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Microsoft 365 na ZS a MS Dolni Kounice

Zakladni Skola a materska Skola Dolni Kounice si u spole¢nosti Microsoft zfidila Skolni ucet Office 365 Al.
V rdmci této Skolni licence mohou zaméstnanci a Zaci nasi Skoly zdarma vyuZzivat aplikace z Office 365 (Word,
Excel, PowerPoint, OneDrive, Outlook) a také aplikaci Teams. Pravé aplikace Teams umoZiiuje vést online
vyuku za pomoci videokonferenci.

Kazdému zaku Skoly byl vytvoren ucet, pomoci kterého se bude hlasit do prostiedi Office 365 nebo do aplikace
Teams. UzZivatelské jméno ma tvar e-mailové adresy a je tvorfeno prijmenim ditéte a prvnimi dvéma pismeny
jeho jména, za @ je doména zak.zsdolnikounice.cz (napr. Petr Novdk — novakpe@zak.zsdolnikounice.cz).

1) Vstup do Office 365
- Do prostredi Office 365 se vstupuje pres webovy prohlize¢ Chrome nebo Edge (Mozilla Firefox neni
podporovan).
- Do adresniho radku vepiSete office.com
- Vyberete Prihlasit se, nebo pokud se u jednoho pocitace sttida vice déti, tak Pfepnout na jiny ucet.

Prihlasit se

Prepnout na jiny ucet
2) Prvni ptihlaseni — nastaveni hesla

- PFi prvnim pfihlaseni bude potfeba nastavit si nové heslo.

- V1. okné zadate své uzivatelské jméno, napt. novakpe@zak.zsdolnikounice.cz

- Ve 2. okné zaddte heslo, které je na prvotni pfihlaseni pro zaky jednotné a ma tvar ,Heslo123“ (je
potieba napsat presné tak, jak je to uvedeno mezi uvozovkami, tedy Heslo123.

- Ve 3. okné je potfeba znovu zadat aktualni heslo (Heslo123) a 2 x nové heslo (vdmi vytvorené —
doporucujeme kombinaci velkych a malych pismen, Cisel a jinych znakl v poctu alespon 8).

- Uzivatelské jméno zdka (napt. novakpe@zak.zsdolnikounice.cz) a nové heslo ihned prosim zapiste do
Zakovské knizky na stranku Jina sdéleni.

- Kliknutim na ,,Prihlasit se” se prepnete do prostiedi MS Office 365.
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3) Druhé a dalsi pfihlaseni — jiz mate nastaveny ucet a svoje heslo
- Pomoci prohlizeCe Chrome nebo Edge si spustite stranku office.com

- Muze nastat nékolik situaci — 1. do prohlizece jste si uloZili vase heslo a budete rovnou prihlaseni, 2.
heslo neni uloZzeno a budete vyzvani k jeho zapsani, 3. na pocitaci pracuje vice uzivatell a bude potieba

pfihlasit se pomoci jiného uctu.
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4) Microsof Office 365 — popis prostiedi

Prepnout na jiny ucet

nebo

- Pripomindme, Ze je potifeba pracovat v prohlizec¢ich Chrome nebo Edge (prohlize¢ Mozila Firefox neni

podporovan).

- Po uspésném prihlaseni se dostanete do prostredi Office 365, kde jsou k dispozici zejména tyto
programy — Word (pro praci s textem), Excel (pro praci s tabulkami), PowerPoint (pro praci
s prezentacem), Outlook (sprava e-majlévé schranky) a Teams (on-line-Kkomunikace, vedeni
videokonferenci a video vyuky)
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5) Microsoft Teams — spusténi
- Pro vedeni on-line vyuky pomoci videokonferenci je uréen systém Teams.
- Po stisknuti ikony Teams v prostredi Office 365 (viz predesly bod 4) budou nabidnuty dvé moznosti —
»Stdhnout aplikaci pro Windows“ nebo ,,Misto toho pouZzit webovou aplikaci“.

Microsoft Teams

Stahnéte si aplikaci Teams pro
plochu a zajistéte si lepsi pripojeni.

Stéhnout aplikaci pro Windows

Misto toho pouZijte webovou aplikaci.

- Stahnout aplikaci pro Windows — tato volba vam do pocitace nainstaluje program Teams. Na plochu
se umisti ikona Teams, pomoci které je mozné aplikaci spoustét. Aplikace ma oproti praci
v prohlizeci vice funkci a nastaveni.
- Misto toho pouzit webovou aplikaci — zistanete ve webovém prohlizeci a aplikace se rozjede ve
druhé zaloZce prohlizece.
- To, jestli budete pracovat v Teamsech pomoci aplikace nebo v prohlizeci, je jedno a na pribéh on-
line hodin by to nemélo mit vliv (doporucujeme radéji pouZivat aplikaci nez webovy prohlizec).
- Pokud se bude zdk do Teams pfipojovat z mobilniho telefonu (mobilni telefon by mél byt na sledovani
videohodiny dostacujici), tak je potfeba si do néj stahnout z Google Play nebo App Store aplikaci Teams.
6) Microsoft Teams — Tymy (tFidy)
- Vyucuijici si sve zaky zaradi do jednotlivych ttid podle vyu¢ovanych predmétq, tyto tfidy jsou v Teams
oznacovany jako Tymy.
- Po prepnuti se do/pfislusného Tymu (tfidy) maji Zaci moznost komunikovat pomoci chatu (Pfispévky),
prochdazet si vigzené studijni m@iély (Soubory) nebo odevzddavat ukoly (Zadani
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7) Microsoft Teams — Kalendar (planovani vyuky)
- Vyuka na ZS Dolni Kounice bude organizovana za pomoci systému Bakalafi a za pomoci kalendare

v aplikaci Teams.

- Bakalati —tady budou i naddle vedeny informace o probihajici vyuce.

- Zapis témat hodin

- Zadavani domacich kol

- Vedeni absence

- Kalendar v Teams

- | Do kalendare budou ucitelé planovat on-line vyuku.

- | Zaci by méli neustéle sledovat svij kalendar, kde budou mit pfehled o svych on-line hodinach. Tyto
hodiny by se mély na Il. stupni shodovat s Udaji v Bakalafich a udaji na upraveném rozvrhu hodin, na
I. stupni bude on-line vyuky méné. Pocty hodin on-line vyuky jsou dany metodickym pokynem
MSMT. | mimo on-line hodiny budou ?4ci plnit zadané Gkoly.

- | Po otevreni kalendare a vybéru pfislusné hodiny, maji Zaci moznost zapojit se do vyuky pomoci
tlacitka Pripoijit se, ¢imz s/JpFepnou do videokonference.
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-V nasledujicim okné by se jiz méla rozbéhnout videokonference. Bude potieba povolit pouzivani kamery
a mikrofonu a naslouchat pokynt vyucujiciho.

V pripadé problém( a nejasnosti kontaktujte prosim svého tridniho ucitele.



