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Uvod - Co je cloud?

Stéle vetsi merou se nejen v odbornych ¢lancich objevuje
vyraz cloud, popf. cloudové fedeni Ci cloudoveé sluzby.

Pojdme si na zacatku ujasnit, o co se jedna, jaké to na ‘
nas ma (a bude mit) naroky a jak se timto feSenfim zmeéni
zplsob nasi prace s pocitacem a daty jako takovymi.

Zaroven vam ukazeme, jak cloudové feseni na svych
skolach aktivné a smyslupIné vyuzivat.

Cloudové sluzby jsou takové sluzby, ve kterych jsou vase
data a aplikace ,pfeneseny” do prostfedi internetu. Jsou
to tedy sluzby, které jsou provozovany pro zékazniky
v datovych centrech poskytovateld téchto sluzeb, nikoliv pfimo u zékaznikd. Termin cloud vznikl z nakresovych
diagram( telekomunikacnich spolecnosti, které pro grafickou interpretaci rozhrani mezi tim, co je vlastnictvim
zékaznika, a tim, co operatora, pouZivali symbol mraku.

Mozné si fikate, ze sva data nikam do internetu nedate, Ze je chcete mit u sebe na pocitaci a nikde jinde. Je
zapotfebi si ale uvédomit, Ze i kaZzdodenni prace dnesniho béZzného ucitele v sobé jiz prvky cloudovych feSeni
nese. Viechny emaily, které dostévate a posilate, nebo prispévky a fotky na Facebooku nejsou ulozeny u vés,
ale na serverech poskytovatelll téchto sluzeb. Proc si tedy k nim neulozit i ostatni data a nepouzivat aplikace
online, bez nutnosti instalaci a aktualizaci...?

Céast uzivateld se viak tohoto kroku bojf a je zapotrebi ujasnit, Ze neopravnéné. Napf. datova centra spole¢nosti
Microsoft, jeZ jsou pro evropské zakazniky vybudovana v Dublinu a Amsterdamu, jsou zabezpecena dle
nejprisnéjsich standardd a smérnic, veskerd komunikace pfi pristupu k datlim je Sifrovana a tato data jsou navic
nékolikandsobné zalohovana, coz je stav, ke kterému je v Ceskych Skolnich podminkach obtizné se i pfibliZit.
V téchto datovych centrech maji sva data ulozeny tisice spolecnosti, skol a desitky miliond béznych uzivateld.

Vyuzivani cloudovych sluzeb s sebou pfinasi pfedevsim vyhody. Mezi nejvétsi vyhody patff:

e Zaloha a archiv dokumentd, fotek a ostatnich dat je bezpecna a vzdy dostupna online.

e  Pristup ke svym datlim mate z jakéhokoliv zafizeni pfipojeného na internet.

e Odpada vam nutnost ru¢nich instalaci vybranych aplikacf a jejich nasledné spravy
a aktualizaci. Rovnéz automaticky ziskavate nové verze aplikaci.

e Financni a ¢asova Uspora za pofizeni a spravu softwarovych produktd, véetné hardware (servery,
zélozni zdroje apod.), na kterych by tyto produkty byly provozovany

Pro cloudové sluzby je nejdllezitéjsi aplikaci internetovy prohlizec, ktery vam zprostredkovava pristup k vasim

datim a online aplikacim. Z pocitacl se tak stavaji pouhé terminaly pro pfistup k datdm, ¢imz se vlastné
vracime do pocatku vzniku pocitac...
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Predstaveni Microsoft Office 365 Education

Nyni, kdyZ znate princip cloudovych feSent a vite, jaké pfinasi vyhody, pfedstavme si jedno z nejpouZzivanéjsich
cloudovych fegeni pro ceské gkoly. Stovky $kol v Ceské republice a tisice po celém svété totiz pouzivaly sadu
hostovanych sluzeb pro skoly pod nazvem Microsoft Live@edu. Tato sluzba byla posléze prevedena na
Microsoft Office 365 Education.

Kazda Skola mé& moznost si zvolit v ramci Microsoft Office 365 Education, které konkrétni sluzby chce svym
zameéstnancdm a studentdm nabidnout, pficemz vétsina ze sluzeb je poskytovana zdarma jako dlikaz podpory
vzdeélavani a skolstvi spolecnosti Microsoft. Prostiedi Microsoft Office 365 je dostupné v ¢eském jazyce, ¢imz
je toto Fedeni opravdu vhodné pro viechny uZivatele napfi¢ viemi typy $kol v Ceské republice. Nasledujici
obrazek pfehledné ukazuje nabizené varianty sluzeb Microsoft Office 365 Education:

Office 365 Education Office 365 Education E5

Pro studenty: ZDARMA Pro studenty:

2,30 € za uzivatele mésicné
Pro zaméstnance Skoly:

ZDARMA Pro zaméstnance Skoly:

4,10 € za uzZivatele mési¢né

Maximalni pocet uZzivatell Neomezeny Neomezeny

PIné nainstalované aplikace Office: Word, Excel, @
PowerPoint, Outlook, Publisher a OneNote aZ na 5

pocitac PC nebo Mac na uzivatele

Office na tabletech a telefonech pro pIné ®
nainstalované prostfedi Office az na 5 tabletech a 5

telefonech na uzivatele

Online verze Office vcetné Wordu, Excelu a [ ] [ ]

PowerPointu

Ukladani a sdileni soubort s 1 TB Ulozisté na kazdého 9 9
uzivatele
E-mail, kalendér a kontakty podnikové o ®

Urovné s 50GB slozkou dorucené posty

Neomezené online schlizky, zasilani rychlych zprav, (] @

zvuk, HD video webové konference
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Intranetovy web pro vase tymy [ ] @

s prizpUsobitelnym nastavenim zabezpecenti

Podnikova sociélni sit pro spolupraci zaméstnancl z & &

rdznych oddéleni a lokalit

Vzdélavaci digitalni vypraveni k vytvéreni @ ®
interaktivnich webovych lekci, zadani, shrnuti
projektd, bulletiny a dalsi — pfimo z telefonu, tabletu

nebo prohlizece

Nastroje pro sprévu préace, které spojujf tymy, ukoly, @ @

soubory a konverzace

Individulni hledant a zjistovani v Office 365 pomoci (] ®

Office Graphu

Podnikovy videoportél pro nahravani a sdileni & &

podnikovych videf ve firme

Podnikova spréva aplikaci se zasadami skupiny, @ @

telemetrif a sdilenou aktivaci pocitacd

Samoobsluzné funkce Business Intelligence pro 9 @

zjistovani, analyzu a vizualizaci dat v Excelu

Reseni pro dodrzovéni predpist, které podporuje @ 9
archivaci, auditovani a eDiscovery, postovni schranky,
vyhledavani na internim webu a funkce pro povinné

uchovavani dokumentl (podle typu pfedplatného)

Ochrana informaci vcetné spravy pristupovych prav a [ &

ochrany pfed unikem informaci pro e-maily

Advanced eDiscovery vcetné prediktivniho kodovani ®

a funkci pro analyzu textu

Pokrocilé zabezpeceni vadich dat, které pomaha pfi @
ochrané proti neznamému malwaru a virdm a
poskytuje lepsi ochranu pred Utoky nultého dne k

zajisténi zabezpeceni vaseho systému zasilani zprav

Analytické néstroje pro osobni i organizacni prehledy 9

s Power Bl a Microsoft MyAnalytics
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Konference ve vefejné telefonni sfti, diky kterym se 9
muzZou pozvani uZivatelé pripojit ke schiizkam pres
Skype pro firmy pomoci pevné linky nebo mobilniho

telefonu

Cloudové pobockové Ustfedna pro cloudovou &
spravu hovord za Ucelem volani, prijiméani
a prepojovani hovord napfic Sirokou skalou rdznych

zafizeni

Soucasti vSech vyse uvedenych pland Office 365 je:

e Smlouva o Urovni sluzeb se zarucenou 99,9% dostupnosti s financni zarukou

e Nepretrzita technickd podpora pro IT pracovniky organizace (24x7)

e Snadné spréava prihlasovacich udajd a opravnéni uzivatell diky integraci s Active Directory a fadou
Skolnich informacnich systému

e  Zabezpeceni dat na svetové Urovni

e Sdilené online kalendare
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Mezi hlavni prvky sluzby Office 365 patfi zejména:

Zakladni a zaroven u skol nejpouzivanéjsi sluzbou je hostované postovni feSeni Exchange Online, které
kazdému uzivateli nabizf postovni schranku s kapacitou 50 GB a pokrocilymi sluzbami, jako jsou propracovany
kalendér, adreséar kontaktd, spravce Ukoll nebo siroké moznosti dalsich nastaveni. Samozrejmosti této sluzby
je pokrocilé antispamové a antivirové filtrovani, které ochrani vasi schranku pfed nevhodnymi a nevyzadanymi
emaily. K postovni schrance je mozné pfistupovat také z mobilnich telefond a tyto telefony nésledné také
vzdélené spravovat, vcetné vzdaleného smazani celého telefonu v pfipadé ztraty nebo kradeze. Velkym
benefitem je pak automatickd synchronizace veskerych dat (emaill, kontaktd, Ukold) mezi véemi zafizenimi
a webovym prostfedim sluzby. Pokud si tedy napf. vedeni skoly na sluZzebnf cesté pfidé do telefonu novy
kontakt, automaticky po navratu do skoly, zapnuti pocitace a spusténi aplikace Microsoft Outlook nebo
otevfeni webového prostiedi sluzby Outlook Online je zde tento kontakt dostupny také.

Daldi casto vyuzivanou sluzbou je SharePoint Online. Jedn& se o fedeni pro tvorbu webovych portél, na
kterém je mozZné provozovat jak interni skolni portél, tak vytvorit plnohodnotné webové stranky pro Sirokou
vefejnost. Soucasti této sluzby je i UloZisté pro bezpecné zélohovani a archivaci Skolnich materiald, véetné
napf. digitalnich ucebnich materiall. Na vytvorenych souborech, slozkach i celych webech je mozné detailné
nastavovat pfistupovéa opravnéni uzivatelim i fulltextoveé je prohledavat. Novinkou je moznost vytvoreni
vlastniho videoportalu v ramci skoly diky sluzbé Office 365 Video nebo vyuziti sluzby Yammer jakozto Skolni
socialni sfté.

Pfi vytvaieni a Upravach dokumentl uloZenych v cloudu mdZete spolecné s kolegy spolupracovat, a to za
pomoci online sady aplikaci Office Online nebo i pfimo z klasickych desktopovych aplikaci sady Microsoft
Office. Office Online jsou zjednodusené webové verze znamych aplikaci Word, Excel, PowerPoint a OneNote,
spoustené pfimo ve webovém prohlizedi, které jsou v tomto prostfedi dostupné kazdému zdarma a slouzi
jako dullezity a vzdy dostupny doplnék klasickych aplikaci sady Microsoft Office pro spolupraci z jakéhokoliv
pocitace pfipojeného na internet.

Daldi sluzbou Microsoft Office 365 je komunikacni prostfedi Skype pro firmy, které vam a vasim studentim
umozni videt, kdo je aktualné online, provozovat audio a video hovory mezi jednotlivymi Ucastniky, pfenéset
soubory, sdilet obrazovku pocitaCe, vzdalené prezentovat a vytvaret videokonference s vyuzitim kvalitniho
obrazu a cistého zvuku. Toto feSenf tedy mizete vyuzit napiiklad ke komunikaci se svymi kolegy nebo Zaky i
pro vyuku na déalku apod.

Kromé téchto zékladnich sluzeb je v ramci nabidky Microsoft Office 365 pro Skoly mozno vyuzit i dalsi, jiz
placené plany, které toho nabizi vice. Mezi ty nejzajimavejsi pfidané vlastnosti patfi napfiklad pokrocilé
moznosti tvorby formulafd nebo licence na aktuéini verzi sady desktopovych aplikaci Microsoft Office
Professional Plus.

Jedna se o vyhrazeny prostor v cloudu pro kazdého uZivatele o neomezeneé velké kapacité, do kterého si mdze
nahrévat své vlastni soubory. Nahrané soubory tak mé& kdykoliv k dispozici na jakémkoliv zafizeni pfipojeném
k internetu. Soucéasti OneDrive jsou i Office Online pro snadné vytvareni a editaci dokumentd online vcetné
vytvareni dotaznik(. Viybrané dokumenty a slozky Ize pak v pripadé potreby snadno sdilet s ostatnimi uzivateli.
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Project Online

Webové verze propracovaného a sofistikovaného feseni pro spravu a vedeni projektd. Lze jej plnohodnotné
propojit s desktopovou aplikaci Microsoft Project. Behem chvile je mozné vytvofit plnohodnotny projektovy
web vcetné datového Ulozisté, spravy pristupl, nakladani s prostfedky, sdilenym projektovym kalendarem
a dalsimi nezbytnymi projektovymi prvky.

Yammer

Privatni socialni sft, ktera ucitelim pomahéa v komunikaci s zaky a studenty, sdilenif informaci a sprave projektd.
Vytvoreni vlastni vnitfni socialni sité ve Skole je otazkou néekolika kliknuti. Dnesni studenti jiz nepouzivaji jako
hlavni komunikacni nastroj email a diky Yammeru jim mUzete byt zase o néco blize.

Delve

Delve vdm pomdze objevit informace, které jsou pro vas aktualné pravdépodobné ve sluzbé Office 365
zajimavé. Cim vic spolupracujete se svymi kolegy a prohliZite, upravujete a sdilite dokumenty, tim uzite¢né&jsi
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 nemeéni 74dna opravnéni, takze vzdycky uvidite jenom dokumenty, ke kterym uz mate pfistup.
Ostatni uzivatelé neuvidf vase soukromé dokumenty, tfeba dokumenty, které jste ulozili do soukromych slozek
ve sluzbé OneDrive pro firmy.

Office 365 Video

Diky této sluzbé si budete moci snadno a rychle vytvofit ve vasi Skole vnitini ,videoserver”, ktery vdam umozni
nahrévat, ukladat a prehravat videa z téméf libovolného typu zafizeni, véetné téch mobilnich.

Nulové ¢i nizké porizovaci naklady

Zfizeni a provoz sluzeb Microsoft Office 365 pro Skoly je v licenénim planu Education zdarma. U ostatnich
licencnich planl jsou naklady stanoveny jako soucin ceny za sluzbu a konkrétniho, libovolného poctu zakd a
ucitell, kterf budou dané sluzby vyuzivat. U vdech pland vsak kazdé skola mdze usetfit nemalé prostredky
napf. za:

e Hardware v podobé postovniho a intranetového serveru ¢i zélozniho zdroje napajent.
e Software v podobeé licenci.
o Cas IT sprévce, ktery se nemusf vénovat sprave, aktualizaci a zalohovani aplikaci, server( a dat.
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Hodnota Microsoft Office 365 ve skolstvi

Mozné si fikate, jak tyto sluzby vyuZit, k ¢emu vam budou nebo co nového vam pfinesou. V kombinaci s tim,
Ze $koly mohou mnoho veci délat novymi, efektivnéjsimi zplsoby, se jedna o velice zajimavé feSeni. Pojdme
se podivat na nékolik skutecnych vyhod, které jsme pro vas sesbirali z Ceskych skol:

e Spravdi IT se diky uSetfenému Casu za spravu a zalohovéani serverd mohou vénovat pro skolu
piinosnégjsim aktivitam.

e Skola miize udetfené finan¢ni prostiedky vénovat do rozvoje znalosti uciteld nebo do vybaveni
skoly.

e Kazdy z ucitell a z&kd ma svou vlastni emailovou schranku. Komunikace je tak mezi Zaky a uciteli
nebo mezi uciteli a vedenim mnohem efektivnéjsi, neni problém oslovit najednou pomoci
skupinovych emailovych adres vsechny ucitele nebo stovky zakd skoly a informovat je o dleZitych
udélostech ve Skole.

o Diky vlastnosti sdilenf kalendafd mdze vedeni skoly vytvorfit sdileny kalendar se viemi informacemi
o dénf ve Skole, a to vletné pfislusnych opravnénf (vedeni mize udalosti zapisovat, ostatni pouze
Cist). Takovy kalendér je pak mozné i vefejné publikovat na webové stranky skoly. Své vlastni
kalendare mezi sebou mohou sdilet i sami uzivatelé, chtéji-li.

e Data uloZena v internetovém zabezpeceném prostfedi umoZznuji spolupréaci vice lidi na
dokumentech, klidné i ve stejny ¢as. Pokud tedy napriklad méte vice budov a sekretariatl a resite,
jak snadno a efektivne vyfesit problém podaciho deniku a navaznosti jednacich cisel, Microsoft
Office 365 je to spravné fesen.

o Skola mize bez problém( vyuzit hostované feseni SharePoint Online jako GloZiété svych digitalnich
ucebnich materiald vytvorenych v ramci projektu EU Penize skolam ¢i jakychkoliv jinych projekt.
Kromé povinné archivace si mdze naprosto stejnym zpUsobem zajistit i jejich verejné sdilenf a nad
témito soubory bude mit neustélou kontrolu.

e Diky Office Online mohou zaci pracovat s dokumenty v cloudu odkudkoliv a velmi jednoduse tak
napf. vytvaret domaci Ukoly nebo spolupracovat na skolnim projektu. Prace studentll mohou byt
ukladany do pfislusného umfsteni v Ulozisti OneDrive pro firmy, odkud si je pak ,vyzvedne” ucitel.

e Podobné ucitelé mohou pripravovat vyukové a dalsi materialy, kontrolovat domaci Ukoly a poméahat
7&klm s jejich projekty, tedy pracovat z pohodli svého domova. Na tvorbé material pfitom mohou
online spolupracovat s kolegy i z jinych $kol.

e Komunika¢ni sluzbu Skype pro firmy Ize velice dobfe vyuzit k distanénimu vzdélavani zakd. Pokud
jsou napf. nemocni, mohou se pfipajit na online vysilani vyuky ze svého notebooku a zdstat pfitom
v posteli. Rovnéz mlzete pozvat na online pfednasku zajimavou osobnost, které pak postaci
nainstalovana aplikace Skype pro firmy, a nemusf se trméacet pres pdl zemé do vasi skoly.

e VasSIT sprévce jisté oceni moznost vzdalené pomoci kolegovi s technickym problémem diky
moznosti vzdalené vidét obrazovku jeho pocitace v aplikaci Skype pro firmy, nad kterou mdze
prevzit plnou kontrolu.

o Veskere ¢ vybrané informace uloZené ve webovém prostredi SharePoint Online/OneDrive pro firmy
Ize snadno sdilet mezi jednotlivymi uZivateli, ale napf. i s rodici. Ucitelé tak mohou mit své blogy i
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mohou vést online diskuse s rodi¢i. Skola pak snadno zisk jejich n&zor pomoci anket a préizkum
apod.

e Jestlize vase Skola ma skolni jidelnu a fesite, jak vystavit na vefejnost jidelni Iistek, jiz nemusite. | kdyz
vase vedouci jidelny pravdépodobné nevi nic o vytvafeni webovych stranek, diky propojeni aplikaci
sady Microsoft Office a FeSeni SharePoint Online je vie piné automatické. Takové feSeni mizete
vyuzit napf. i pro publikovani seznamu prijatych z&kd, k vefejnému sdileni vytvorenych digitalnich
ucebnich materiall ¢i jinych dokumentd. Ve samoziejmé s bezpecnym oddélenim 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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http://www.office365.cz/
http://www.office365proskoly.cz/

Porizeni Microsoft Office 365 pro skoly

Ovefenf naroku na
akademické licence
Microsoft Office 365 pro
prechod na bezplatny
plan Education ¢i jiny z
pland

Pfechod na akademicky
licencni pléan podle Vasich
pozadavk

Rregistrace zkusebni verze Microsoft

Office 365 pro skoly v planu Education
na jeden mesic

Zakladnim pfedpokladem pro Uspésnou implementaci sluzeb Microsoft Office 365 je vlastnictvi vami vybrané
internetové domény, na které chcete tyto sluzby provozovat a mit k nim pfistup, resp. oprédvnéni pro zménu
prislusnych DNS zédznam( u této domény. Zminéné DNS zdznamy mUzete zmeénit bud sami, nebo za pomaoci
technické podpory spravce vasi domény.

Pokud tedy vlastnite vhodnou internetovou doménu (napf. skola.cz), mizete vasi skolu zaregistrovat na
prislusném webu Office 365 a ziskat zkuSebni 30-ti dennf verzi sluzby Microsoft Office 365 pro Skoly. Tuto
zkusebni verzi Ize nasledné pfevést na vybrané plnohodnotné licencni plany pro vzdélavaci organizace, po
splnéni vSech nutnych podminek, tzn. po ovéfeni opravnénosti vaseho naroku na akademické licence Microsoft
Office 365. Na stejné strance si mlzete prohlédnout aktudiné nabizené plany pro akademické instituce

vs v

a rozmyslet se, ktery je pro vasi Skolu nejvhodnéjsi.

G Office Produkty - Sablony Podpora

Plany a ceny Office 365 Education

Ziskejte Office 365 pro celou $kolu

Vyzkousejte si zadarmo Office 365 a zjistéte, jak mize vasi skole pomoct usetiit ¢as a byt produktivnéjsi. Opravnéné akademické instituce mizou bezplatné
ziskat Office 365 Education nebo upgradovat na pokrocilé funkce s vyraznou slevou. Abyste mohli tyto nabidky vyuZit, bude nutné ovérit, Ze jste akreditovana

akademické instituce.

ZaZnéte zdarma

Microsoft si vyhrazuje prévo kdykoliv ovéit, jestii mi zskaznik na wyuZiti téchto nabidek nérok, a zakaznikim, ktefi na né narck nemaji, sluzbu pozastavit.

Office 365 Education E5

Pro studenty:

Office 365 Education

Pro studenty: 5,90 € mésiZné za uZivatele

ZDARMA Pro zaméstnance skoly:
Pro zaméstnance gkoly: 7,90 € mésiéné za uZivatele
ZDARMA

Cena je bez DPH,

Po klepnuti na zelené tlacitko ,Zacnéte zdarma" budete pozadani o vyplnéni kontaktnich Gdajd. V druhém
kroku registrace pak vytvofite svoje vlastni a prvni ID uzivatele v ramci registrace sluzby Office 365 a tento
uZivatel bude automaticky i globalnim administratorem.
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- . Chceete toto pridat do stavajiciho predplatného? Prihlasit se
Office 365 Education . e -

Dobry den, budeme od vas
potfebovat néjaké informace

‘ Ceské republika v

Toto nejde po registraci zménit. Pro¢ ne?

‘ Jméno ‘ ‘ Piijmenf{ ‘

Firemni e-mailova adresa ‘

Firemni telefonni ¢islo ‘

‘ Nézev spolecnosti

‘ Velikost vasi organizace x.

UZ jenom jeden krok ®

Oﬁl ce 3 6 5 E d Ucation Chcete toto pfidat do stavajictho predplatného?

Zobrazit vice

Vytvorte svoje ID uZivatele

Pro prihlasent k Gctu budete potrebovat ID uzivatele a heslo.

@| mojeskola onmicrosoft.com ‘

‘ jan.novak

v jan.novak@mojeskola.onmicrosoft.com

Kliknutim na Vytvofit mij Géet vyjadiujete souhlas s nasimi podminkami a ujednanimi
a svjchozimi predvolbami pro komunikac

Sluzby Microsoft Online Services vas budou kontaktovat a poskytnou vam tipy a radly,
Jjak nade produkty a sluzby pouzivat. Odbér mizete kdykoli odhlasit. Dalsi informace
o moznostech komunikace naleznete v nasem ProhlaSeni o ochrané osobnich Gdajd.

Sluzby Microsoft Online Services mé mohou kontaktovat s informacemi o produktech,
sluzbéch a udalostech

® E-mail
@ Telefon

Po Uspésném dokonceni procesu registrace a ovéfeni opravnénosti naroku na akademickeé licence Microsoft
Office 365 vsak mUzete pofidit libovolné licence, podle vasich pozadavk{, véetné bezplatnych, jako je plan
Education.

Nasledné budete prihlaseni s vychozim spravcovskym Gctem do administracniho prostfedi portalu sluzby
Microsoft Office 365, ktery se nachézi na adrese http://portal.office.com/. Tuto adresu budete pouzivat ve vasi
Skole jako vychozi bod pro veskerou administraci sluzby Microsoft Office 365.
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http://portal.office.com/

Office 365 Education

Tyto informace si ulozte. Budete je
pozdéji potfebovat.

Prihlasovaci stréanka

https://portal.office.com/

Vase ID uzivatele

jan.novak@mojeskola.onmicrosoft.com

Jste pfipraveni zacit... ®

JelikozZ v dnedni dobé ma téméF 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
vytvofeni vaseho ID jste hned pozadani o ovéfeni naroku na sluzby Microsoft Office 365 pro vzdélavac
organizace. Je doporuceno toto provést hned na zacatku celého zfizeni sluzby, pokud to viak nemUzete
udélat, je mozné ovefeni provést i pozdéji.

Oveéfeni domény vlastnéné skolou v rdmci sluzeb Microsoft Office 365 je nezbytnou podminkou pro vyuzivani
téchto hostovanych sluzeb za akademické ceny, pfipadné zdarma. Ovéfeni domény je mozné odlozit na
pozdeji a provést kdykoliv béhem 30-ti denni zkusebni doby. Pokud vsak tento krok nyni pfeskocite a neovefite
vlastni doménu behem 30-ti denni zkusebni doby, budete moci vyuzivat sluzby Microsoft Office 365 pouze
v ramci zminéné zkusebnf doby a poté vase registrace sluzeb Microsoft Office 365 zanikne.

Ovéfit narok na sluzby Microsoft Office 365 pro vzdélavaci organizace

1. Vitejte Vite_Jte
2. Zadat nazev domény

3. Potvrdit vlastnictvi Akademické ceny jsou nabizeny vzdélavacim institucim s registravanou doménou. V nasledujicich krocich uréite doménu a provedete ovéfeni jejiho vlastnictvi,
4. Dokonéit Po dokanceni avéfeni vlastnictvi domény ziskate opravnéni k adademickjm cenam.

Pokud nyni proces ovéfeni preskodite, miizete ihned zaéit pouzivat zkuiebni verzi. Abyste zickali opravnéni k akademickym cenam, mizete provést ovéfeni domény pozdéji.

Provedu ovéreni pozdéji.

V druhém kroku prdvodce je nutné zadat adresu domény, kterou skola vlastni a mé& opravnéni k jejf
administraci (napf. mojeskola.cz). Mlzete pouzit i domény tretiho ¢i vyssiho fadu. V pfipadé, Ze skola zadnou
doménu jesté nevlastni, je nutné nejdfive provést zakoupeni domény a teprve poté se vratit zpét do
administrace sluzby Microsoft Office 365 pro ovéfeni vlastnictvi domény.
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Doménu, kterou zde uvedete, budete moci nasledné vyuzit v rdmci sluzeb Microsoft Office 365 — napf. pro
pridélovani prihlasovacich jmen a emailovych adres uzivateldm (novak@mojeskola.cz apod.) nebo vytvarent
webovych portald (www.mojeskola.cz, intranet. mojeskola.cz apod.).

Ovérit narok na sluzby Microsoft Office 365 pro vzdélavaci organizace

1. Vl‘tejte . s 7
zadejte nazev domény

2. Zadat nazev domeény

3. Potvrdit vlastnictvi

4. Dokoncit

majeskola.cz

Piiklad: fineartschool.net

Provedu ovéfenl pozdéji.

V dalsim kroku Vam prdvodce pro ovéreni vlastni domény poskytne DNS zaznamy, které je nutné nastavit
uvasi domény (zvolte ,Obecné pokyny” v rozbalovacim seznamu). Nastaveni DNS zaznam( se provadi
v administracnim rozhrani poskytovatele vasi domény, pfipadné je mozné pozadat technickou podporu
spravce vasi domény o pridani téchto zaznam( k vasi doméné. Pomoci téchto DNS z&dznami se ovefi, Ze jste
vlastniky zminéné domény, resp. Ze k ni mate administratorsky pfistup. Ovéreni téchto Udajd mize trvat
i nékolik hodin, proto je vhodné vyckat. Maximalni doba pro provedenf zmén DNS z&znamd byva zhruba
3 dny, vetsinou je vsak vyrazneé kratdi, v fadu nékolika hodin, v zavislosti na konkrétnim registratorovi vasi
domény.

Oveérit narok na sluzby Microsoft Office 365 pro vzdélavaci arganizace

1. Vitej te S i s i
e potvrdte, Ze vlastnite doménu mojeskola.cz

2. Zadat ndzev domény

w

- Potvrdit viastnictvi NeZ vasi doménu nastavime se sluzbami Office 365, potfebujeme mit jistotu, Ze nazev domény vlastnite. Své vlastnictvi ovéfite tak, Ze pridate konkrétni zdzznam do zaznamd DNS u svého poskytovatele

hostingu DNS. My potom tento zaznam wyhledame a tim potvrdime vase vlastnictui.

4. Dokoncit

Poznamka: Uvedsny postup nems vliv na to, jak vaie doména fungujs. Dl informacs

Projdéte si podrobné pokyny k provadéni tohoto kroku s | Obecné pokyny v
Vytwofeni ovéfovaciho zaznamu u poskytovatele hostingu DNS

= Nejste se sluzbami DNS dobre obeznémeni? Nemusite ovéfovaci zaznam vytvaiet sami. Mizete se obrétit na spoleénost, kier hostuje vade zéznamy DNS, a pozadat ji, aby vam zaznam vytvorila. Zde je
ukizkova zpréva, kierou miizete pouzit, kdyZ tuto spole¢nost budete chit kontaktovat.

Jakmile vam budeu doruceny informace o tom, Ze byl zaznam vytvofen, vratte se na portal sluzeb Office 365 a kliknéte nize na moznost Hotovo, nyni ovérit.

Dobry den,

vyuivam sluby Microsoft Office 365. Chei s nimi pouzivat svou doménu, nejdfive ji viak potieba v rami sluzeb Office 365 ovéiit, 72 dany ndzev domény vlastnim. K tomuto ucelu potfebui mit pro svou
doménu vytvorenj zéznam TAT nabo MX. Obracim se na vés proto, 2 jste mym poskytovatelem hostingu DNS. Mohli byste mi prosim tento zéznam vytvofit? Zaznam musi zahrnavat informace uvedené v
ndsledujici tabulce.

Pozndmka: Staci vytvorit jen jeden ze zaznamit a miZete zvolit, ktery z nich budete chtit vytvorit.

Typ zéznamu (zvolte jeden) | Alias nebo ndzev hostitele | Cfl nebo ukazatele na adresu Hodrnota TTL

@ nebo mojeskola.cz MS=msT6926528 1 hodina

MX @ nebo mojeskola.cz ms76926528.msv1.invalid.outlook.com 1 hodina
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Po registraci zkusebni verze Microsoft Office 365 pro vzdéldvaci organizace, jak byla popsdna vyse, dochdz(
k ovéreni vaseho ndroku na akademické licence Microsoft Office 365. Do doby, nez tento proces skonci,
NEBUDETE moci poridit plnohodnotné akademické licence Microsoft Office 365, jak je ukdzdno v dalsich
odstavcich, a budete mit k dispozici pouze zkusebn( verzi licencniho planu E3. Proces ovéreni ndroku na
akademické licence muze trvat [ nekolik dni a v ramci néj mazete byt vyzvdni k doplnéni upresriujicich
informaci. Budte prosim trpélivi a na pripadné vyzvy o doplnéni informaci odpovidejte co nejrychleji. Rovnéz
doporucujeme pravidelné kontrolovat, zda zminéné emailové vyzvy nebyly oznaceny jako spam ve vasi
emailoveé schrance. Po tspésném overeni vaseho ndroku na akademickeé licence Microsoft Office 365 budete
moci poridit libovolné z akademickych licencnich pldnd, jak je popsdno v textu nize.

V pripade, ze by proces ovéreni ndroku na akademické licence Microsoft Office 365 trval prilis dlouho nebo
nebyl tspésny, kontaktujte technickou podporu.

Microsoft Office 365 Education

Prlvodce zfizenim a vyuzitim hostovanych sluzeb




Zakladni sprava Microsoft Office 365

Administratorské prostfedi sluzby Microsoft Office 365 méa v levé Casti menu s poloZzkami pfedstavujicimi
jednotlive sekce pro spravu a uprostfed hlavni prostor pro administraci sluzby.

Office 365 Admin center A &%  ?  JanNovak
Domd Moje 3kola
] ‘ Hledat uZivatele, skupiny, nastaveni nebo tkoly £ Piejit na staré Centrum pro spravu

UZivatelé

Nastaveni pfedplatného Office 365 Education E5 pro studenty nenf hotové.

h @ Tady se dozvite, co miiZete cekat béhem instalace.

Skupiny

Zdroje informaci

Fakiurace

R UZivatelé > E Fakturace > ] Software Office
Podpora

+ Pridat uzivatele Celkovy ziistatek: Zadné 1 Instalovat muj software
Nastaveni il Odstranit uzivatele =] Nasdilet odkaz ke stazeni

£ Upravit uzivatele 1 Nastaveni stahovani softwaru
Sestavy

@, Resetovat heslo Q Poradce pfi potizich s instalaci

Stav

Centra pro spravu @ Domény > [T Centrum zprav >
-+ Pridat doménu I ¥z New feature: Yammer Improvements to File Sh... lis 3 X
] Odstranit doménu I 0> Updated Feature: What's new in Office 365 ad... lis 2 X
& Upravit doménu I B New feature: Skype for Business for Mac fj 31 X
=1 Zkontrolovat stav

23 neprectené zpravy

Porizeni a sprava licenci

Jednim z prvnich krokd po registraci sluzeb Microsoft Office 365 pro Skoly a po ovéreni viastnictvi domény by
meélo byt pofizeni potfebnych licenci pro zaméstnance a studenty Skoly. V ramci 30-ti dennf zkusebni doby
totiz ziskate pouze omezené mnozstvi licenci v licencnim planu E5, které po uplynuti této doby vyprsi. Je tedy
tfeba zajistit pro uzivatele potfebné dlouhodobé licence, aby mohli pfislusné sluzby Microsoft Office 365
vyuZivat. Licence budete moci pofizovat az poté, co bude ovéfeno spolecnosti Microsoft, Ze vase Skola ma
narok na akademické licence Microsoft Office 365 - vice viz vyse.

V Casti Fakturace v levém menu je mozné zobrazit prehled pofizenych predplatnych sluzeb a jejich varianty,
pocet dostupnych licendi, jejich cenu a konec platnosti. Tato cast je rozdélena na zalozky:

Predplatna — zde vidite pfehled vasich aktivnich pfedplacenych licenci a jejich pocet, cenu a obdobi jejich

platnosti. Po klepnuti na nazev nékterého ze zobrazenych pfedplatnych se védm zobrazi dalsi podrobné
informace o zvolené polozce.
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Office 365 Admin center

Dom( > Predplatna

Domu

+ Pidat predplatna
UZivatelé ™
AKTIVNI . . 1
Skupiny o ) Office 365 Education E5 pro studenty
Zkusebni verze Office 365

Education E5 pro studenty v a
Zdroje informaci Zkudebni verze Office 365 Zkusebnl Verze Konec p\atr\osti 3 pTDSiH(E
Education ES pro zaméstnance 2016
skoly
Fakturace Licence Popis
. .  dispozici 25 | sada Office a k tomu e-mail, zasilani rychijch
Edpute ) S 4B o e e, (R Fres e
FULERETEC) 0 | ukladani a sdileni osobnich soubord a
Faktury pokrocilé zabezpeceni, analyzy a konference

pres vefejnou telefonni sit

Licence
Daléi akee v

Piifadit uzivatelam Dalsi informace
Koupit sluzby

Oznameni o fakturaci

Podpora

Nastaveni

Sestavy

Stav

Centra pro spravu

Faktury — zde je vidét pfehled vystavenych faktur a to véetné téch s nulovou hodnotou

Licence — v ramci kazdého predplatného je vadm k dispozici pofizeny pocet licenci, které mlzete pridélovat
vasim zaklm a uciteldm. V této poloZce pak vidite podrobny prehled poctu dostupnych a pfifazenych licenci.
Office 365 Admin center

Domii > Licence

25 0 0

UZivatelé Office 365 Educatien E5 pre studenty

Domii

@ Nejsou piifazeny zadné licence. Piifacit Dokoupit
Office 365 Education ES pro zaméstnance Skoly 25 0 1 Dokoupit

Skupiny

Zdroje informaci

Fakturace

Predplatna

Faktury

Licence
Koupit sluzby

Ozndmeni o fakturaci

Pro pofizeni novych licenci nebo navyseni poctu stavajicich je zapotfebi vyuzit v této nabidce (po aktivaci
naroku na akademické ceny) volbu Koupit sluzby. Staci si vybrat z nabidky dostupnych pland, zvolit potfebny
pocet pozadovanych licenci tohoto planu a dale postupovat dle privodce. V rdmci kazdého planu jsou
dostupné varianty jak pro akademicky sbor / zaméstnance Skoly, tak pro studenty. Chcete-li nabidnout sluzby
Microsoft Office 365 jak zaméstnanclm, tak studentlm, je zapotfebi zvolit/pofidit obé varianty a nésledné
uciteldm a studentlm pfifazovat licence z odpovidajiciho licen¢niho planu.
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Office 365 Spravce
Domd

Uzivatelé

Skupiny

Zdroje informaci

Fakturace

Predplatns

Faktury

Licence

Koupit sluby

Oznameni o fakturaci
Podpora
Nastaveni
Sestavy
Stav

Centra pro spravu

Dom( > Koupit sluzby

Koupit sluzby

Véechny plany  Plany pro vzdélavaci organizace Obchodni plany

Sada Enterprise (neomezeny pocet uzivatell) A

Office 365 Education pro
zaméstnance skoly

Aktivni

0,00 € za uzivatele/mésic
Automatické prodlouzeni: 24. Unora
2017

Zakoupenao: 230 uZivatelé

Piedplatné obsahuje:

B OV

Office 365 Education E3 pro
zaméstnance skoly

2, OO € za uZivatele/mesic

Sada Office pro PC a Mac s aplikacemi
pro tablety a telefony a k tomu e-mail,
zasilani rychljch zprav, HD
videokonference, 1TB prostor pro

Office 365 Education pro
studenty

Aktivni

0,00 € za ufivatele/mésic
Automatické prodlouzeni: 21. kvétna
2017

Zakoupeno: 100 uzivatelé

Predplatné obsahuje:

B ey

Office 365 ProPlus pro
akademicky sbor

2JO € za UZivatele/mésic

Nadstandardni sada Office pro
pedagogicky sbor a zaméstnance
instituci zakladniho, stiedniho a

vyssiho vzdélavani — zahrnuje Word, ...

Zobrazit moje predplatnd | W Kosik (0)

Office 365 Education E3 pro
studenty

1,48 € 73 uZivatele/mésic

Sada Office pro PC a Mac s aplikacemi
pro tablety a telefony a k tomu e-mail,
zasilani rychlych zprav, HD
videokonference, 1TB prostor pro

Piedplatné obsahuje:

Sy:0@E

Office 365 ProPlus pro
studenty

W,GW €22 uZivatele/mesic

Nadstandardni sada Office pro
studenty instituci zékladniho, stfedniho
a vy3siho vzdélavani — zahrnuje Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote ..

Skolami nejcastéji pofizovanou variantou je plan Office 365 Education pro zamé&stnance $koly/studenty, ktery
nabizi komunikacni feseni v podobé postovniho serveru Exchange Online, prostiedi pro online komunikaci
Skype pro firmy a intranetového feseni SharePoint Online zcela zdarma. Pojdme se tedy podivat na to, jak si
tento licencni plan, napf. pro studenty, pofidit (postup pro akademicky sbor je zcela identicky, pouze zvolite
odpovidajicf licencni plan pro zameéstnance skoly).

V nabidce si najdéte plan Office 365 Education pro studenty a kliknéte u néj na odkaz Koupit hned. (Pokud
budete kdykoliv v budoucnu potfebovat pfidat dalsi licence v ramci jiz pofizeného planu, je zobrazena polozka
nazvana Zmeénit pocet licenci). Vsimnéte si, Ze cena tohoto licencniho planu je 0,- €.

Office 365 Admin center N 8|2

Office 365 Education pro
zaméstnance Skoly

Aktudlni

Fakturace

piedplatna

Faktury

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

U placenych sluzeb je postup velice obdobny, zde méte navic pochopitelné moznost si vybrat frekvenci placeni
a zpUsob Uhrady.
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Office 365 Spravce

Office 365 ProPlus pro akademicky sbor
2,10 € za uzivatele/mesic

Madstandardni sada Office pro pedagogicky shor a zaméstnance instituci zakladniho, stfedniho a vy2siho vzdélavani — zahmuje Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneMote, Access a Skype pro firmy
(Plan 76444)
Dalsi informace

Obsah planu:
agj@

Jak cheete zaplatit?

Roéni zavazek: |

! Platit mésiéné | | Zaplatit za cely rok
(2,10 € za uZivatele/mésic)

Kalik poloZek typu ufivatelé cheete?

v -
Prejit k pokladné Pridat do kodiku

¥ Potrebujete s objednavkou pomoct?

Sprava domén

Pokud se vam i nadale nedafi ovéfit doménu, chcete zkontrolovat stav ovéreni, pfipadné znovu zobrazit
pozadované DNS zéznamy, nebo pridat dalsf (pod)doménu, mdzete tak ucinit v nabidce Nastavenf - Domény.
Zde naleznete seznam domén a jejich stav. Po kliknuti na nazev domény se zobrazf dalsi moZnosti tykajici se
jejfho nastaveni. Kromeé ovéfeni domén je zde pochopitelné i mozné pfidavat domény nové, vcetné
poddomén, které mizZete vyuzit pro své webové sluzby (napf. intranet. mojeskola.cz) nebo emailovéa feseni
(napf. emailove adresy pro studenty ve tvaru @student.mojeskola.cz).

Sprava uzivatelskych Gcti

Poté, co pridate a ovéfite vlastni doménu/domény a poridite potfebny pocet konkrétnich licenci, mdzete
pristoupit k vytvareni uZivatelskych uctl v ramci sluzby Microsoft Office 365. K tomu slouZi v administracnim
rozhrani polozka UZivatelé. Ucty zde mlzete vytvaret, ménit jejich atributy ¢i hesla, pfifazovat jim licence
sluzeb Microsoft Office 365 a pochopitelné je i mazat ¢i obnovovat i ty jiz smazané.

Vytvofeni uzivateld mdze probihat nékolika zplsoby. Tim prvnim je ru¢nf zplsob v administracnim rozhrani,
kde zadate jméno a pfijmeni uZivatele, zobrazované jméno (pod timto jménem ho budou vidét ostatni
uZivatelé), uzivatelské/pfinlasovaci jméno a pfipadné dalsi atributy. Déle pfifadite uzivateli licence na jednotlivé
sluzby. A to je vse, Ucet je vytvoren, je vygenerovano bezpecné heslo, které je nasledné zobrazeno a je mozné
si jej nechat poslat i na emailovou adresu spravce (nebo uzivatele). M{Zete také nastavit, Ze uZivatel je nucen
pfi prvnim prihlasent toto docasné heslo zménit na jiné, pfi zachovani komplexnosti hesla (minimalné 8 znakd,
mala a velka pismena a Cislice nebo specialnf znaky).

Microsoft Office 365 Education

Privodce zfizenim a vyuzitim hostovanych sluzeb




Jan Novak
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Iméno Prjmeni

| Jan | ‘ Novak ‘

Zobrazované jméno *

| Jan Novak ‘
Uzivatelské jméno * Doména
| jan.novak @ modernizak.cz v
Umisténi

Ceska republika M

~ Kontaktni informace
~ Heslo Automaticky vygenerované

(®)  Automaticky vygenerovat heslo
Heslo si vytvorim

|Z| Vyzadovat, aby si uZivatel zménil heslo pfi prvnim prihlaseni
~ Role Uzivatel (bez pfistupovyc...

~ Licence na produkty Prifadit licenci na produkt

Druhym zplsobem vytvareni uzivatell je hromadné vytvareni Uctl pomoci importu ze souboru CSV. Stadi si
tedy napf. vygenerovat z vaseho matricniho systému seznam z&k{, upravit jej nasledné v Excelu tak, aby
odpovidal pozadavkdm pro vstupni CSV soubor (prazdnou $ablonu i ukazku jiz vyplnéného souboru naleznete
v polozce Uzivatelé — Aktivni uZivatelé po klepnuti na tlacitko Dalsf) a mizete okamzité a automaticky vytvorit
stovky a tisice uctl.

Importovat vice uzivatel(

Vytvofit a nahrat souber  Nastavte moZnosti ugiv... Zobrazit vysledky

VytvoFit a nahrat soubor
W tomto kroku si stahnéte jeden z nife uvedenych soubord CSV, uloZte si ho a pak
v Excelu nebo jiné aplikaci pfidejte informace o uZivatelich. Pak se sem mizZate

vratit, soubor nahrat a ovéfit, Ze jste ho vyplnili spravné,

Daldi informace o importu vice uzivateld Cf

=

Stahnout soubor CSV jenom s hlavickami

=

Stahnout soubor CSV s hlavickami a s ukazkovymi informacemi o uZivatelich

(@]
=

Vyhledejte soubor, ktery chcete nai Prochazet ‘

Dalsi Zrusit

v/

Pozn.: Mezi dalsi podporované metody pak patfi vytvareni Uctd pomoci skriptl v PowerShellu. Blizsi informace
naleznete na strance Sprava klienta sluzby Windows Azure AD pomoci rutin prostredi Windows PowerShell.
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Pouziva-li vase skola gkolnf informacni systém Skola OnLine, mCZete vyuzit vyhod propojeni tohoto systému
se sluzbami Microsoft Office 365 a nechat uZivatelské Ucty (ale i napf. distribucni emailové skupiny)
automaticky synchronizovat (vytvaret/upravovat/mazat) pro vsechny studenty/ucitele/zaméstnance s Udaji ze
skolntho informacniho systému. Pro blizsi informace kontaktujte tviirce aplikace Skola OnLine.

Podobné, pouziva-li vase skola skolnf informacni systém Bakalafi, miZete vyuZit prislusny modul této aplikace
pro hromadny export / vytvoreni uzivatelskych Gc¢td do Office 365. Blizsi informace naleznete na webu
spole¢nosti Bakalafi Software s.r.o., na strance venovane Office 365.

Poslednim zplsobem sprévy uZivatelskych Uctd je automatickd synchronizace uzivatelskych Gctd, skupin
a kontaktl s vasi lokélni sluzbou Active Directory (pokud ji u vas ve Skole pouzivate) pomoci bezplatné
dostupného nastroje Synchronizacni néstroj sluzby Windows Azure Active Directory (DirSync), viz. polozka
Uzivatelé — Aktivni uzivatelé a zde v horni ¢asti odkaz Dal$f - Synchronizace adresér{

O Synchronizace adresart

Pfiprava adresaie Active Directory

Synchronizace adre

Tato moznaost

nastavenim

Prejit na privodce pfipravenost! na DirSync o

Zavfit

//////

jsou automaticky replikovany i do prostfedi sluzby Microsoft Office 365. IT spravce tedy nemusi explicitne
provadet tyto zmeény v prostiedi Microsoft Office 365 a staci, Ze je provede v lokalni Active Directory. Sluzba
Microsoft Office 365 se tak stane v podstaté rozsifenim vasi lokélni infrastruktury. Nové vytvofenym
uzivatelskym Uctdm 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
Synchronizace adresaf: rozcestnik.

Konfigurace jednotlivych sluzeb

Az dosud bylo popisovano zakladni administrani rozhrani sluzby Microsoft Office 365. Co kdyz ale
potiebujete nakonfigurovat konkrétni nastaveni napf. sluzby Exchange Online nebo sluzby SharePoint Online?
Pak je nutné vstoupit do vlastniho administra¢niho rozhranf téchto jednotlivych sluzeb. To mdzete provést ze
zékladniho administracniho rozhrani sluzby Microsoft Office 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 nastaveni
prislusné sluzby.
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Office 365 Spravce

Centrum pro spravu Exchange

fidici panel Vitejte
pfijemd
Fijemci
opravnéni Py
poétouni schranky
sprava dodriovani skupiny
predpist prostiedky
kontakty
organizace sdlend
migrace
ochrana
tok posty .
organizace

mobilni zafizen sdlent
dopliiky

vefejné slozky
Jednotné zasilani zprav
hybridni
mobilni zafizeni

pistup mobilniho zafizeni

zasady postovni schrénky mobilnine zafizent

hybridni

nastaveni

opravneni
role sprauce
role uZivatele

zésady Outlook Web Appu

ochrana
malwarovy filtr
filtr pripojent
antispamavy filtr
odchozi spam
karanténa
centrum akei

dkim

verejné slozky
veiejné slotky

poitovni schrinky verginé slozky

sprava dodrZovani piedpisi
mistni eDiscovery a blokovéni pro archivaci
auditovani

ochrana pred dnikem informaci

zasady uchovavani informaci

znatky uchovévani informac

pravidla deniku

tok posty
pravidia

sledovani zprav
akeeptované domény
vzdslené domény

konektory

Jjednotné zasilani zprav
Vytaceci plany Jednotného zasilani zprav

brény IP Jednotného zasilani zprav

Migrace posty, kalendari a kontaktG do Microsoft Office 365

Pokud jste jiz pfed nasazenim sluzby Microsoft Office 365 provozovali vlastni emailové feseni zalozeném na
produktu Exchange Server i na jiném feseni podporujicim komunikacni protokol IMAP, je mozné provést
migraci emailovych schranek, véetné jejich obsahu, do sluzby Microsoft Office 365. Tato migrace se nastavuje
a spousti v administracnim rozhrani sluzby Exchange Online (tj. klepnéte v horni ¢asti portalu na tlacitko
Sprévce — Centra pro Spravu - Exchange). Zde se pak ve skupiné Pfijemci nachazi zélozka Migrace.

nava davka migrace
Vybrat typ migrace
Typ migrace, ktery byste méli pouZit, zavisi na stavajicim postovnim systému, poctu postovnich schranek uréenych k migraci a na tom, zda cheete udrzovat

nékteré postovni schranky v mistni organizaci nebo je viechny migrovat do cloudu. Budete taky muset zvaZit, jak dlouho bude migrace trvat a jestli bude
identita uZivatele spravovana ve vadi mistni organizaci nebo v Office 365.

Dalsi informace

O Vzdalena migrace (padperovang serverem Exchange Server 2010 a novéjsimi verzemi)
" Fazovana migrace (podperovana pouze produkty Exchange Server 2003 a Exchange Server 2007)
O piima migrace (podporovana serverem Exchange Server 2003 a novéjimi verzemi)

® Migrace IMAP (podporovana serverem Exchange a ostatnimi e-mailovymi systémy) 4

Podrobné informace o tom, jak provést migraci poStovnich schranek do Microsoft Office 365, naleznete na
této strance.

Kde a jak ziskat pomoc?

DlleZitou polozkou v administracnim rozhrani sluzeb Microsoft Office 365 je Podpora. Soucésti sluzeb
Microsoft Office 365 pro skoly je nékolik druhd podpory pro IT spravce (nikoliv koncové uzivatele) téchto
sluzeb na Skole. Podpora je dostupna 24 hodin denné, 7 hodin v tydnu. Administratofi maji nasledujici
moznosti, jak ziskat pomoc:

e Vzdalena podpora pomoci Zadosti o sluzbu podpory vytvafenych pres weboveé rozhrani.
e Telefonickd podpora — aktualné v anglicting, s moznosti simultanniho ceského prekladu.
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e Komunitni diskusni fora moderovana pracovniky podpory ze spolecnosti Microsoft — aktualne
v anglictiné.
e Podrobna napovéda k casto resenym situacim a problémUm.

Polozka Zadosti o sluzby, slouzi pro oficidlni zadosti o pomoc ze strany spole¢nosti Microsoft za Ucelem
vyfeseni vaseho problému. Nejprve vsak doporucujeme si pfecist relevantni ¢lanky v napovédé Ci navody pro

Vv

reseni nejcastéjsich problémd.

Vytvofit zadost o sluzbu Office 365 — stav
Fakturacni informace a informace o produktu | Education Services Zadné potize Telefon a komunita
Predplatna, ucty, fakturace, partneri, Zkusebni verze . MiiZete ziskat podporu po telefonu nebo
| Exchange Obnovovani sluzby ~ pozadat o pomoc kamunitu.
Podta I Microsoft Intune Obnovovéni sluzby
Qutlook, e-mail, kalendar, ukoly, sdilené prostiedky I e Shdné potis
anner 4dné potize
Weby a sdileni dokumentii | Portal sluzeb Office 365 Zadné potize
SharePoint, OneDrive pro firmy, vyhledsvant | Fower®i S3dné potis
4dné potize
Sprava uzivateld a domen I SharePoint Zadné potize
Uzivatelé, skupiny, domeny, piihlasovani 1 Skype pro firmy V rozifeném obnoveni
| Sluzba identit Zadné potize
P

Sprava identit

Active Directory, vicefaktorové ovéfovéni, jednotné Sluzba spravy

prhlsiovani - e Z&dné potize
piistupavych prav

Online spoluprace I Sway Z&dné potize

Skype pro firmy, videokonference, sdileni obrazovky, zasilani | Varmmer Enverprise Fadné potize

rychlych zprav
Zobrazit podrobnosti a historii

Yammer Enterprise
Socialni sité, podnikva spoluprace Zjisténé problémy

Spréva mobilnich zafizeni Zadné
Zasady zabezpeceni zafizeni, nastaveni piistupy, vymazani

Vic...

V hlavnim menu v poloZce Stav - Stav sluzby si mlzete zkontrolovat aktudini stav sluzeb Exchange Online
Skype pro firmy, SharePoint Online ¢i administracniho portalu samotného a zjistit, zda pfipadna chyba di
problém je na vasi strané Ci na strané poskytovatele sluzeb — spolecnosti Microsoft. VSimnéte si, Ze tyto
informace je mozné odebirat i pomoci technologie RSS.
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Pouzivani sluzeb Microsoft Office 365

Pristup uzivatel( ke sluzbam

Jakmile méte jednotlivé sluzby Microsoft Office 365 spravné nakonfigurovany a uzivatelé maji k nim pfidélené
pfisludné licence, je zapotiebi informovat uzZivatele 0 moZnostech pfistupu k jednotlivym sluzbam. Nasledujici
informace jsou vychozi adresy jednotlivych sluzeb, které si mizete upravit vhodnym presmérovanim nebo
vytvofenim CNAME z&znamu v administracnim rozhrani DNS systému pro vasi doménu.

¢ Domovska stranka pro pfihladeni: portal.office.com nebo www.office365.cz nebo

www.office365.com
e  Pfistup k webovému rozhrani posty Outlook: www.outlook.com/nazev vasi domeny (napf.

www.outlook.com/skola.cz)
e  Pristup k webovému feSenf SharePoint Online: nazev vasi domeny.sharepoint.com (napf.

skola.sharepoint.com)
e Online komunikace Skype pro firmy: pomoci desktopové aplikace Skype pro firmy (ke stazeni na

strance https://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx) nebo jako soucast webového rozhrani posty
Outlook

Diky tomu, ze kazdy uzivatel po pfihlaseni do jakékoliv vySe uvedené webové sluzby ma v horni casti tlacitko
pro rychly pristup ke véem funkcim, je prepinani a pfechod mezi sluzbami opravdu snadny.

Informaéni
kanal

OneDrive

Class Notebock

©

Zabezpedenia

Spravce
piedpisy pravce

Zobrazit viechny maoje aplikace

Elektronicka posta, kalendare a kontakty

Pro konfiguraci desktopového postovniho klienta Microsoft Outlook staci béznému uzivateli znat adresu své
emailové schranky a heslo. Obé tyto informace byly uZivateli pfidéleny IT spréavcem pfi vytvareni jeho
uzivatelskeho Uctu v Microsoft Office 365. Pfi prvnim spusténi aplikace Microsoft Outlook nebo pfi pfidavani
nového/daldiho postovniho Uctu v této aplikaci tedy staci zadat pouze emailovou adresu a heslo uZivatele
a veskera dalsi konfigurace probéhne diky funkci Auto Discovery zcela automaticky. Uzivatel tak mdze ihned
prijimat a odesilat emaily, aniz by potfeboval znét adresy server(, porty a dalsi technické informace.
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Jestlize uzivatel neméa z néjakého divodu k dispozici desktopového klienta (licen¢ni divody, pracuje na cizim
pocitaci, kde nenf aplikace Microsoft Outlook dostupné ¢i je na dovolené a chce si zkontrolovat postu), mize
ke svym emaillim pfistupovat i pres webové rozhrani z jakéhokoliv internetového prohlizece a to na adrese
www.outlook.com/nazev vasi domeny. Po pfihlaseni vidi grafické rozhrani velice podobné desktopové
aplikaci Microsoft Outlook 2013 a pochopitelné i vSechny své emaily, kontakty, kalendar apod.

Webové portaly

Moderni zptsob komunikace vyzaduje i tzv. webové portaly, misto, kde Ize nalézt viechny dilezité informace
nebo pokyny ze skoly, projektové skupiny, pfedmétové komise apod. Pfitom je dllezité zajistit bezpecnost
a ochranu ddvérnych informaci. Sluzba SharePoint Online z rodiny sluzeb Microsoft Office 365 zajistuje presné
to, co potfebujeme pfi sdileni informaci mezi pedagogy, kolegy, zdjmovou skupinou ¢i tfidou.

Jaroslav Sindler +
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Vzhled a funkcionalita webového prostfed! SharePoint Online jsou z&vislé na konkrétnim nastaveni od
administratora sluzby a proto se mohou v kazdé Skole podstatnym zplsobem lisit. V ramci sluzby SharePoint
Online mUzete vytvaret intranetové webové portaly ¢i weby nésledujicich typu tymovy web

Tymovy web je misto, kam mohou pfistupovat vsichni opravnéni prihlaseni uzivatelé, mohou pfidavat a
odebirat polozky a dokumenty, zadavat urcité Udaje (zavislé na pouzité Sabloné webu). Tymové weby se
typicky pouZzivaji pro podporu spolupréce uzivatell, tedy ke sdileni informaci a dokumentd, spole¢nou préci
a vzajemnou komunikaci.

Webové stranky

SharePoint Online byl navrzen tak, abyste mohli snadno vytvafet webové portaly, pfidélovat k nim pfislusna
opravneni pro konkrétni uzivatele i jednoduse vkladat a ménit jejich obsah. Kazdy webovy portal, napf. vychozi
Tymovy web, se sklada z nékolika rdznych komponent. Zakladnim stavebnim kamenem jsou webové stranky,
jednoduché dokumenty ve formatu HTML, které miZete posklddat do libovolnych hierarchickych struktur.
Jejich snadnou editaci umozriuje online editor.

Vytvofit na strénce nadpisy, vlozit do ni obrazek nebo tabulku pak dovede kazdy uzivatel, ktery zvladne

editovat dokumenty v aplikaci Microsoft Word, jelikoZ prostfedi SharePoint Online pouziva podobny systém
nabidek jako aplikace sady Microsoft Office — pasy karet.
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Obsah stranky

“ﬁ)toje domovska stranka vaseho webu a prvni véc, kterou navstévnici uvidi, kdyz oteviou

Dalsi moznosti webovych portala

Weboveé portély Ize doplnit o dalsi, jiz pfipravené komponenty, které zajisté naleznou uplatnéni ve skolnim
prostredi. Vybirat Ize z mnoha rliznorodych komponent. Kalendére a Ukoly mohou na tymovém webu slouzit
jako centralni misto zadavani dllezitych termin( a Ukold pro projekt, pracovni skupinu nebo tfidu. Do vaseho
tymového webu mizete integrovat nejen obecné knihovny dokumentl, ale také specializované knihovny
obrazk{, multimedialnich soubor(, formulaf, snimkd prezentaci. Pfi budovani tymu, nebo praci na projektu
je uZitecné uchovavat kontakty na klicové osoby nebo archivovat odkazy zajimavych webovych stranek,
souvisejicich s projektem. Potfebujete-li zjistit, co si mysli o urcitém problému vasi kolegové nebo Zaci/studenti,
je vhodné pripravit maly webovy priizkum. Webovy portél Ize provéazat napfiklad mimo jiné s aplikacemi
Microsoft Outlook, Microsoft Visio nebo Microsoft Project.

] Office 365
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OneDrive pro firmy

Dalsi nepostradatelny stavebni blok portélu Office 365 je ¢ast OneDrive (pro firmy). Jedna se o osobni cloudové
Ulozisté / disk uzivatele. Do néj mohou uzivatelé uklddat nebo v ném vytvéret rlizné dokumenty a soubory.
Soubory mlzete nahravat ru¢né ve webovém prohlize¢i nebo mlzete automaticky synchronizovat lokalnf
slozku v pocitadi s timto cloudovym Ulozistém pomoci zdarma stazitelné synchronizacni aplikace OneDrive
pro firmy. Dokumenty je mozné v prostied! OneDrive vytvafet i pfimo online pomoci Office Online, bez
nutnosti nainstalované sady aplikacf Microsoft Office.

Pro nahrani souboru do UloZisté z vaseho pocitace stadi stisknout tlacitko Nahrat. Druhou moznosti je po
otevreni prostfedi OneDrive rovnou soubory z pocitace pfetahnout mysi do prostfedi webového prohlizece,
kdy okamzité dojde k nahravani pretdhnutych soubord.
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V prostredi OneDrive je mozné dokumenty i rovnou vytvaret a to pomoci volby Novy. Zde si mizete vybrat
z vytvoreni soubor(l aplikaci Word, Excel, PowerPoint a OneNote, popr. moznost vytvareni priizkum{ pomoci
aplikace Excel Online. Tvorba otézek v prizkumu je velice snadna, po vygenerovani prizkumu staci
Ucastnikiim zaslat odkaz a nasledné se veskeré odpovédi budou prehledné ukladat do souboru aplikace Excel,
kde ziskana data mizete déle analyzovat a zpracovévat a to jak ve webovém prohlizedi, tak i klasické aplikaci

Excel.
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V prostiedi Onethe je mozné dokumenty i rovnou vytvaret a to pomoci volby Novy. Zde si mizete
vybrat z vytvofeni soubori aplikaci Word, Excel, PowerPoint a OneNote, popf. moznost vytvafeni
pruzkumi pomoci aplikace Excel Online. Tvorba otazek v prizkumu je velice snadna, po vygenerovani
pruzkumu staéi u€astnikim zaslat odkaz a nasledné se veskeré odpovédi budou prehledné ukladat do
souboru aplikace Excel, kde ziskana data mUzete dale analyzovat a zpracovavat a to jak ve webovém
prohlizeci, tak i klasické aplikaci Excel.

Velmi praktickou vlastnosti knihovny dokumentd je moznost uchovévat starsi verze soubor(, definovat proces
jejich automatizovaného schvalovani ¢ moznost soucasné upravovat stejny dokument vice uzivateli najednou.
Tvorba a Upravy internich dokumentd, digitélnich ucebnich materiald nebo domacich Ukold zakl tak bude
jednodussi, zabavnéjsi a efektivngjsi.

Online komunikace a videokonference

Soucésti sluzby Microsoft Office 365 je i profesionalni online komunikacni fe3eni Skype pro firmy, které vam
umoznuje komunikovat prostiednictvim chatu, ¢i hlasového nebo video hovoru pres internet.

Jeho, pro skoly velmi zajimavou, funkci je moznost vytvareni online videokonferenci s moznosti sdileni
obrazovky nebo vzdaleného vysilani prezentaci. Mlzete si tak s kolegy vytvofit svoji viastni online poradu
zalozenou na prezentaci z aplikace PowerPoint a pfitom budete vsichni doma na svych pocitacich. Nebo
mUzete pouzit aplikaci Skype pro firmy i pro online vyuku z&kd, kteff jsou momentéalné mimo Skolu nebo
naopak takto pozvat do vyuky externf osoby, které budou zaklim prednéset z pohodli domova ¢i z préce.
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Dalsi zdroje informaci

Domovské stranka Microsoft Office 365
http://www.office365.cz

Domovské stranka Microsoft Office 365 Education http://www.office365proskoly.cz

Detailni popis jednotlivych sluzeb Microsoft Office 365 — Office 365 Service Descriptions
http://technet.microsoft.com/en-us/library/jj819284.aspx

Aplikace OneDrive pro firmy
http://support.microsoft.com/kb/2903984/cs

Dokumentace pro uzivatele

Zaciname s Office 365
http://office.microsoft.com/cs-cz/support/zaciname-s-office-365-pro-firmy-FX104023545.aspx

http://office.microsoft.com/client/15/help/home?Shownav=true&Icid=1029&ns=0O365ENTADMIN&ver=15&s
ervices=RMS S ENTERPRISE%2cOFFICESUBSCRIPTION%2cMCOSTANDARD%2cSHAREPOINTWAC EDU%2¢
SHAREPOINTENTERPRISE EDU%2cEXCHANGE S ENTERPRISE&HelplD=0365E GSO365

Zalindme s Project Online
https://support.office.com/cs-cz/article/Za%C4%8D%C3%ADN%C3%AIme-s-Projectem-Online-e3e5f64f-
adab5-4f9d-a578-130b2d4e5f11?7omkt=cs-CZ&ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ

Dokumentace pro spravce IT

Microsoft Office 365 - podrobny privodce nasazenim sluzeb
https://support.office.com/cs-cz/article/Velk%C3%A9-organizace-a-Office-365-6e18d402-f35e-
415a-83b1-56620d4074ff?omkt=cs-CZ&ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ

Exchange Online - technicka dokumentace
http://technet.microsoft.com/en-US/exchange/hh127068

Pfirucka k planovani SharePoint Online pro Office 365 Enterprise a Midsize
https://support.office.com/cs-cz/article/P%c5%99%c3%adru%c4%8dka-k-pl%c3%alnove%c3%aln9%c3%ad-
SharePointu-Online-pro-Office-365-Enterprise-a-Midsize-d5089cdf-3fd2-4230-acbd-20ecda2fobb8?ui=cs-
CZ&rs=cs-CZ&ad=C~Z

Tréninkova videa pro praci s SharePoint Online
https://support.office.com/cs-cz/article/%C5%A0kolen%C3%AD-pro-SharePoint-Online-2eb5e190-1¢90-
4987-908d-7c2263f40c5e?0mkt=cs-CZ&ui=cs-CZ&rs=cs-CZ/&ad=CZ
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