Mili zaci, vazeni rodice,

Posilam par struénych pokyn, jak aktivovat a pouzivat Microsoft Office 365 pro Zaky, jehoZ soucasti je i aplikace
Teams, kterou bude pouzivat zatim 2. stupei Skoly v rdmci online vyuky.

Popis Office 365, aktivace a obsazené sluzby:

Zaci maji svoji vlastni mailovou adresu o kapacité 50 GB ve tvaru prijmeni.jmeno@zak.bezrucka.cz.
Pokud jsou na Skole dva Zaci se stejnym jménem i pfijmenim, jeden z nich bude mit adresu
prijmeni.jmenol@zak.bezrucka.cz. Postu, ale i pfipadné kalendare, kontakty, ¢i Ukoly budou mit vSichni
dostupné v ramci predplatného Office 365, které Skole plati jeji zfizovatel. Pro pfistup do posStovniho
programu Outlook Web App, ktery bézi jako aplikace v cloudu (kdesi na internetu) na serverech

spolecnosti Microsoft, Zaci pouziji jakykoliv internetovy prohlizec¢ (Microsoft Internet Explorer, Google
Chrome, Firefox).
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Pro elektronickou postu (=email) slouzi aplikace Outlook, OneDrive je osobni soukroma knihovna o
velikost 1TB (1 TeraByte — asi 1 000 Gigabyte) uréena pro ukladani dat a praci s jakymikoliv dokumenty,
jejich sdileni — s vyucujicimi skoly, ale i se spoluzaky, rodinou.

Nasleduje kompletni ,balik“ programt MS Office v Online verzi, nemusi se nic instalovat, aplikace se
spoustéji pfimo v internetovém prohlizeci a umoZznuji zcela dostacujici moZnosti pro béZznou praci.
Office 365 obsahuje mnoho dalsich aplikaci, pro nas je dileZita aplikace Teams, kterou jsme se na Skole
rozhodli pouzivat pro online komunikaci a vyuku — zatim na 2. stupni Skoly

Vse je plné zabezpecené, 100% v souladu s nafizenim GDPR. Nikdo kromé majitele t¢tu nemda moznost
ani opravnéni bez jeho svoleni (sdileni) sledovat komunikaci ¢i ulozené soubory. Soucasti sluzby je i
kvalitni filtrovani nevyzadané posty a vird. Heslo pro pfihlaseni do sluzeb Office 365 se nikde
neuklada, v pripadé jeho zapomenuti nebo prozrazeni komukoliv dalSimu, vytvofi pan ucitel Kober
(kober@bezrucka.cz), ten vytvori nové jednorazové docasné heslo, nasledné si pak zak vytvofi heslo
nové.

Postup pfi aktivaci Zakovského uétu Office 365

Pfejdéte na webové stranky Skoly — www.bezrucka.cz, vpravo dole [ =7 0
kliknéte na " Mail & disk OneDrive zaméstnanci a zaka Skoly".
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Pfipadné prejdéte pfimo na pfihlasovaci stranku Office 365

#aki Ekoly
spolecnosti Microsoft — www.office.com
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Do rubrik pod napisem" Ptihldsit se pomoci GU¢tu organizace" zapiste svoji Skolni mailovou adresu
(oznacuje se také jako ID) a své jedinecné docasné heslo — podle nasledujiciho obrazku:
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Prihlasit se < bezruc.petr@zak.bezrucka.cz
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Jednorazové heslo pro prvni prihlaseni ma platnost 90 dni od jeho vytvoreni, nedojde-li do té doby
k aktivaci Uctu, je nutné nechat vytvorit nové jednorazové heslo.

Po prvnim pfihlaseni ¢i resetovani
zapomenutého hesla si kazdy MUSI
zménit své heslo. Heslo musi mit
minimalné 8 znakt, maximalné 16 a ] Gffice 365
musi obsahovat alespon jedno malé
a velké pismeno, jednu dislici. Heslo
se nesmi podobat vasemu jménu
nebo jménu Skoly, nemusi byt
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Aktuzlizace hesla

Wrhledern k tomu, Fe se nyni popreé plihladujete nebo Fe wypriels platnost hesla, je tfeba heslo aktualizowvat,

10 uEivatele:

koberzdenek@zak bezrucka.cz
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rern boly
docasné heslo (kterym jste se

prihlasili), pak nové heslo a pro
potvrzeni nové heslo jesté jednou.

Heslo nezapomeiite!!!! Nikde se v nezaSifrované podobé neuklada a nikdo ho nebude znat!!!
PFi prvni aktivaci uctu Office 365 bude potfebovat upravit ¢asové
pasmo a jazyk u aplikace Outlook. Prejdéte do systému Office 365 ve
webovém prohliZedi, nasledné zvolte Nastaveni — Zobrazit vSechna
nastaveni Outlooku — Obecné - Jazyk a cas.

Pouzivani Online aplikaci
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Pouzivani Online aplikaci
e Vychozi obrazovka Office 365 obsahuje ikony pro pfimé spuiténi ziakladnich programi
Word, Excel, PowerPoint i dalSich ve verzi Online, znamena to, Ze se pfimo ve webovém
prohlizeci spusti mirné zjednodudend, ale pro b&Znou préci dostacujici verze pfisluiného
programu.
Stranka1z1 Slova:41  Ceétina = 140% + Podlete Microsoftu svij nézor




Vychozi obrazovka Office 365 obsahuje ikony pro pfimé spusténi zakladnich program( Word, Excel, PowerPoint
i dalSich ve verzi Online, znamena to, Ze se pfimo ve webovém prohlizeci spusti mirné zjednodusena, ale pro
béZnou praci dostacujici verze prislusSného programu.

Vyhodou je, Ze Online aplikace lIze spustit na jakémkoliv pocitaci s nainstalovanymi MS Windows, bez
ohledu na to, zda v nich je kancelarsky komplet MS Office nainstalovan. Pokud vlastnosti online aplikace
nepostacuji, Ize pouzit tlacitko "Otevtit desktopové aplikaci".
Dokumenty vytvorené v online aplikacich Office se do OneDrive ukladaji automaticky pfi jakékoliv

zméneé.

Nastaveni a pouZivani datového ulozisté OneDrive pro firmy

O

OneDrive muze obsahovat
dokumenty i slozky soubor(, ty
mohou byt soukromé, ale také
sdilené s ostatnimi uzivateli, ddle
soubory, které svami sdili dalsi
lidé. VSechny nové ulozené
soubory jsou zpocatku soukromé,
uvidi je jen autor, pokud se je

nerozhodne sdilet.
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Nahravka souboru z disku pocitace — kliknéte na
stiskem "Otevfit".

Sdileni v prostredi OneDrive

Dokumenty muzZete sdilet s kymkoliv, kdo bude
znat odkaz, pripadné muzete sdileni omezit jen na
uzivatele zbezrucka.cz, nebo vybrat mailové
adresy konkrétnich uzivateld. Také mUzete u
sdileni nastavit, zda doty¢nému povolite Upravy
dokumentu, ¢i nikoliv a zda vyberete casové
omezeni, po které bude sdileni platit.

A néco navic ...
Vsichni Zaci Skoly maji moznost po dobu dochazky na Bezruc¢ku zdarma pouiZivat kancelaisky balik
Office 365, ktery si budou moci stdhnout ze svého Office 365 U¢tu a nainstalovat az na 5 svych
soukromych zafizenich. Bude se jednat o Office pro stolni pocitace, notebooky Ci tablety se systémem
Windows, ale i o mobilni zafizeni iPad, iPhone, Android.
Do skolniho prosttedi Office 365 jsou z dlivodu ochrany soukromi nasich Zak( premisténa vsechna skolni

videa, mlZe je tak vidét jen ¢lovék s platnym Uc¢tem na Bezrucce. Videa najdete v aplikaci
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Stream (hlavni stranka Office365 - VSechny aplikace).
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V pripadé problémi muzZete poslat mail na adresu kober@bezrucka.cz, pfipadné volat na telefon 724 514 589
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