodce je nutné zadat adresu domény,
kterou $kola vlastni a méa opravnéni k jeji administraci (napf.
naseskola.cz). M{iZzete pouzit i domény tretiho ¢i vyssiho
fadu. V pfipadé, ze skola zadnou doménu jesté nevlastni, je
nutné nejdrfive provést zakoupeni domény a teprve poté se
vratit zpét do administrace sluzby Microsoft Office 365 pro
ovéreni vlastnictvi domény.

Doménu, kterou zde uvedete, budete moci nasledné vyuzit
v ramci sluzeb Microsoft Office 365 — napt. pro pridélovani
prihlasovacich jmen a e-mailovych adres uzivatelim
(novak@naseskola.cz apod.) nebo vytvareni webovych
portald (www.naseskola.cz, intranet.naseskola.cz apod.).

V dalsim kroku vam privodce pro ovéreni vlastni domé-

ny poskytne DNS zaznamy, které je nutné nastavit u vasi
domény (zvolte ,Obecné pokyny” v rozbalovacim sezna-
mu). Nastaveni DNS zaznamu se provadi v administracnim
rozhrani poskytovatele vasi domény, pfipadné je mozné
pozadat technickou podporu spravce vasi domény o pfi-
déani téchto zdznam k vasi doméné. Pomoci téchto DNS
zdznamd se ovéfi, Ze jste vlastniky zminéné domény, resp.
Ze k ni mate administratorsky pfistup. Ovéreni téchto udajd
muze trvat i nékolik hodin, proto je vhodné vyckat. Maxi-
malni doba pro provedeni zmén DNS zdznam( byva zhruba
3 dny, vétsinou je vsak vyrazné kratsi, v fddu nékolika hodin.



Poznamka

Po registraci zkuSebni verze Microsoft Office 365 pro vzdélavaci organizace, jak byla popsana vyse, dochazi

k ovéreni vaseho naroku na akademické licence Microsoft Office 365. Do doby, nez tento proces skondi,
NEBUDETE moci pofidit plnohodnotné akademické licence Microsoft Office 365, jak je ukdzano v dalSich odstav-
cich, a budete mit k dispozici pouze zkusebni verzi licenéniho planu A5. Proces ovéreni naroku na akademické
licence mdze trvat i nékolik dni a v rdmci néj muzete byt vyzvani k doplnéni upresiujicich informaci. Budte
prosim trpélivi a na pripadné vyzvy o doplnéni informaci odpovidejte co nejrychleji. Rovnéz doporucujeme
pravidelné kontrolovat, zda zminéné e-mailové vyzvy nebyly oznaceny jako spam ve vasi e-mailové schrance.

Po Uspésném ovéreni vaseho naroku na akademické licence Microsoft Office 365 budete moci poridit libovolné
z akademickych licen¢nich plan(, jak je popsano v textu nize.

V pripadé, Ze by proces ovéreni naroku na akademické licence Microsoft Office 365 trval pfilis dlouho nebo nebyl
uspésny, kontaktujte technickou podporu.
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Administratorské prostiedi sluzby
Microsoft Office 365 ma v levé Casti

sl 48 sk menu s polozkami predstavujicimi
=} jednotlivé sekce pro spravu a uprostred
hlavni prostor pro administraci sluzby.

e 365 AN piro Biaderly - iualaveni neie doksreetie ¥ il

P | at e 3
®
Porizeni a spréva Jednim z prvnich kroki po registraci zajistit pro uzivatele potfebné dlou-
. . sluzeb Microsoft Office 365 pro Skoly hodobé licence, aby mohli pfislusné
licenci a po ovéreni vlastnictvi domény by sluzby Microsoft Office 365 vyuZzivat.
mélo byt pofizeni potiebnych licenci Licence budete moci pofizovat az poté,
pro zaméstnance a studenty Skoly. co bude spolec¢nosti Microsoft ovéreno,
V rdmci 30denni zkusebni doby totiz ze ma vase Skola narok na akademické
ziskate pouze omezené mnozstvi licence Microsoft Office 365 - vice viz
licenci v licen¢nim planu A5, které po vyse.

uplynuti této doby vyprsi. Je tedy treba
23
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V Casti Fakturace v levém menu je mozné zobrazit prehled
porizenych predplatnych sluzeb a jejich varianty, pocet
dostupnych licenci, jejich cenu a konec platnosti. Tato ¢ast
je rozdélena na zalozky:

Predplatna — zde vidite prehled vasich aktivnich predplace-
nych licenci a jejich pocet, cenu a obdobi jejich platnosti. Po
klepnuti na nazev nékterého ze zobrazenych predplatnych
se vdm zobrazi dalsi podrobné informace o zvolené poloz-
ce.

Faktury — zde je vidét prehled vystavenych faktur a to vcet-
né téch s nulovou hodnotou

Licence — v ramci kazdého predplatného je vam k dispo-
zici pofizeny pocet licenci, které mizete pridélovat vasim
zak{m a uciteldm. V této polozce pak vidite podrobny
prehled poctu dostupnych a pfirazenych licenci.

Pro pofizeni novych licenci nebo navyseni poctu stavaji-
cich je zapotrebi vyuzit v této nabidce (po aktivaci naroku
na akademické ceny) volbu Koupit sluzby. Staci si vybrat

z nabidky dostupnych pland, zvolit potrebny pocet pozado-
vanych licenci tohoto planu a déle postupovat dle privod-
ce. V ramci kazdého planu jsou dostupné varianty jak pro
akademicky sbor / zaméstnance Skoly, tak pro studenty.
Chcete-li nabidnout sluzby Microsoft Office 365 jak za-
méstnancdm, tak studentlim, je zapotrebi zvolit/poridit obé
varianty a nasledné ucitellim a studentlim pfifazovat licence
z odpovidajiciho licenéniho planu.
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Skolami nejcastéji pofizovanou variantou je plan Office 365
A1 pro zaméstnance skoly/studenty, ktery nabizi komu-
nikacni reSeni v podobé postovniho serveru Exchange On-
line, prostiedi pro online komunikaci Teams a intranetového
feSeni SharePoint Online zcela zdarma. Pojdme se tedy
podivat na to, jak si tento licencni plan, napf. pro studenty,
poridit (postup pro akademicky sbor je zcela identicky, pou-
ze zvolite odpovidajici licen¢ni plan pro zaméstnance skoly).

V nabidce Koupit sluzby najdéte plan Office 365 A1 pro
studenty a kliknéte u néj na odkaz Koupit hned. (Pokud
budete kdykoliv v budoucnu potrebovat pfidat dalsi licence
v ramci jiZ pofizeného planu, je zobrazena polozka nazvana
Zmeénit pocet licenci). VSimnéte si, Ze cena tohoto licenc-
niho planu je 0 €. Stejnym postupem pridejte i licence pro
vase zaméstnance (Office 365 plan A1 pro zaméstnance
skoly).

V nové zobrazeném okné v pravé Casti vyberte polozku
Odeslat a vas limit licenci bude upgradovan na neomezeny
pocet.

U placenych sluzeb je postup velice obdobny, zde méate
navic pochopitelné moZnost si vybrat frekvenci placeni
a zpUsob Uhrady
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Sprava domén

Sprava uzivatelskych
ucta

26

Pokud se vam i nadale nedafi ovéfit do-
ménu, chcete zkontrolovat stav ovéreni,
pfipadné znovu zobrazit pozadované
DNS zaznamy, nebo pfidat dalsi (pod)
doménu, mizete tak ucinit v nabidce
Instalace - Domény. Zde naleznete
seznam domén a jejich stav. Po kliknuti
na nazev domény se zobrazi dals$i moz-

Poté, co pridate a ovérite vlastni domé-
nu/domény a poridite potfebny pocet
konkrétnich licenci, mlizete pfistoupit
k vytvéreni uzivatelskych G¢td v rdmci
sluzby Microsoft Office 365. K tomu
slouzi v administraénim rozhrani poloz-
ka Uzivatelé. Ucty zde mlizete vytvaret,
ménit jejich atributy i hesla, prifazovat
jim licence sluzeb Microsoft Office 365
a pochopitelné je i mazat ¢i obnovovat
i ty jiz smazané.

Vytvoreni uzivatelll mize probihat
nékolika zplsoby. Tim prvnim je ru¢ni
zpUsob v administracnim rozhrani, kde
zadate jméno a prijmeni uzivatele, zob-
razované jméno (pod timto jménem ho
budou vidét ostatni uzivatelé), uzivatel-

nosti tykajici se jejiho nastaveni. Kromé
ovéreni domén je zde pochopitelné

i mozné pridavat domény nové, véetné
poddomén, které mizete vyuzit pro své
webové sluzby (napf. intranet.nase-
skola.cz) nebo e-mailova feseni (napf.
e-mailové adresy pro studenty ve tvaru
@student.naseskola.cz).

ské/prihlasovaci jméno a pfipadné dalsi
atributy. Dale pfifadite uZivateli licence
na jednotlivé sluzby. A to je ve, Ucet
je vytvoren, je vygenerovano bezpec-
né heslo, které je nasledné zobrazeno
a je mozné si jej nechat poslat i na

vasi e-mailovou adresu spravce (nebo
uzivatele). Mizete také nastavit, ze
uzivatel je nucen pfi prvnim prihlaseni
toto docasné heslo zménit na jiné, pfi
zachovani komplexnosti hesla (mini-
malné 8 znak(, mala a velka pismena

a Cislice nebo specialni znaky).



Vyrvafil & nabrit seuber

Poznamka

Druhym zpUsobem vytvareni uzivatel(l je hromadné vytva-
feni Uc¢tl pomoci importu ze souboru CSV. Staci si tedy napr.
vygenerovat z vaseho matri¢niho systému seznam zaka,
upravit jej nasledné v Excelu tak, aby odpovidal pozadav-
k&im pro vstupni CSV soubor (prazdnou sablonu i ukazku

jiz vyplnéného souboru naleznete v poloZce Uzivatelé -
Aktivni uzivatelé po klepnuti na tlacitko Dalsi) a mizete
okamzité a automaticky vytvorit stovky a tisice ucta.

Mezi dalsi podporované metody pak patfi vytvareni
Uctl pomoci skriptd v PowerShellu. Blizsi informace
naleznete na internetové strance s nazvem: Create
user accounts with Office 365 PowerShell.

Pouziva-li vase skola skolni informacni systém

Skola OnLine, miizete vyuzit vyhod propojeni tohoto sys-
tému se sluzbami Microsoft Office 365 a nechat uzivatelské
Ucty (ale i napf. distribucni e-mailové skupiny) automaticky
synchronizovat (vytvaret/upravovat/mazat) pro véechny
studenty/ucitele/zaméstnance s Udaji ze Skolniho infor-
macniho systému. Pro blizsi informace kontaktujte tvirce
aplikace Skola OnLine.

Podobné, pouziva-li vase skola skolni informacni systém
Bakalari, mizete vyuzit pfislusSny modul této aplikace pro
hromadny export / vytvoreni uzivatelskych uctd do Office
365. Blizsi informace naleznete na webu https://napoveda.
bakalari.cz/ev_office 365.htm.
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0 Synchronizace adresail

Pfiprava adresdafe Active Directory

28

Poslednim zplisobem spravy uzivatelskych ucta je automa-
ticka synchronizace uzivatelskych ¢t skupin a kontak-
td s vasi lokalni sluzbou Active Directory (pokud ji u vas ve
Skole pouzivate) pomoci bezplatné dostupného nastroje
Synchroniza¢ni nastroj sluzby Azure AD Connect, viz
polozka Uzivatelé — Aktivni uzZivatelé a zde v horni ¢asti
odkaz DalSi - Synchronizace adresaru.

Zmény u uctl, skupin a kontaktl provadéné v Active
Directory (pfidavani, Gpravy, mazani, zneplatnéni atd.) jsou
automaticky replikovany i do prostredi sluzby Microsoft
Office 365. IT spravce tedy nemusi explicitné provadét tyto
zmény v prostredi Microsoft Office 365 a staci, ze je provede
v lokalni Active Directory. Sluzba Microsoft Office 365 se tak
stane v podstaté rozsifrenim vasi lokalni infrastruktury. Nové
vytvofenym uzivatelskym Gctdm pak staci pridat licence

na konkrétni sluzby Microsoft Office 365, které maji mit
uzivatelé moznost vyuzivat.

Informace o tom, jak funkcionalitu synchronizace s Active
Directory zprovoznit, naleznete na strance:
https://docs.microsoft.com/en-us/azure/active-directory/
connect/active-directory-aadconnect.



Konfigurace

jednotlivych sluzeb

#: | Office 365

Spravce

AZ dosud bylo popisovano zakladni
administracni rozhrani sluzby Microsoft
Office 365. Co kdyz ale potiebujete
nakonfigurovat konkrétni nastaveni
napt. sluzby Exchange Online nebo
sluzby SharePoint Online? Pak je nutné
vstoupit do vlastniho administracniho
rozhrani téchto jednotlivych sluzeb. To

mUZete provést ze zakladniho adminis-
tracniho rozhrani sluzby Microsoft Offi-
ce 365 a to z polozky nazvané Centra
pro spravu, ktera se nachazi v levém
menu dole. Po klepnuti na dany odkaz
se dostanete k podrobnéjsimu nastave-
ni prislusné sluzby.

Centrum pro spravu Exchange

idici panst Vilejte

plijemci

organizace

opravnénl

ochrana

spriva dodriovini piedplsi

ok podty
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Migrace posty, kalendart
a kontaktu do
Microsoft Office 365

Kde a jak ziskat pomoc?

30

Pokud jste jiz pfed nasazenim sluzby Microsoft Office 365
provozovali vlastni e-mailové feSeni zalozeném na
produktu Exchange Server ¢i na jiném feseni podporujicim
komunikacni protokol IMAP, je mozné provést migraci
e-mailovych schranek, véetné jejich obsahu, do sluzby
Microsoft Office 365. Tato migrace se nastavuje a spousti
v administra¢nim rozhrani sluzby Exchange Online (t;.
klepnéte v horni &asti portalu na tlacitko Spravce — Centra
pro Spravu - Exchange). Zde se pak ve skupiné Pfijemci
nachéazi zalozka Migrace.

Podrobné informace o tom, jak provést migraci postovnich
schranek do Microsoft Office 365, naleznete na strance:

https://docs.microsoft.com/en-us/Exchange/mailbox-
migration/mailbox-migration

Dulezitou polozkou v administracnim rozhrani sluzeb
Microsoft Office 365 je Podpora. Soucasti sluzeb Micro-
soft Office 365 pro Skoly je nékolik druhl podpory pro IT
spravce (nikoliv koncové uzivatele) téchto sluzeb na skole.
Podpora je dostupné v ¢eském/slovenském jazyce 24
hodin denné, 7 dni v tydnu. Administratofi maji nasledujici
moznosti, jak ziskat pomoc:

®  Vzdalena podpora pomoci zadosti o sluzbu podpory
vytvarenych pres webové rozhrani.

®  Telefonicka podpora



Potrebujete Eomocs

B Komunitni diskusni féra moderovana pracovniky pod-
pory ze spolecnosti Microsoft — aktualné v anglictiné.

B Podrobna napovéda k ¢asto feSenym situacim a problé-
maim.

Polozka Nova zadost o sluzby, slouzi pro oficidlni zadosti

0 pomoc ze strany spole¢nosti Microsoft za Ucelem vyreseni

vaseho problému. Nejprve véak doporuéujeme si precist

relevantni ¢lanky v ndpovédé ¢&i ndvody pro feseni nejcastéj-

Sich problém.

V hlavnim menu v polozce Stav — Stav sluzby si mizete
zkontrolovat aktualni stav sluzeb Exchange Online, Teams,
SharePoint Online ¢i administracniho portalu samotného
a zjistit, zda pripadna chyba ¢i problém je na vasi strané Ci
na strané poskytovatele sluzeb.
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Pouzivani sluzeb
Microsoft Office 365



Pristup uzivatelt
ke sluzbam

Elektronicka posta,
kalendare a kontakty

Jakmile mate jednotlivé sluzby Micro-
soft Office 365 spravné nakonfiguro-
vany a uzivatelé maji k nim pfidélené
pfislusné licence, je zapotrebi informo-
vat uZivatele o moznostech pfistupu

k jednotlivym sluzbam. Nasledujici
informace jsou vychozi adresy jednot-
livych sluzeb, které si mizete upravit
vhodnym presmérovanim nebo vytvo-
fenim CNAME zaznamu v administ-
ra¢nim rozhrani DNS systému pro vasi
doménu.

B Domovska stranka pro prihlaseni:
portal.office.com nebo
www.office365.cz nebo
www.office365.com

B Pristup k webovému rozhrani posty
Outlook: www.outlook.com/na-
zev_vasi_domeny
(napf. outlook.com/naseskola.cz)

Pro konfiguraci desktopového pos-
tovniho klienta Microsoft Outlook
staci béznému uzivateli znat adresu
své e-mailové schranky a heslo. Obé
tyto informace byly uzivateli pridéleny
IT spravcem pfi vytvareni jeho uziva-
telského Uctu v Microsoft Office 365.

B Pfistup k webovému feseni Share-
Point Online: nazev_vasi_domeny.
sharepoint.com
(napf.: nasekola.sharepoint.com)

B Pristup ke komunikacni aplikaci
Teams umoznujici spolupraci a hla-
sové nebo videohovory pres sit
internet na webove adrese:
teams.microsoft.com.

Diky tomu, Ze kazdy uzivatel po
prihlaseni do jakékoliv vyse uvedené
webové sluzby ma v horni &asti tlacitko
pro rychly pfistup ke vSem funkcim,

je prepinani a prechod mezi sluzbami
opravdu snadny.

Pfi prvnim spusténi aplikace Microsoft
Outlook nebo pfi pridavani nového/
dalsiho postovniho Uctu v této aplika-
ci tedy staci zadat pouze e-mailovou
adresu a heslo uzivatele a veskera dalsi
konfigurace probéhne diky funkci Auto
Discovery zcela automaticky. Uzivatel
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Webové porté|y Moderni zplsob komunikace mze zahrnovat i intranetové
webové portaly, misto, kde Ize nalézt viechny dulezité infor-
mace nebo pokyny ze Skoly, projektové skupiny, predmé-
tové komise apod. Pfitom je dUlezité zajistit bezpecnost
a ochranu davérnych informaci. Sluzba SharePoint Online
z rodiny sluzeb Microsoft Office 365 zajistuje presné to, co
potiebujeme pfi sdileni informaci mezi pedagogy, kolegy,
zajmovou skupinou ¢i tfidou.

Vzhled a funkcionalita webového prostredi SharePoint
EEETTNEEER  Online jsou zavislé na konkrétnim nastaveni od administ-
G Lt edha Bt ki ratora sluzby, a proto se mohou v kazdé skole podstatnym
. zpUsobem lisit. V rdmci sluzby SharePoint Online muzete
vytvaret intranetové webové portaly ¢i weby typu tymovy
web.

|

Informace reditele Tymovy web je misto, kam mohou pfistupovat vsichni
ﬁkoly! B opravnéni prihlaseni uzivatelé, mohou pridavat a odebi-

: rat polozky a dokumenty, zadavat urdité udaje (zavislé na
pouzité Sabloné webu). Tymové weby se typicky pouzivaji
pro podporu spoluprace uzivateld, tedy ke sdileni informaci
a dokumentd, spole¢nou praci a vzajemnou komunikaci.

SharePoint Online byl navrzen tak, abyste mohli snadno
vytvaret webové portaly, pfidélovat k nim pfislusna oprav-
néni pro konkrétni uzivatele i jednoduse vkladat a ménit
jejich obsah. Kazdy webovy portal, napf. vychozi Tymovy
web, se sklada z nékolika rliznych komponent. Zakladnim
stavebnim kamenem jsou webové stranky, jednoduché
dokumenty ve formatu HTML, které mizete poskladat do
libovolnych hierarchickych struktur. Jejich snadnou editaci
umozniuje online editor.
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Vytvofit na strance nadpisy, vlozit do ni obrazek nebo
tabulku pak dovede kazdy uzivatel, ktery zvladne editovat
dokumenty v aplikaci Microsoft Word, jelikoz prostredi
SharePoint Online pouziva podobny systém nabidek jako
aplikace sady Microsoft Office — pasy karet.

Jednou z dalsich, velice aktivné vyuzivanych sluzeb v ramci
Office 365 je nastroj Forms. Ten slouzi k vytvareni dotaz-
nikd, registracnich formular{ ¢i anket pro ziskani zpétné
vazby.

Soucasti nastroje Forms je vsak také modul pro vytvareni
testd. Ucitel si m{ize vytvorit online pisemku, kazdé otazce
pfifadi zvoleny pocet bod( a nasledné jen odkaz na test
posle studentlim. Ti jej mohou vyplnit na témér jakémko-
liv zafizeni pfipojeném do internetu. A jako bonus navic,
cely test se automaticky sam opravi a ucitel tak ma ihned
vysledky testu k dispozici. Navic je mozné automaticky pro-
hazovat otazky i odpovédi, takze pro kazdého ve tfidé bude
test vypadat jinak. Pro pokrocilé ucitele jsou pak k dispozici
moznosti sdileni testl, vétveni otazek i vyprseni testu v
urcity cas.



OneDrive pro firmy
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Dalsi nepostradatelny stavebni blok portalu Office 365

je ¢ast OneDrive pro firmy. Jedna se o osobni cloudové
Ulozisté / disk uzivatele. Do néj mohou uzivatelé ukladat
nebo v ném vytvaret rizné dokumenty a soubory. Soubory
mUZete nahravat ru¢né ve webovém prohlizeci nebo muzete
automaticky synchronizovat lokalni slozku v pocitaci s timto
Ulozistém pomoci synchronizaéni aplikace OneDrive, ktera
je soudasti systému Windows 10. Jednoduché dokumenty je
mozné v prostiedi OneDrive vytvaret i pfimo pomoci Office
Online.

Pro nahrani souboru do ulozisté z vaseho pocitace staci
stisknout tlacitko Nahrat. Druhou moznosti je po otevreni
prostredi OneDrive rovnou soubory z pocitace pretahnout
mysi do prostredi webového prohlizece, kdy okamzité dojde
k nahravani pretahnutych soubor.

V prostredi OneDrive je mozné dokumenty i vytvaret po-
moci volby Novy. Lze si vybrat soubory aplikaci Word, Excel,
PowerPoint a OneNote, popf. moznost vytvareni priizkum
pomoci aplikace Forms. Po vytvoreni priizkumu staci Géast-
nikdm zaslat odkaz a nasledné se veskeré odpovédi budou
prehledné ukladat do souboru aplikace Excel. Ziskana data
mUzete dale analyzovat a zpracovavat, jak ve webovém pro-
hlizedi, tak i klasické aplikaci Excel.

Praktickou vlastnosti knihovny dokumentd je moznost ucho-
vavat starsi verze soubord, definovat proces jejich automati-
zovaného schvalovani ¢i moznost sou¢asné upravovat stejny
dokument vice uZivateli najednou. Tvorba a Upravy internich
dokumentd, digitalnich u¢ebnich material nebo domacich
UkolG zakd tak bude jednodussi, zdbavnéjsi a efektivnéjsi.
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Online komunikace
a videokonference

Nastroj Sway
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Soucasti sluzby Microsoft Office 365 je i profesionalni
online komunikacni feseni Teams, které vam umoznuje
komunikovat prostiednictvim chatu, ¢i hlasového nebo
video hovoru pres internet.

Jeho, pro Skoly velmi zajimavou, funkci je moznost vytva-
feni online videokonferenci s moznosti sdileni obrazovky
nebo vzdaleného vysilani prezentaci. M{iZete si tak s kolegy
vytvofit svoji viastni online poradu zaloZzenou na prezen-
taci z aplikace PowerPoint, a pfitom budete vsichni doma
na svych pocitacich. Nebo mlizete pouzit aplikaci Teams

i pro online vyuku zak{, ktefi jsou momentalné mimo skolu,
nebo naopak takto pozvat do vyuky externi osoby, které
budou zaklim prednaset z pohodli domova ¢i z prace.

Potrebujete vytvofit elektronicky skolni ¢asopis, interak-
tivni vyukovy material nebo stranku k pravé probihajicimu
projektu? Vhodnym nastrojem je aplikace Sway, ktera ja
soucasti kolekce aplikaci Microsoft Office 365.

Sway je online nastroj pro tvorbu webovych prezentaci.
Soucasti takové prezentace, ktera se sklada z blok(, mohou
byt formatované texty a nadpisy, obrazky a fotografie, videa
nebo i zvukové soubory.

Prednosti aplikace Sway je, Ze vdm pfi tvorbé prezentace
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Vlastni skolni videoportal Stream
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pom(iZe najit spravné fotografie a videonahravky z verej-
nych zdroju opatienych Creative Commons licenci. Stejné
snadno mUzete vkladdat i vlastni obsah ze svého pocitace Ci
online Ulozisté OneDrive.

Obrazky a videa Ize davat do predpfipravenych galerii.
Dokonce ma aplikace Sway skvély prvek pro porovnavani
dvou obrazk(. Pfednosti aplikace Sway je, Ze se pfi tvorbé
nemusite starat o grafiku a rozlozeni prvkl v prezentaci. To
udéla aplikace sama, staci zvolit spravny styl.

Odeslat hotovou prezentaci zakaim, koleglim nebo rodi-
¢am znamena stisk tlacitka Sdilet a v3e je rdzem k dispozici
online.

Pokud premyslite, kde nejlépe uchovat videa, uréena

k vyuce, kam ulozit a jak poskytnout zaklim videozaznamy
chemickych ¢i fyzikalnich pokust. Podivejte se do vaseho
portalu Microsoft Office 365. Jeho soucasti je i aplikace
Stream. Ta slouZi jako videoarchiv vasi Skoly. Videozaznamy
Ize tridit do kategorii, urcit kdo z uzivateld mlze videa vidét
a snadno je sdilet v organizaci. Vasi videotéku naucnych
snimkd Ize snadno navazat i do aplikace Teams.

Na Streamu Ize vytvaret tematické kanaly, rychle vyhleda-
vat v jiz nahranych souborech a mit pod kontrolou veskery
prezentovany obsah.
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Zasady bezpecného
pouzivani sluzeb
Office 365

40

V prostiedi Office 365 budete postupné
uklddat mnoha skolni data, at jiz nahra-
vanim z lokalnich pocitacl a jejich dis-
kd nebo budou rdizné typy dat vznikat
pfimo online. Nékteré soubory mohou
obsahovat i informace citlivé povahy,
se kterymi je nutné nakladat v souladu
s platnou legislativou.

Online prostredi a aplikace Microsoft
Office 365 se témito normami fidi

a poskytuje vam, uzivatelim - skolam
bezpelné prostredi ve shodé s plat-
nymi zakony a vyhlaskami. Konkrétni
informace Ize nalézt na webové strance
www.microsoft.com/trustcenter.

| kdyz spolecnost Microsoft déla pro
bezpecnost uzivatell a vasich dat maxi-
mum, dbejte na to, aby i ve vasi organi-
zaci platila urcita bezpecnostni pravi-
dla, doporuceni a zasady, jako napf::

B Kazdy uzivatel musi mit zfizen
uzivatelsky Ucet a heslo pro pfistup

ke sluzbach Office 365 a dalsim
navaznym sluzbam.

Heslo ma byt dostatecné silné (mi-
nimalné 8 znak, obsahujici velka

a mala pismena, Cislice a minimalné
jeden specialni znak).

Zvazte moznost pouziti vicestup-
nového ovéreni uzivatele (napf.
pomoci mobilniho telefonu nebo
aplikace Microsoft Authentificator).

Nezapomerite na PIN a heslo pro
prihlaseni do samotného zafizeni,
na kterém ke sluzbam Office 365

pristupujete.

Zamezte nechténému preposilani
a externimu sdileni dat mimo pro-
stfedi Office 365.

Zavedte spravu skolnich i osobnich
zafizeni pomoci nastroje Microsoft
Intune
(www.microsoft.com/intune).



A co dal?

Jsme tu pro Vas

Pro koncové uzivatele je pfipraveno Centrum skoleni Office 365, ve kterém
naleznete mnoho vzdélavacich kurz(, Sablon a tipd pro praci s Office 365, které
vam usetfi cas.

Spravci Office 365 mohou vyuzit portal Skoleni pro Mirosoft Cloud, kde
naleznou ¢lanky, videa a postupy pro efektivni spravu online prostredi skoly.

V pripadé zajmu o proskoleni pracovnik{ vasi Skoly na vyuzivani sluzeb Office 365
je mozné kontaktovat tym Microsoft pro skolstvi na e-mailové adrese:
skolstvi@microsoft.com.
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Publikace obsahuje otisky obrazovek porizené v zafi 2018. Nékteré obrazovky se mohou v dobé ¢teni této prirucky lisit.

Ceny plan( Office 365 A3 / A5 jsou doporucenymi koncovymi cenami bez DPH.

Konecnou cenu zjistite v Admin centru v sekci Fakturace > Koupit sluzby vaseho tenantu Office 365.

Koncovou cenu mUize také stanovit partner spolecnosti Microsoft, ktery je opravnén prodavat licence vzdélavacim institucim.

& Microsoft



