TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI
Fakulta pfirodovédné-humanitni
a pedagogicka |

Metodika Office 365 pro vzdélavaci
organizace

Bakalarska prace

Studijni program: B7401 Télesna vychova a sport

Studijni obory: Télesna vychova se zamérenim na vzdélavani
Informatika se zamérenim na vzdélavani

Autor prdce: Jifi Klima

Vedouci prdce: Ing. Jindra Drabkova, Ph.D.

Katedra aplikované matematiky

Liberec 2020 L



TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI
Fakulta pfirodovédné-humanitni
a pedagogicka |

Zadani bakalaiské prace

Metodika Office 365 pro vzdélavaci
organizace

Jméno a prijmeni:  Jiri Klima

Osobni ¢islo: P14000595
Studijni program: ~ B7401 Télesna vychova a sport
Studijni obory: Télesna vychova se zamérenim na vzdélavani

Informatika se zamérenim na vzdélavani
Zaddvajici katedra: Katedra aplikované matematiky
Akademicky rok: ~ 2015/2016

Zasady pro vypracovani:

Primarnim cilem je ukdzat mozna vyuziti Office 365 ve skolnim prostfedi a navrhnout obecnou
metodiku pro za¢lenéni tohoto softwaru do organizac¢ni a vyucovaci koncepce skoly. 1) V prvni ¢asti
prace student popise nastroje Office 365 véetné moznosti licencovani a ziskani produktt Office 365.
2) Student provede resersi existujicich nastroju. Porovnd Office 365 s dal3imi cloudovymi nastroji

a desktopovou variantou MS Office 365. Dale provede resersi existujicich metodik. 3) V praktické
¢asti student metodicky popise vyuziti jednotlivych aplikaci a navrhne zac¢lenéni do organizaéni

a vyucovaci struktury skolni organizace. Student vytvofi minimélné deset metodickych listG. 4)
Student ovéfi metodické listy v praxi a na zakladé zpétné vazby provede UGpravy.



Rozsah grafickych praci: dle potieby =.=
Rozsah pracovni zprdvy: cca 45 stran 1 [
Forma zpracovdni prdce: tiSténa/elektronicka

Jazyk prdce: Cestina

Seznam odborné literatury:

MURRAY, Katherine. Microsoft Office 365: Connect and Collaborate Virtually Anywhere, Anytime.
Microsoft Press, 2012. ISBN 0735663556. PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2016:
Pravodce uzivatele. Grada Publishing, a. s., 2016. ISBN 8024756919, 9788024756912. SIMEK, Tomas.
Office 2013: podrobny priivodce: Privodce uzivatele. Grada Publishing, a. s., 2013. ISBN 8024747316,
9788024747316. Microsoft Office 365 pro vzdélavaci organizace: Prlvodce zfizenim a vyuzitim
hostovanych sluzeb. In www.sws.cz [online]. 2013. Dostupné z:
http://www.sws.cz/prod_img/ms/pruvodce_skoly.pdf Marjorie S. Hunt, Barbara Clemens. Illlustrated
Microsoft Office 365 & Office 2016: Fundamentals: Cengage Learning, 2016. ISBN 1305878949,
9781305878945.

Vedouci prdce: Ing. Jindra Drabkova, Ph.D.
Katedra aplikované matematiky

Datum zaddni prdce: 24. kvétna 2016
Predpoklddany termin odevzddni: 28.dubna 2017

L.S.
prof. RNDr. Jan Picek, CSc. doc. RNDr. Miroslav Koucky, CSc.
dékan vedouci katedry

V Liberci dne 24. kvétna 2016



I 4

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze svou bakalafskou praci jsem vypracoval samostatné jako pu-
vodni dilo s pouzitim uvedené literatury a na zakladé konzultaci s vedou-
cim mé bakalarské prace a konzultantem.

Jsem si védom toho, Ze na mou bakalafskou praci se plné vztahuje zakon
¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, zejména § 60 - Skolni dilo.

Beru na védomi, ze Technicka univerzita v Liberci nezasahuje do mych au-
torskych prav uzitim mé bakalaiské prace pro vnitini potfebu Technické
univerzity v Liberci.

Uziji-li bakalafskou praci nebo poskytnu-li licenci k jejimu vyuziti, jsem
si védom povinnosti informovat o této skutecnosti Technickou univerzi-
tu v Liberci; v tomto pripadé ma Technickd univerzita v Liberci pravo ode
mne poZzadovat Uhradu nakladd, které vynalozila na vytvoreni dila, az do
jejich skutecné vyse.

Soucasné Cestné prohlasuji, ze text elektronické podoby prace vlozeny do
IS/STAG se shoduje s textem tisténé podoby prace.

Beru na védomi, ze ma bakalarska prace bude zvefejnéna Technickou uni-
verzitou v Liberci v souladu s § 47b zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a 0 zméné a doplnéni dalsich zakon (zakon o vysokych Skolach),
ve znéni pozdéjsich predpisu.

Jsem si védom nasledkd, které podle zdkona o vysokych Skoldch mohou
vyplyvat z poruseni tohoto prohlaseni.

11. kvétna 2020 Jifi Klima



Podékovani

Rad bych podékoval vedouci své bakalarské prace, Ing. Jindfe Drabkové, Ph.D.

Podékovani patfi mym détem Mikulasi a Anicce Klimovym, moji rodin¢ a blizkym
za spoustu trpélivosti a ¢asu, ktery mi vénovali na psani této prace a na mé studium. Dékuji
za neocenitelnou pomoct svym kolegiim z VOS a SPS, Ji¢in, konkrétné Mgr. Lee Vojtéchové a

Mgr. Helen¢ Jandové.



Anotace

V praci jsou predlozeny rizné moznosti vyuziti platformy Office 365 zejména
pro vzdélavaci organizace. V teoretické Casti jsou vymezeny zékladni pojmy. Je provedena
celkova charakteristika produktu Office 365. Text se zabyva metodikou pro zaclenéni softwaru
do organiza¢niho a vyucovaciho planu skoly, diraz je kladen na klicovou roli Office 365
pii zavadéni distan¢ni vyuky v dob¢€ nouzového stavu. Zajima se také o nasledujici vyuziti v dob&
bézného fungovani Skoly. Popsany jsou nejcastéji vyuzivané sluzby a aplikace, vcetné
licencovani a ruznych moznosti ziskani produkti Office 365. Po provedené reSerSi prace

porovnava Office 365 s jinymi cloudovymi nastroji véetné desktopové varianty.

Prakticka cast je vénovana analyze potteb stiedni Skoly a na jejim zakladé jsou vybrany
sluzby a aplikace do organizace a vyu¢ovaciho planu §koly. Pro G¢ely implementace je vytvoieno
deset metodickych listl, které maji ukazat uzivatelim nejdilezit€j$i nastroje, nezbytné
pro planovaci proces vzdélavaci organizace. Na zakladé dotaznikového Setfeni je provedena

zpétna vazba s ohledem na kvalitativni pfinos metodickych listt a nasledné provedena revize.
Klic¢ova slova

Office 365, aplikace a sluzby Office 365, desktopové aplikace, metodika, licencovani,

cloud computing, $kolni organizace, metodicky list



Annotation

The work introduces various possibilities of the platform Office 365 use, especially
for ducational organisations. In the theoretical part the key expressions are defined. The general
characteristic of the Office 365 product is given. The text is focused on methodology for software
intergrating into the organisational and educational school plan. The emphasis is given on the key
role of the Office 365 in the process of distant lesson introducing during the state of emergency.
The attention is also paid to the following use in the normal situation. The most often used services
and applications are described, including licencing and different ways how to get Office 365
products. After the recherche, Office 365 is compared with other cloud tools including the desktop

version.

The practical part is dedicated to the analysis of secondary school needs. Based on this,
the services and applications for the organisation and curriculum are chosen. Ten methodological
worksheets are worked out for implementation purposes. They should show users the most
importatnt tools which are necessary for scheduling process of the educational organisation.
The feedback based on the questionaire survey is made because of the quality benefits of

the methodological worksheets and the following revision.
Keywords

Office 365, applications and services of Office 365, desktop applications, methodology,

licensing, cloud computing, school organization, methodological sheet
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Uvod

Z nazvu bakalaiské prace vyplyva, ze se bude zabyvat tématem produktd Office 365
v prostiedi vzdélavaci organizace. Terminem vzdé€lavaci organizace se rozumi neziskové
organizace, které maji opravnéni ke vzdélavaci ¢innosti podle zvlastniho pravniho ptedpisu
(zdkon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stiednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani, zakon ¢. 111/1998 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, zivnostensky zadkon, obchodni
zakonik) [1]. Vzhledem Kk tomu, Ze organizace spliiujici tento pfedpis, maji pristup k produktim

Office 365 za zvyhodnénych podminek, budou tedy pfedmétem metodik a zkoumani této prace.
Samotna prace sméfuje k nasledujicim dil¢im cilim:

1. Budou shrnuty nastroje Office 365 a jejich zaclenéni do licenénich pland.

2. Na zaklad¢ ziskanych informaci se provede reSerSe nejb&znéjSich nastroji a
sluzeb Office 365. Poté se tyto nastroje porovnaji s dal§imi cloudovymi nastroji
a desktopovou variantou.

3. 'V praktické casti prace se metodicky popiSe vyuziti jednotlivych aplikaci a
navrhne za¢lenéni do organiza¢ni a vyucovaci struktury $kolni organizace. Prace
bude obsahovat deset metodickych listt pro nejb&Zzné&jsi nastroje Office 365.

4. Pomoci dotaznikového Setfeni se ovéri kvalita a funkénost metodickych listd a

na zaklad¢ zpétné vazby se provedou Upravy.

Vyty€enych cili bude dosazeno analyzou vhodnych nastroji Office 365 pro vzdélavaci
organizace na zakladé reSer$i literatury a internetovych zdroji, které souvisi s danou
problematikou. Budou vymezeny dalezité pojmy tykajici se problematiky cloudovych
informacnich systémti. Provedenim prazkumu informaénich zdroji a jejich reSer§i budou
stanoveny vhodné parametry a podle téchto parametrit budou vytvoreny metodické listy
pro zavedeni nastroji Office 365 do struktury vzdélavaci organizace. V zavéru praktické ¢asti

budou formulovana doporuceni pro dalsi praxi na zakladé zpé&tné vazby od uzivatelt.

Prace se zamé&fuje na pozadavky konkrétni VOS a SPS, Ji¢in, kde je autor pedagogickym
pracovnikem. Prakticky se soustied’'uje na obdobi nouzového stavu, ktery byl vyhlasen na zaklade
Gistavniho zakona &. 110/1998 Sb., o bezpeénosti Ceské republiky. V disledku toho bylo nutné
prejit k distancnimu studiu zaka této Skoly a spolu s tim vyvstaly nové otazky, jak mohou byt
nastroje Office 365 vyuzitelné nejen pfi samotné vyuce, ale i pfi centrdlni organizaci Skoly
ze strany vedenti, které by mohlo ze zavedeni této technologie profitovat i po skonéeni nouzového
stavu a plynule jej pfenést do bézného uzivani pii chodu skoly. Autor prace vychazi z praktickych
zku$enosti ziskanych pii zavadéni a realizaci distanéni vyuky a podpory svych kolegl a zaku této

Skoly. Tyto zkuSenosti byly pouzity pii tvorbé této prace.



1 Vymezeni zakladnich pojmi
Vymezeni zakladnich pojmi a objasnéni zakladnich prvkd pouzitych v praci pomutze 1épe
pochopit danou problematiku Office 365. Tato kapitola ma za ukol uvést, na jakych technologiich

je samotny nastroj Office 365 provozovan.

1.1 Cloud computing

Cloud computingem se rozumi model sdileni informaci prostfednictvim sité internet.
Jedna se o poskytovani sluzeb a aplikaci na zafizenich v ramci sité internet. Pfistupovani k témto
sluzbam tak probiha vzdalené. Zakladnim principem cloud computingu je poskytnuti vypocetniho

vykonu a diskového prostoru serveri. [2 S. 27]

1.2 Distribu¢ni modely cloud computingu

Distribuéni modely (Service Models) poskytuji piehled pro tuto technologii
prostiednictvim nabizenych sluzeb. Tyto modely ukazuji moznosti softwarového ¢i
hardwarového feSeni. Miize byt pouzito i kombinace téchto feseni. Pro potieby této prace je nutné
pochopit distribu¢ni model SaaS (software jako sluzba). Organizaci je dodavana kompletni
sluzba, ktera bézi na cloudové technologii. Dana organizace vyuziva aplikace a sluzby
pies webové rozhrani, ve vysSich licen¢nich planech i pies desktopové rozhrani. Organizace

vramci SaaS modelu spravuje pouze wuzivatelskd nastaveni. [3 s, 27]

N Mobiles
‘ ,," ‘
App Server >
— Martanees Nm«(m
==l ]
ey 1 S A Word Networks

e SaAS

: Avtomanon
Email  ecommerce

v. ror o
v Marketing ™™ g
| S 4

Database

Obrazek 1: Distribu¢ni model SaaS
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Vycet distribu¢nich modelu:

* laaS — poskytnuti infrastruktury jako sluzby

* PaaS — poskytnuti prostiedkti a zadzemi pro tvorbu a §iteni webovych aplikaci a sluzeb
na internetu

» SaaS — software jako sluzba, uzivatel si kupuje pristup k aplikacim, nikoliv aplikaci
samotnou

* BaaS — zalohovani jako sluzba

» MaaS — monitoring jako sluzba

* CaaS — komunikace jako sluzba

1.3 Learning Management Systems (LMS)

Jedna se o digitalni systém obsahujici funkce pro zajisténi a fizeni e-learningové vyuky.
Tyto funkce umoziuji komunikaci mezi pedagogem a studenty prostfednictvim rtznych
komunikaénich kanald, chatu, videokonferenci, mailt atd. E-learningové aplikace obsahuji i
moznosti testovani studentl a plnéni dalSich studijnich pfedpokladi. LMS se ve velké mite
vyuziva pro dal$i druhy vzdélavani, jako jsou Skoleni a kurzy v ramci firemnich organizaci. [4
S. 25]

1.3.1 Asynchronni uceni

Tento termin se pouziva k popisu forem vzdélavani. Z nazvu vyplyva, Ze b&hem
probihajici vyuky nejsou Gcastnici na stejném misté nebo ve stejny okamzik. Pro zabezpeceni
takového typu vyuky se vyuzivaji zdroje pro sdileni informaci (sdilené ulozisté, elektronické
knihovny). [5 s. 8]

1.3.2 Synchronni uéeni

V ramci synchronniho uceni se studenti a pedagog setkdvaji prostiednictvim riznych
metod spojeni ve stejny Casovy okamzik, avSak misto mlize byt rozdilné. Vyhodou synchronni
metody u€eni je moznost rozvijeni komunitnich vztahti. V ramci Office 365 tuto metodu vyuziva

platforma MS Teams, jez nabizi spolupraci v realném cCase. [5 s. 8]

1.4 Charakteristika VOS a SPS, Ji¢in

Skola se snazi aktivné ovliviiovat svilj obraz na vefejnosti. Zasadni jsou vysledky
vychovné vzdélavaci Cinnosti, ale také pfimé aktivity pro verejnost. Vzdélavani zaka se fidi
platnymi SVP v souladu s RVP, pro vyssi odbornou $kolu byl MSMT program nové akreditovan
v roce 2015.

11



Tabulka 1: Obory vzdélavané na VOS a SPS, Jicin

Kéd oboru Nazev oboru Soucasné pocty
zakii/studentu

23-41-N/02 Strojirenstvi s vyuzitim CAD a CAM 51

23-41-M/01 Strojirenstvi 132

(SVP Mechatronika a programovani
CNC stroju)
26-41-M/01 Elektrotechnika 52
(SVP Automatizace a aplikovana

elektrotechnika)

18-20-M/01 Informacéni technologie 165
(SVP Informaéni technologie)

23-56-H/01 Obrabé¢ kova 33
(SVP Obrabéé kovir)

23-51-H/01 Strojni mechanik 22
(SVP Zameénik)

1.4.1 Personalni ¢ast

Ve skole pracuje 57 pedagogickych pracovniki. Z toho 4 mistii odborného vycviku,
3 vychovatelky. Vétsina pedagogi je plné aprobovanych. Do vyu¢ovani se zapojuji i odbornici
z praxe. Pedagogové se sdruzuji podle své aprobace do pfedmétovych komisi. Provoz zajist'uji

nepedagogicti pracovnici: administrator PC sité, domovnici, kuchatrky a uklizecky.

Ve vedeni $koly figuruje feditelka skoly, jeji tfi zastupci a vedouci ekonomického useku.
Zastupci se staraji o provoz budov Skoly a fidi ¢innost jednotlivych pfedmétovych komisi.
Nékteré pravomoci jsou delegovany na ptedsedy predmétovych komisi, vedouciho ucitele
praktického vycviku, vedouci vychovatelku, vedouci $kolni jidelny. Skola ma vychovného
poradce, metodika prevence, koordinatory ICT a pracovnika pro hodnoceni kvality. (viz pfilohu

&. 2: Struktura vzdélavaci organizace VOS a SPS, Jigin)

1.4.2 Prostorové a materialné technické zazemi Skol

Skola realizuje svou vychovné vzdélavaci &innost ve tfech budovach v Ji¢ing. Hlavni
budova, kde sidli feditelstvi a probiha zde vzdélavani zejména v oblasti informacnich technologii,
elektrotechniky a mechatroniky, se nachazi v ulici Pod Kozeluhy 100. V budové na Komenského
namésti 45 probihd teoretickd vyuka i praktickd vyuka zaki a student zaméienych

na strojirenstvi, elektrotechniku i mechatroniku.

Budova Pod Kozeluhy 100 v Ji¢ing¢ disponuje 22 ucebnami, z toho 5 uceben je

pocitacovych, 2 ucebny specializované pro elektrotechnicka méteni, 1 u¢ebna mikroprocesorové
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techniky a 2 ucebny cizich jazyki. V ptizemi budovy je umisténa télocvicna. Pocitacové ucebny
byly rekonstruovany v roce 2008. Laboratotfe elektrotechnickych méfeni prosly ptestavbou a
ziskaly vybaveni novymi technologiemi v letech 2014-2015. Kazda ucebna disponuje min.
jednim pocitacem pripojenym do $kolni sité€ a sité internet, v kazdé ucebné jsou téz dataprojektor
a reproduktory, coz umoziuje vést interaktivni vyuku s pouzitim elektronickych vyukovych

materialti véetné€ ozvuceni.

1.4.3 Charakteristika soucasného stavu informacniho systému $koly

Informacni systém Skoly Bakalafi je vyuzivan pro ukladani dat o zacich a studentech
(osobni, hodnoceni vysledkidl), pro generovani agregovanych souborti dat (pro matriku,
ziizovatele, UIV, VZP! apod.), pro vytvafeni dokumentt (diplom, vysvédéeni, europass, vykazy
aj.) a pro tvorbu tvazki a rozvrhd. Dale systém slouzi pro tvorbu planu akci — exkurzi, prednasek

apod., informovani zakonnych zastupcti zaki o prospéchu apod.

1 Zkratkou UIV je znaten Utad pro informace ve vzdélavani, zkratkou VZP Vieobecna zdravotni
pojistovna.
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2 Charakteristika produktu Office 365

Office 365 predstavuje nabidku komerénich cloudovych sluzeb firmy Microsoft, ktera
ptisla s timto produktem v roce 2011. Firma se primarn¢ zameétila na podnikovou sféru. V odstupu
dvou let byly pak uvedeny varianty pro koncové uzivatele. Zakladem tohoto produktu je podpora
administrativnich ¢innosti a poskytnuti aplika¢nich nastroji. Z toho pohledu se jedna o typické
feSeni SaaS. Vznik této sluzby byl reakci na vzristajici popularitu cloudovych sluzeb firmy
Google a jeji verze kancelaiskych nastroji. Do té doby byly aplikace v ramci produkti Office
feSené pouze jako desktopové aplikace. Snahou bylo docilit zlepSeni komunikace a tymové
spoluprace. Zvlasté pro domacnosti se zakladnim aplika¢nim pilifem v ramci této strategie staly
kancelafské nastroje jako MS Word, MS Excel, MS PowerPoint. Kromé standardni nabidky
Office 365 jsou jeji soucasti i dalsi podptrné sluzby jako MS OneDrive, MS Teams, MS
SharePoint, MS Exchange apod., které maji tvofit pravé podporu pro firemni zakazniky

S potfebami spoluprace.

Produkt Office 365 je, jak jiz bylo zminéno, komerénim produktem, ktery funguje
na systému tzv. predplatného. VySe piedplatného uréuje mnozstvi pouzitelnych aplikaci a sluzeb.
Zasadni cenovy rozdil uruje pocet uzivateli. Dale je moznost vyuzit nakupu (jednorazového
nakupu) Office, ktera ov8em postrada vyhody cloudovych sluzeb a moznosti aktualizaci.
Zakaznik mize v ramci pfedplatného vyuzit systém automatickych aktualizaci, které mu davaji

zaruku nejnovéjsich funkci po dobu trvani predplatného. [6 s. 10], [7 s. 21]

2.1 Office 365 pro vzdélavaci organizace

Piinos cloudovych sluzeb je pro provoz vzdélavacich instituci klicovy. Nedostatek IT
pracovnikli, vysoké financni ndroky na pofizeni hardwarového vybaveni a udrzba téchto
prostiedkll jsou spoleénym jmenovatelem vétSiny vzdélavacich instituci. Cloudové feSeni tyto
problémy z ¢asti odstraiiuje a umoziiuje vyuzivat svym zakiim a zameéstnancim nejnovejsi
kancelatrské technologie. Firma Microsoft se snazi podporovat své produkty cestou poskytnuti
Office 365 Al (edice) zdarma. Prostiedi aplikaci a sluzeb je v Ceském jazyce a je uplatnitelné

napfic cely spektrem typu $kol v Ceské republice.

2.2 Vyznam sluzeb Office 365 pro vzdélavaci organizace

Vyznam sluzeb pro kazdou organizaci se li$i potiebami dané organizace. Vzdélavaci
organizace maji specifické pozadavky, které se tykaji hlavn€ prace s osobnimi idaji a mnohdy
nizkou mirou IT gramotnosti uzivateli. Castym problémem je i absence IT spravce, ktery je
schopen fesit sofistikovanéj$i pozadavky. Praveé Office 365 je feSenim pro vzdélavaci organizace,

které jsou svym poctem zamestnancl a uzivateld na roving sttedné velké firmy.
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Vycet vyhod Office 365 pro vzdélavaci organizace:

e Nizsi finan¢ni naklady na hardwarové vybaveni. Organizace mize tak usetifené
finan¢ni prostfedky investovat do vzdélavani pedagogickych pracovnikii a
ostatniho vybaveni Skoly.

e Vyuziti interni emailové komunikace v okruhu pedagogt a studentti. Vznika tak
oficialni komunikac¢ni kanal pro uzivatele dané vzdélavaci organizace.

e Moznost sdileni kalendaii na riznych organiza¢nich jednotkach tizeni skoly.

e Cloudové ulozisté umoziuje sdileni dat v ramci vzdélavaci organizace. Nabizi se
vyuziti vramci mezipfedmétovych vztahii, kde dochazi k priniku urcitych
vyukovych oblasti.

e Vzdélavaci instituce mizou vyuzit sluzbu MS Teams pro distan¢ni vyuku.
Studenti s dlouhodobymi absencemi neztrati kontakt s dénim ve $kole a v ramci
videokonference se tak miizou zGc¢astnit vyuky.

e Zaméstnanci mohou své piipravy na vyucovaci hodiny fesit z pohodli domova.

e Je mozné vyuziti vzdalené podpory. [8 s. 15]

2.3 Varianty sluzeb Office 365 pro vzdélavaci organizace

Firma Microsoft ptisla celkové se tfemi variantami licen¢nich plant pro Skolni vzdélavaci
instituce. V ramci jednotlivych plant dochazi kapravam aplikaci a sluzeb. Zakladnim
predpokladem zfizeni této sluzby je vlastnictvi internetové domény. Pro GspéSnou implementaci
nastroju Office 365 je nutné ovéfeni DNS zaznami dané domény. Na zakladé ovéieni naroku
na vyuzivani akademické licence Microsoft Office 365 Al (viz kapitolu 2.4) dojde ke zruSeni
30denni zkuSebni verze a spusténi plnohodnotné verze Al. Dle pozadavkd dané instituce je

mozné dale vyuzit dalSich dvou licen¢nich plani A3 a A5. [8 s. 17]

2.4 Licenéni plan Office 365 EDU Al

Soucasti licence Al je poskytnuti plnohodnotného online prostiedi Office 365 zdarma
(bez z&vazkl) pro studenta i zaméstnance dané instituce. Podminkou je ovéfeni narokii na tuto
licenci ze strany firmy Microsoft. Soucasti licen¢niho planu jsou nasledujici aplikace a sluzby.
Online verze Office je dostupna uplné zdarma, zahrnuje email, videokonference, integraci hlasové
posty, prizptisobené centrum pro tymovou spolupraci ve tfidé s podporou MS Teams, nastroje

pro dodrzovani predpisii a ochranu informaci.
Licen¢ni plan A1 pro studenty zahrnuje nasledujici funkce:

e webové verze MS Word, MS PowerPoint, MS Excel, MS OneNote a MS Outlook
e desktopové verze MS OneNote

e MS Teams, digitalni centrum S vyuzitim konverzaci
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poznamkové bloky pro vyuku ve tfidach a pro ucitele

kvizy s automatickym hodnocenim v aplikaci MS Forms

digitalni nastroje uréené k vypravéni ptibéhti v MS Sway

informace pro zaméstnance a jejich zapojeni do déni na komunika¢nich a tymovych
webech na intranetu, postaveném na MS SharePoint

feSeni pro dodrzovani predpist s jednotnym centrem eDiscovery

Spravu pristupovych prav, ochranu pted tinikem informaci a Sifrovani

sluzbu videi pro organizaci

vyvoj aplikaci bez programovani, s vyuzitelnosti pro webové prostiedi a mobilni aplikace
automatizace pracovnich postupil v aplikacich i sluzbach bez nutnosti programovani
spravu pracovnich rozvrhti a kazdodennich pracovnich tkola v MS StaffHub Email
sdileni soubort v prostoru MS OneDrive

emailové tloZisté s mistnim archivem

pokro¢ily email s archivaci a s funkcemi blokovani z pravnich divodi

HD videokonference

neomezeny pocet uzivateld
Licenc¢ni plan A1l pro pedagogické pracovniky zahrnuje nasledujici funkce:

spolupraci v aplikacich MS Word, MS PowerPoint a MS Excel v realném case
prostfednictvim funkci pro spoluvytvareni, automatické ukladani a snadné sdileni
emailovou schranku s podporou MS Outlook na webu a 50GB postovni schrankou

MS Teams, digitalni platformu pro online vzdélavani a komunikaci

usnadnéni pristupu k vyukovym ndstrojim, které podporuji ¢teni, psani, matematiku a
komunikaci

MS OneNote, digitalni pozndmkovy blok

aplikaci MS Forms, ktera poskytuje zpétnou vazbu v ramci produktti Office

aplikaci MS Sway pro sdileni digitalnich ptib&ht

osobni cloudové uloziste

informace pro zaméstnance a jejich zapojeni do déni na komunikaénich a tymovych
webech na intranetu, postaveném na MS SharePoint

podporu dodrzovani piedpist diky FeSenim ze sjednoceného centra eDiscovery
Sifrovani a zabezpeceni piistupovych prav

Spravu videi v rdmci vzdelavaci organizace

vyvoj aplikaci bez nutnosti kodovani

automatizace pracovnich postupil v aplikacich i sluzbach bez nutnosti programovani

videokonference v HD rozliseni
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e neomezené emailové tlozisté s mistni archivaci
e pokrocily email s archivaci a s funkcemi blokovani z pravnich divoda

e neomezeny pocet uzivatell

2.5 Licenéni plan Office 365 EDU A3

Licence Microsoft Office 365 (A3) ptichazi s celou fadou dalsich funkci, které dopliiuji
puvodni licenci Office 365 (Al). Varianta A3 dopliiuje online varianty aplikaci — MS Word, MS
Excel, MS Outlook, MS PowerPoint, MS OneNote, MS Access (pouze PC), MS Publisher (pouze
PC), o desktopové verze. Tato licence je podminéna platebnimi podminkami. Podle aktualni
cenové politiky firmy Microsoft datované ke dni 1. 5. 2020 jsou ceny stanoveny 2,45€ mési¢né
za studentsky ucet S rocnim zavazkem. Cena je uvedena bez DPH. Pro ucitele, pedagogicky sbor
a zaméstnance vzdélavaci instituce je cena stanovena na 3,20€ mésicné za uzivatele s ro¢nim

zavazkem. Cena je uvedena bez DPH.
Licen¢ni plan A3 pro studenty zahrnuje vSe z planu A1l s doplnénim o funkce:

e vyuziti desktopovych verzi aplikaci MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint,
MS OneNote, MS Access (pouze PC), MS Publisher (pouze PC)

e moznost nainstalovat desktopové aplikace Office 365 az na 5 pocitaci PC nebo Mac
na uzivatele

e instalace aplikaci Office 365 aZ na 5 tabletd a 5 po¢itact na uzivatele

e nastroje pro spravu a zabezpeceni
Licen¢ni plan A3 pro pedagogy zahrnuje vSe z planu Al s doplnénim o funkce:

e moznost nainstalovat desktopové aplikace Office 365 az na 5 pocitaci PC nebo Mac
na uzivatele

e instalace aplikaci Office 365 aZ na 5 tabletd a 5 po¢itat na uzivatele

e poradani schiizek az pro 10 000 lidi prostfednictvim Zivych udalosti v MS Teams

o funkce Office 365 Cloud App Security

e Moznost online planovani schiizek s vyucujicim pro rodice (zakonné zastupce) a studenty
prostiednictvim MS Bookings

e ziskani piehledu o pokrocilych osobnich analyzach se sluzbou MS MyAnalytics

2.6 Licenéni plan Office 365 EDU A5

V ramci licence Office 365 (A5) pro studenty se navazuje na predchozi funkce planu A3
s pridanim prvkd pro inteligentni spravu, zabezpeceni, dodrzovani predpisti a analytickych
systémi. Plan A5 je zpoplatnén K 1. 5. 2020 ¢astkou za uzivatele (studenta) 5,90€ s rocnim

zavazkem. Cena je stanovena bez DPH. Plan AS je zpoplatnén k 1. 5. 2020 ¢astkou 7,85€
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za uzivatele (pedagoga, pracovnika vzd€lavaci instituce) S rocnim zavazkem. Cena je stanovena

bez DPH.
Licen¢ni plan A5 pro studenty zahrnuje v§e Z planu A3 s doplnénim o funkce:

e inteligentni sprava a zabezpeceni

e analytické systémy
Licen¢ni plan A5 pro pedagogy zahrnuje v§e z planu A3 s doplnénim o funkce:

e Kontrola nad pfistupem podpory k postovni schrance prostiednictvim Customer
Lockboxu

e oOchrana pted sofistikovanymi hrozbami, jako je phishing a malware, zptsobujicimi utok
nultého dne a moznost prosetfovat utoky a pfijimat napravna opatieni

e prace s pokroCilymi osobnimi a organizaénimi analyzami v ramci Sluzby MS
MyAnalytics a MS Power Bl Pro

e rozSifené moznosti kontroly a fizeni prostiedi Office 365

e vytvafeni schiizek s Cislem pro telefonické ptipojeni, ke kterym se tcastnici mizou
pripojit pies telefon s funkci audiokonferenci

e volani, pfijimani a pfepojovani hovori s vyuzitim Siroké S$kaly riznych zatizeni
S moznosti pridat volaci plan

e moznost instalace aplikace Office aZ na 5 pocita¢t PC nebo Mac na uzivatele

e instalace aplikaci Office aZ na 5 tabletd a 5 poéitacii na uzivatele

e planovani pracovnich rozvrhi a kazdodennich pracovnich tkolt v MS Teams

e emailova schranka s velikosti 100GB

e neomezené Cloudové ulozisté [9]
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3 Reserse aplikaci a sluzeb Office 365

Firma Microsoft v ramci produkti Office 365 déli své funkce do dvou kategorii, Aplikace
Office a Sluzby. (viz obrazek 2 a 3)

Sluzby

Aplikace Office
Exchange CneDrive  SharePoint m

i. ° Outlook Word

Teams Sway Forms

’ o/ O | Excel PowerPoint

aJ

@ '-l |I||Il CneMote Publisher

PR
-\

Stream Flow Power
Apps

(pouze PC)
School Bookings Power BI
Data Sync m
' Access
Yammer (pouze PC)
Obrazek 3: Sluzby Office 365 Obrazek 2: Aplikace Office 365

V ramci Aplikace Office jsou znamé nastroje vychazejici z predchozich desktopovych
verzi Office. V ramci licenéniho planu A3 a A5 je moznost instalace desktopovych aplikaci
Office, aplikace MS Access a MS Publisher tuto instalaci pfimo vyZzaduji. Proti webovym verzim

nabizeji desktopové aplikace §irsi spektrum funkei.

Dnes je celd sada Office 365 velmi integrovand a bézi na OS X, Android a iOS i

3.1 Sluzby obsazené v Office 365
3.1.1 Microsoft Exchange Online

Jednd se o zdkladni a nejpouzivangjsi sluzbu v ramci Office 365 ve vzdélavacich
institucich. Poskytuje hostované postovni FeSeni, kazdy uzivatel dané organizace tak mize
vyuzivat emailovou schranku s kapacitou 50/100GB véetné pokroéilych funkci, jako jsou
kalendaf, adresat kontaktli, spravce ukoltl, planovani. Soucasti sluzby je pokrocila antispamova a

antivirova ochrana. MS Exchange Online nabizi automatickou synchronizaci dat mezi MS

2 Zkratka pro Application Programming Interface.
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Outlook a webovym rozhranim. S nastupem mobilnich technologii je mozné pfistupovat

do emailové schranky prostiednictvim mobilni aplikace MS Outlook. [10], [11 s. 14]

3.1.2 Microsoft SharePoint Online

Primarni funkci této sluzby je centralizace uzivatelskych souborti a poskytovani sdilenych
sluzeb. Umoznuje opravnénym uzivatelim v jednom ¢asovém okamziku pracovat na totozném
dokumentu formou verzi. Soucasti MS SharePoint online je také sluzba inteligentni sprava
dokumentu, kde se nabizi ukladani, zalohovani a archivace. Re$i piistupova opravnéni a
fulltextové vyhledavani pro uzivatele. Dale disponuje feSenim poskytovani sluzeb v ramci tvorby
webovych aplikaci a portali pro interni a externi potfeby instituce. Je mozné vyuzit grafické
$ablony pro snadné vytvaieni webového prostiedi a integrovat data z MS Exchange Online. Resi

piistupova opravnéni a fulltextové vyhledavani pro uzivatele. [12], [11 s. 14]

3.1.3 Microsoft OneDrive pro $koly
MS OneDrive, difive MS SkyDrive, je typické cloudové uloZisté pro osobni potiebu

uzivatele. Umoznuje pracovat uzivateli v offline i online rezimu a sdilet data s ostatnimi uzivateli.
Vlastnosti MS OneDrive:

e slouzi pro ukladani uzivatelskych dat

e lze synchronizovat cloudova data s daty na osobnim pocitaci

e disponuje funkci Drag and drop pro nahravani dat

e Umoznuje vytvafeni souborového systému formou slozek a podslozek

e poskytuje moznost sdileni jednotlivych dokumentli a slozek internim a externim
uzivatelim

e umoziuje ukladani dulezitych soubort do osobniho trezoru [13]

3.1.4 Microsoft Teams

Soucasti Office 365 je centrdlni nastroj pro tymovou spolupraci MS Teams. Jedna se
0 komunika¢ni platformu s funkcemi Office 365 v¢etné moznosti videokonferenci a skupinového
chatu. Systém organizace vychazi ze zfizovani tymu pro jednotlivé predméty, pracovni skupiny,
projekty ¢i aktivity a zaclenéni konkrétnich uzivateli do téchto tymt. Tymy prostiednictvim MS
Teams snadno sdileji dokumenty a umoznuji tak zpétnou vazbu ¢lenim tymd. V ramci
vzdélavacich organizaci je mozné vyuzit tuto sluzbu pro online vzdélavani, coz se v praxi ukazalo

jako velmi pfinosné.

V dobé pandemie koronaviru se po uzavieni $kol ukazalo vyuziti této aplikace jako
zasadni pii komunikaci mezi zaky, studenty a jejich pedagogy. Firma Microsoft béhem této doby

provedla mnoho aktualizaci a postupnych upgradu, které vedly ke zkvalitnéni online vyuky.
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Vlastnosti MS Teams:

e Kooperace a tymova spoluprace s uréitymi uzivateli

e sdileni uzivatelskych dat a soubori informaci

e integrace zakladnich aplikaci a sluzeb Office 365

e Konference a skupinovy chat

e zadavani ukoll pro jednotlivce a skupiny

e sdileni ziskanych znalosti v ramci wiki platformy

e Kkalendar udalosti v ramci jednotlivych tymi

e 7zpétna vazba formou hlasovani a dotazniki

e systém hodnoceni vytvorenych zadani

e integrace platforem tfetich stran, napiiklad Trello, Asana, Canvas, Flipgrid ¢i Kahoot
e pfima integrace s poznamkovym blokem MS OneNote pro skoly

e desktopova a mobilni aplikace pro snadné&jsi ptistup [13], [14 s. 20-23]

3.1.5 Microsoft Sway

MS Sway je nova aplikaéni platforma v Office 365, ktera umoznuje uzivateliim vytvaret
a sdilet interaktivni obsah osobnich pfibéhll a prezentaci. Kombinuje vlastni text a obrazové
materialy s moznosti vloZeni do pfeddefinované Sablony. Neni nutné disponovat znalosti designu,
pfitom je mozné prezentovat informace v modernich a interaktivnich formach. Diky moznosti
sdileni Ize publikovat prezentace uréitému okruhu uZzivatelii i bez registrace. Tento nastroj ma

schopnost ukazat a prezentovat osobni ¢i pracovni tvorbu uzivatele. [7 s. 19]

3.1.6 Microsoft Forms

Sluzba MS Forms umoziuje vytvaret prizkumy, hlasovani a kvizy. Pomoci pruvodce lze
snadno vytvofit sbér dat podle zadanych kritérii. K dispozici jsou nastroje pro zakladni typy
otazek, jako je text, moznosti, datum, hodnoceni, $kaly. Respondent miize také vybrat z vice
moznosti apod. Formulate lze pouzit v zakladnim zobrazeni nebo slozit&jsim vétveni. Je mozné

Vv nich definovat povinné pole pro vyplnéni ¢i nikoliv.

Vyuzitim formulai je mozné ziskat zpétnou vazbu od studentl, pedagogickych
pracovnikli nebo rodi¢ti. V ramci Backoffice agendy se daji nahlasovat zadvady nebo problémy
v riznych oblastech Skolni infrastruktury. Spravce tak obdrzi notifikaci o nové polozce formou
emailové zpravy a muze pak informaci piredat kompetentnim osobam. MS Forms je

implementovan do dalsich sluzeb Office 365, jako jsou MS Teams, MS Flow.

V ramci vzdélavaci instituce se nabizi vyuziti MS Forms formou kvizi, kde je mozna

volba spravné odpovedi a ptifazeni konkrétniho poctu bodi. Bezprostiedneé po vyplnéni kvizu
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jsou odpoveédi vyhodnoceny a zobrazeny respondentovi. Pokud je sluzba vyuZita v ramei sluzby

MS Teams, body se zobrazi pfimo ve znamkovani.

Publikovani odpovédi je provadéno formou grafického zobrazeni pfimo ve tvirci

formulare, exportem do souboru s ptiponou .csv, nebo v ramci zminénych MS Teams.

Sluzba mize byt dostupna pro interni pouziti zavedenych ¢lenti z organizace, nebo
v ramci sdileni také pro uzivatele mimo danou organizaci. Formulate 1ze publikovat téZ v ramci

webovych stranek formou IFrame®, QR kodu* nebo odkazu. [15]

3.1.7 Socidlni sit’ Microsoft Yammer

Dalsi sluzbou pro sdileni a komunikaci internich uzivateld je MS Yammer. Jedna se
0 platformu profesionalni firemni socialni sité, kterd mize byt provozovana s bezpecnostni
politikou firmy, ktera naptiklad vyzaduje fizeni pfistupi a vynucuje si politiku hesel. V ramci této

socialni interni sité je mozné sdilet informace formou pftiloh ¢i zasilani zprav.
Vlastnosti sluzby MS Yammer:

e Propojuje ¢leny tymu a nabizi jim moznosti komunikace a spoluprace na sdilenych
informacich. Vytvari socialni prostfedi, které zaroven umoziuje pozvat i externi ¢leny
projektu, jako jsou naptiklad zadkaznici nebo dodavatelé.

e MS Yammer lze vyuzit v po¢itadich a mobilnich zatizenich na platformé iPhone/iPad,
Android a Windows.

e Sdilené dokumenty jsou ukladany na spole¢ny prostor, kde maji ucastnici moznost
dokumenty revidovat. V ramci sluzby je mozné uvést dokumenty do rezimu jen pro ¢teni
a zvysit jejich prioritu.

e MS Yammer splnuje piisné fyzické a logické podminky a podminky tykajici se procest
a spravy, které definuje standard ISO 27001. Pro zabezpeceni dat v siti MS Yammer je
pouzito pokrocilych bezpecnostnich technologii. VSechna pfipojeni k siti MS Yammer
jsou zabezpecena pomoci protokold SSL/TLS. VSechny pokusy o pfipojeni pomoci
protokolu HTTP jsou presmerovany na protokol HTTPS. Muzete omezit piistup
ke konkrétnimu rozsahu IP adres, aby byla sit’ pfistupna pouze v uréenych fyzickych
lokalitach nebo prostfednictvim sit¢ VPN organizace. Servery webovych aplikaci MS
Yammer jsou fyzicky a logicky odd€leny od serverd, v nichz jsou uloZena data zakaznikd.

[7 s. 20-21]

3 IFrame (z anglického vyrazu inline frame) webové strance vymezuje plochu pro vloZeni jiné
webové stranky.
* QR kod (z anglického vyrazu quick responze), sbér Sifrovanych informaci.

22



3.1.8 Microsoft Stream

MS Stream je zabezpeCena video sluzba, ktera funguje v ramci Office 365. Uzivatelé
muzou nahravat, poustét a sdilet videa v ramci organizace. Prostiednictvim MS Teams je mozné
potizovat zaznamy z videokonferenci, naptiklad zaznamy vyuky. V pripad¢ absence studenta je
mozné, aby si prehral zaznam nahrané vyucovaci hodiny zpétn€. V ramci sluzby je mozné
komentovat jednotliva videa. V ramci této sluzby je vyuzita fada inteligentnich nastroju, diky
kterym je mozné piepsat hlasovy zaznam do titulkll, vyznacit ¢asové znacky prostfednictvim
komentait nebo rozpoznavat tvare osob. Cela sluzba je zajisténa bezpecnostnimi prvky, napiiklad

Sifrovanim a fizenim ptistupu. [16]

3.1.9 Microsoft Flow

Jedna se o dalsi cloudovou sluzbu v Office 365, ktera ma za tikol automatizovat praci
s cloudovymi nastroji a stanovit pracovni postupy, které se maji automatizovan¢ vykonavat.
Vyuziti tohoto nastroje je mozné jednotlivymi uzivateli i skupinami uzivateld. MS Flow ma
za ukol zvysit produktivitu prace a zajistit spolehlivost provadénych ukold. Pro usnadnéni prace
S touto sluzbou existuje na strankach vyrobce velké mnozstvi preddefinovanych $ablon. Uzivateli

tak staéi stavajici Sablony ptizpusobit specifickym poZzadavkim své prace. [17]

3.2 Aplikace Office 365
3.2.1 Microsoft Word

Tato aplikace slouzi jako textovy procesor, ktery je nedilnou soucasti Office 365. Hlavni
funkei této aplikace je tvorba a uprava textu. Disponuje nastroji pro vkladani dal$ich objekt jako
jsou tabulky, grafické objekty, diagramy, grafy atd. Umoziiuje komplexni praci s dokumenty
malych i velkych rozsahii a poskytuje nastroje pro jejich tvorbu, napiiklad obsahy, ¢islovani
stranek, oddily, zahlavi a zipati, rejstiiky, seznamy pfiloh a obrazki, citace a bibliografie.
Pro funkce revizi a sledovani zmén muze na dokumentu pracovat i vice uzivateld najednou. Diky

cloudovym sluzbam je kooperace pfi vytvareni obsahu dokumentu ucelengjsi.

3.2.2 Microsoft Excel

Tabulkovy procesor, uréeny pro praci s tabulkami. Obsazené nastroje nabizeji Siroké
spektrum funkci pro praci se zapsanymi nebo generovanymi hodnotami. Vyuziti vypocetnich
funkci, grafickych vystupli a moznosti sdileni dat napti¢ cloudovymi sluzbami je casto
vyuZzivanou aplikaci na vSech urovnich organizace. MS Excel poskytuje vyvojové prostiedi
prostiednictvim jazyka VBA. Vyuziti formulafovych prvkli a maker pfedstavuje v ramci této

aplikace silny nastroj pro analyzu a upravu dat.
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3.2.3 Microsoft PowerPoint

Prezentaéni aplikace MS PowerPoint je velice specificky typ aplikace, ktery ma své
Siroké vyuziti. Primarnim cilem je vytvoieni plisobivé prezentace, ktera ma skupiné ¢i jednotlivci
piedat uréitou informaci. Vysledkem prace v aplikaci MS PowerPoint je zpravidla prezentace,
ktera ma vSestranné vyuziti. Nejéastéji se pouziva pii vyuce, na konferencich ¢i seminatich a ma

za ukol vizualné podpofit vystoupeni lektora nebo ucitele.

V programu MS PowerPoint miizeme vytvofit a zobrazit sérii snimku, které obsahuji text,

fotografie, diagramy, kliparty, multimedialni soubory, animované specialni efekty atd. [18 s. 1]

3.2.4 Microsoft OneNote

Tato aplikace je prizptisobena zvlasté pro vzdélavaci ucely. Poskytuje sdileni, tfidéni a
vyhledavani informaci. Informace jsou shromazd’ovany formou poznamek z rtznych zdroju,
naptiklad z mobilnich zafizeni v podobé dokumentl, zvukovych a video zaznami. Vyuziti
aplikace MS OneNote se zaméfuje na dalsi Spravovani ziskanych poznamek a poskytnuti téchto
dat ostatnim uzivatelim. Aplikace je pfimo implementovana do sluzby MS Teams a slouzi
pro poskytovani studijnich materialtt v ramci online vyuky. Studenti mohou vyuzit knihovny
obsahu a po prekopirovani na sviij osobni poznamkovy blok upravovat a zvyraziiovat zasadni
pasaze. MS OneNote umoznuje také tymovou praci nékolika uZivateli zaroven. Diky mobilni

aplikaci mohou uZivatelé pfistupovat k poznamkam i z mobilnich zafizeni. [19 s. 6]

3.2.5 Microsoft Outlook

Tento emailovy klient je standartni soucasti Office 365 ve vSech licen¢nich planech.
Jedna se o online i desktopovou aplikaci, ktera fesi spravu osobnich i firemnich emaili, kontaktt
a ukoli. Dal§i moznosti je vyuziti mobilni aplikace pro platformy Android a IOS. V ramci
organiza¢ni struktury je nasazovan ve spolupraci s Exchange Severem pro firmy. Disponuje
dal§imi organizacnimi nastroji jako je kalendar, zapisovani ukold a piikladani souborti pfimo
z cloudového ulozisté MS OneDrive. Jedna se o zakladni komunikacni pilit kazdé organizace

vyuZzivajici sluzeb Office 365. [20 s. 32]

3.2.6 Microsoft Access

MS Access je nastroj pro spravu relacnich databazi, ktery je soucasti Office 365.
Kombinuje relatni MS Jet Database Engine s grafickym uzivatelskym rozhranim. Umi
ptistupovat k datim pies MS SQL Server, Oracle, Google Tabs, ke kterékoliv dalsi databazi pak
ptes univerzalni rozhrani ODBC. [21]

3.2.7 Microsoft Publisher
MS Publisher je aplikace pro graficky design, ktera je podobna aplikaci MS Word, ale

ve skutecnosti je kladen duraz na rozvrzeni a design stranky a méné na slozeni a formatovani
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slov. Nabizi snadno pouzitelné a levnéj$i moznosti publikovani a vytvafeni navrhli propagacnich

materialti, kde pouziti jinych $pickovych aplikaci nemusi byt mozné.

Program dokaze vytvaret vizitky, formulafe, ale také prezentace a webové stranky.
Ke tvorbé webovych stranek a prezentaci uzivatel nemusi umét programovat nebo znat
znackovaci jazyk HTML. VSse se vytvari pomoci textovych poli, do kterych uzivatel vklada
obrazky a text. [22]

3.3 Reserse metodik sluZeb a aplikaci Office 365

3.3.1 Piima podpora firmy Microsoft

Firma Microsoft pro svilj produkt Office 365 ptipravila na svych webovych strankach
ucelené metodické pokyny pro jednotlivé sluzby a aplikace. Metodické pokyny jsou zpracovany
step by step® postupy véetné grafického zobrazeni. Firma poskytuje také video navody
pro snadné&jsi pochopeni prace s jednotlivymi aplikacemi. Video navody se v praxi ukazaly jako

silny nastroj pro pochopeni dané problematiky, autor je vyuziva ve své pedagogické praxi také.

Dalsi vyznamnou podporou je web firmy Microsoft Educator center. Tato webova stranka
obsahuje komplexni podporu pro produkty firmy. Pfi registraci ziska uZivatel vyhodu absolvovat
jednotlivé kurzy, které metodicky vysvétli vyuzivani jednotlivych aplikaci. Za velkou vyhodu lze
povaZovat, Ze podpora vzdélavacich organizaci je pro Microsoft prioritou a v ramci Educator
center se to potvrzuje. Jednotlivé kurzy a $koleni jsou ptimo uréené pro $koly, zaky a pedagogy

a cilené na jejich ptimou podporu. [23]

3.3.2 Podpora kniznich publikaci

Podpora Office 365 v ramci kniznich publikaci v ¢eském jazyce je znacné omezena.
Nabidka se sklada z privodcii jednotlivych aplikaci. V anglickém jazyce je tato podpora znacné
rozsitengjsi, zvlasté v podpoie IT spravct. Z prehledu nabizenych publikaci mizeme usuzovat,

ze uzivatelé upfednostiiuji podporu castéji v elektronickych materidlech nez v tisténé publikaci.

3.3.3 Podpora Skoleni a online kurzu ti‘etich stran

Skolenimi jednotlivych produktii Office 365 se zabyvé velké mnoZstvi firem. Vzhledem
k rozsitenosti tohoto produktu je nabidka velice obsahla a zajemce mize mit velké problémy
se zvolenim Skoleni odpovidajici kvality. V rdmci programu Microsoft Partners poskytuje firma

Microsoft seznam ovéfenych skolicich pracovist. [24]

% Step by step (Eesky pielozeno krok za krokem), postup.
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4 Porovnani Office 365 s dalSimi cloudovymi nastroji

Pro srovnani cloudovych sluzeb je potieba si uvédomit pozadavky dané organizace.
Rozdilné pozadavky vychazeji z potieb a moznosti jednotlivych vzdélavacich organizaci.

Prizkum a zhodnoceni jednotlivych poskytovatelil je proto zcela nezbytnym krokem.

Vybér poskytovatele by mél vychazet ze stanovenych kritérii. Mezi zakladnimi kritérii

by mély byt:

»  vyspelost cloudové platformy,
* technologické sladéni,

» provozni sladéni a geografické sladéni.

Naklady, provozni stabilita a schopnost $kalovani jsou dilezité pii vyberu poskytovatele
cloudovych sluzeb. Kazda organizace musi také zvazit, jak dobfe cloudové feSeni vyhovuje
aplikaéni architektufe organizace, jak dobfe dosahuje trovné zakaznické podpory, kterou
organizace potfebuje, a jak dobie vyhovuje pozadavkiim organizace v roving sluzeb, zabezpeceni,

soukromi a dodrzovani piedpist. [25]

Zasadnim nahledem na vybér cloudovych sluzeb by mély byt legislativni zalezitosti. Mezi
zakladni otazky patii, kde se budou dana data nachazet (geograficky) a jestli se dana zem¢ netidi
jinou legislativou a odlisnymi ptepisy. Pokud smlouva vychazi z vnitrostatnich pravnich predpisi
a pokud se data nachazi ve stejné zemi, proces je pomérné snadny. Pokud se ale data nachazi

Vv zahranici, vyzvy se vyrazné zvySuji. [26]

Na zaklad¢é dosavadnich zkuSenosti je nejvhodnéjsim feSenim pro Sirokou oblast ¢eského
Skolstvi vyuziti ucelené nabidky aplikaci a sluzeb. Jedna se o sluzby elektronické posty, ukladani
a sdileni dat, kalendate pro organizaci, tvorby a spravy dokumentt apod. Tyto sluzby nabizeji
platformy firem Apple, Google, Microsoft. Pifimo pro vzdélavaci organizace jsou ptizptisobeny
sluzby Google Apps for Education a Office 365 pro vzdélavaci organizace. Existuje fada dalSich
sluzeb, jako jsou naptiklad iCloud firmy Apple, aplikace ZOHO, EDUHAPPY, Moodle, WizlQ,
Path LMS atd. [2 s. 40]

4.1 Microsoft Office 365 pro vzdélavaci organizace

Vzhledem k vyuzivani produkti firmy Microsoft a s ptihlédnutim k administrativé Ceské
republiky je Office 365 pro vzdélavaci organizace logickou volbou jak z hlediska kompatibility,
tak pfivétivosti prostiedi. Dalsim zasadnim kritériem je intuitivni znalost prostiedi, tim je prace
uzivatele pfirozenéj$i. Samotné hovorové ndzvoslovi, které zavedeni produkti Office ptineslo
(textovy editor = Word, tabulkovy procesor = Excel, prezentace = PowerPoint, email = Outlook),
usnadni nékterym méné zdatnym uZzivatelim piechod na novou technologii. Uz samotnd zména

technologii a grafického rozhrani mize byt pro mnohé uzivatele klicova pfi rozhodnuti, zda novy
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systém odmitnou ihned po zavedeni. Zasadni vyhodou zavedeni Office 365 je moznost instalace
desktopové varianty aplikaci. Uzivatelé jsou zvykli pracovat v tomto rezimu, webové rozhrani

nemusi nutné vyhovovat vsem.

Jednotlivé aplikace Office 365 piinasi mnoho nastroji, kterymi ostatni konkurenti
zdaleka nedisponuji, ackoliv je zékladni funkcionalita zachovana. Pravé aplikace Office 365 jsou
pro mnohé organizace sté€Zejnim kritériem pii rozhodovani 0 zavedeni této platformy. Z hlediska
Office 365 v licen¢nim planu Al pro vzdélavaci organizace nepiinasi jeho zavedeni zadné

finan¢ni naklady. [2 s. 37], [7 s. 13]

4.2 Google Apps for Education

GAFE je bezplatna sluzba poskytovana univerzitam a vzdélavacim institucim. Soucasti
sluzby je nezbytna podpora, tlozna kapacita a API rozhrani. Podobné jako u aktivace Office 365
pro vzdélavaci organizace, i tato sluzba vyzaduje ovéfeni neziskové vzdelavaci instituce. Ovéreni
probiha v ramci DNS zaznamu, nebo vloZenim ovéfovaciho kodu na stranky dané organizace.
Oproti koncovym zakaznikiim nabizi verze Education administracni prostfedi pro zfizovani uéti

studentti a zamé&stnanct dané organizace. [27 s. 19-20]

Podobné jako Office 365 nabizi GAFE sadu kancelatskych aplikaci, naptiklad pro upravu
textu, tabulek, prezentaci, jednoduchy graficky editor a formulafe. Soucasti je také emailovy
webovy klient a cloudovy prostor. Pro planovani slouzi sluzba kalendaf, ktery je mozné sdilet

V ramci organizaéni struktury. [2 s. 36]

4.3 Moodle
Moodle je LMS, jehoz vyvoj zacal v roce 1999. Myslenku vytvoreni vyukového softwaru,

ktery funguje na siti, tehdy realizoval hlavni vyvojaf Martin Dougiamas. V roce 2001 Dougiamas
napsal svoji prvni zpravu do svéta o fungujici strance moodle.com. Moodle 1.0 byl vydan v srpnu
roku 2002.

Moodle je webova aplikace pro tvorbu vyukovych systémi a elektronickych kurzi
na internetu. Je poskytovan zdarma jako otevieny software spadajici pod obecnou vefejnou
licenci GNU. Pro jeho béh je nutny webovy server na platformé PHP/MySQL. Software je volné
stazitelny ze stranek moodle.org. Podminkou je vlastni webovy server, popfipadé Ize vyuzit
partnertt Moodle. Zde je tedy hlavni rozdil mezi Office 365 a GAFE. Jedna se totiz 0 on-premise
feSeni. [28], [4 s. 51]
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4.4 Porovnani platforem Google Apps for Education a Office 365 pro
vzdélavaci organizace (A1, A3, A5)
4.4.1 Cenova politika

Firma Microsoft pfipravila ruzné varianty Office 365 pro vzdélavani. Verze Al je
v zasad¢é plné dostacujici pro vétS§inu zakladnich i stfednich Skol. Odborné Skoly zaméiené

na informaéni technologie jisté zahrnou do své koncepce také placené verze. [29]
GAFE pro vzdélavani je zcela zdarma pro skolni pouziti, véetné technické podpory 24/7.

4.4.2 Microsoft OneNote vs. Google Classroom

Office 365 poskytuje softwarové feSeni znadmého MS OneNote, které umoZiuje
spolupraci pfi organizaci a sledovani Skolnich ukold. Ve spojeni se sluzbou MS Teams ziska
organizace univerzalni nastroj pro rizné urovné fizeni. Microsoft Educator Centre umoziuje
ptistup do profesionalniho vzdélavaciho centra, kde mizete komunikovat s ostatnimi uciteli a

konsolidovat zdroje, ucastnit se skoleni a inspirovat se U ostatnich ¢lend.

GAFE oproti tomu nabizi Google Classroom, ktera se objevila v roce 2014 a poskytuje
pristup k celé fadé webovych nastroji. Integruje se zde také existujici sada nastroji pro vytvaieni
a spravu organiza¢nich dokumenti. Tento nastroj umoziuje jednoduché a pfimé dorucovani

dokumentt, sbér dat a sdileni.

Google Classroom i MS OneNote jsou zdarma a oba jsou k dispozici v mobilnich
verzich. MS OneNote nabizi vice funkci, ale Google Classroom je navrZzen V uzivatelsky
privétivéjsim rozhrani. Ucebna Google navic poskytuje rodi¢im moznost sledovat pokrok

studentt, coz muze 1épe vyhovovat niz§im stupfiim vzdélavaciho procesu. [2 s. 42] [3 s. 24-30]

4.4.3 Kompatibilita a mobilni p¥istup
Aplikace GAFE jsou soucasti telefonu, tableti a Chromebookti S opera¢nim systémem
Android, coz je velkou vyhodou. Zaci maji ve vétsiné ptipadi jiz vytvorené osobni uéty, coz

ovsem mnohdy vede ke kolizi s uéty organizace, pokud je tato moznost k dispozici. [30]

Nastroje sady Office 365 je nutné stahnout a instalovat. To vyzaduje trochu Casu a
usili. Jednoduse piejdéte do obchodu s aplikacemi svého zatfizeni a vyhledejte Office 365.
Vyberte pozadovanou aplikaci (napé. MS Excel, MS Word), stahnéte ji a nainstalujte. Nez ji

budete moci zacit pouzivat, musite se do aplikace ptihlasit pomoci G¢tu Office 365. [31 s. 28]

4.4.4 Informa¢ni architektura
Informacni architektura firmy Microsoft mé oproti Googlu znacnou vyhodu ve sluzbé MS
SharePoint, ktera je soucasti Office 365. Tato sluzba poskytuje flexibilitu pii organizaci a sdileni

informaci. GAFE a jeho cloudové ulozisté Disk neni tak flexibilni a vyhovujici pro nékteré
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sofistikovanéj$i potfeby vzde€lavacich organizaci. Moznosti Disku lze ale rozsifit pfidanim

vybranych aplikaci tfetich stran, napiiklad do prohlize¢e Chrome. [31 s. 34]

4.4.5 Formulafe Google vs. Microsoft Formulaie
Google i Microsoft pouzivaji formulafe ke shromazd’ovani informaci a ziskani zpétné
vazby na urovni internich i externich uZivatelti. Tato forma je vhodna pro osloveni vSech

organiza¢nich slozek za G¢elem ziskani informaci.

Formulate MS Forms umoziuji uéitelim vyuzivat moznosti tfidéni a zpétné vazby
od studentii. U¢itelé mohou snadno piidat rtizné typy otazek, jako je napiiklad vybér s jednou
nebo vice spravnymi odpovéd’'mi. Vyhodou je vyuziti kvizl, kde je mozné oznacit spravné
odpovédi predem a nasledné provést okamzité vyhodnoceni. V ptipadé testll s uzavienymi

otazkami tak uciteli odpada prace s vyhodnocenim testll a studenti znaji sviij vysledek okamzite.

Formulate Google také umoziuji vytvaret prizkumy a kvizy a ukladat vysledky.
Vysledky se ukladaji do tabulek. Tyto tabulky je dale mozné sdilet. Na druhé strané sluzba nema
schopnost klasifikace nebo zpétné vazby, kterou MS Forms disponuje. [10 s. 44-47]

4.4.6 Komunikace

Pro komunikaci ma Office 365 implementovanou suzbu MS Teams. Je nutné podoktnout,
ze béhem krizového stavu doslo k aktualizacim této sluzby a zaélenéni mnoha funkci pro pomoc
pii distan¢ni vyuce.

GAFE poskytuje pro komunikaci sluzbu Google Hangouts a Meet, je dobie integrovana
s dalsimi sluZzbami Google. Je v§ak nutné podotknout, Ze postrada funkce, které jsou pro pedagogy
uziteéné, jak se autor prace sam piesvédéil pii zavadéni tohoto systému online vyuky na ZS
Sobotka. [20 s. 27]

4.4.7 Zabezpeceni a Sifrovani
GAFE chrani informace uZivateli pomoci pokrocilych Sifrovacich systémd,

vicefaktorového ovétovani a pouziti pravidelnych bezpe¢nostnich auditt.

Office 365 nabizi tyto prvky ochrany také. Navic obsahuje rozsifenou detekci
pred hrozbami, kterd monitoruje dalsi sluzby. Soucasti sady Office 365 Education je také sluzba

Active Directory, ktera umoziuje nastavit omezeni pfistupu a spravovat povéfeni uzivatele. [7
s. 22-24], [32]

4.5 Porovnani funkci Office 365 Desktop a Office web apps
Microsoft Office 365 podporuje jak desktopové verze aplikaci Microsoft Office, které

jsou nainstalovany na pracovni stanici, tak online verze Office aplikaci, které lze otevirat,
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prohlizet a upravovat ve webovém prohlizeci. Oficidlni nazev Office Online apps byl k 24. 7.

2019 zménén na Office web apps.

Office 365 web apps nejsou nabizeny jako nahrada za desktopovou verzi Office. V ramci
webové aplikace chybi mnohé nastroje, které délaji z programu jako jsou MS Word, MS Excel,

MS PowerPoint a dalsi nepostradatelné kancelarské nastroje.

Pravé hlavni rozdil mezi desktopovou verzi a web apps je v obsazenych nastrojich
u kancelatskych aplikaci. Omezeni téchto nastroji brani vétSiné organizaci v pouziti web apps

varianty jako nahrady za desktopové aplikace.

Vycet nastroji, které nejsou obsazeny ve verzi Office 365 web apps Oproti desktopové
verzi aplikaci: MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS OneNote (viz pfilohu ¢. 1: Porovnani
aktivnich funkci mezi Office 365 web apps a desktopovou variantou Office 365).
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5 Analyza poti‘eb $koly a zaclenéni vybranych aplikaci Office

365 jako organizacniho nastroje

Pro ptechod na platformu Office 365 je dulezité zacit vytvarenim podrobného systému
planovani. Tyto plany vyzaduji analyzu na rtiznych trovnich organiza¢ni struktury vzdélavaci
organizace. Je nutné prozkoumat organizaci jako celek a vyjasnit si strategii nasazeni této
platformy. Nutny je také pohled na mikrourovné dané organizace a uvédoméni si individualnich

pozadavka jednotlivych uzivatelii a skupin. Planovani je kritickou ¢asti zavadéciho procesu.

Organizace, které se pokouseji implementovat cloudové feSeni jako je Office 365
bez planovaciho procesu, ¢asto nevyuziji plny potencial této platformy a dochazi k rozsahlym
komplikacim pfi zavadéni. Proces zavadéni mizeme strukturovat, potom bude jednodussi ho
pochopit a maximalizovat Uspé$nost implementace. V této ¢asti bude autor popisovat
implementaci Office 365 do organizaéni struktury VOS a SPS, Ji¢in, na které piisobi jako

pedagogicky pracovnik.

Pro efektivni vybér vhodnych nastroji a sluzeb z platformy Office 365 a ptizplisobeni
do organiza¢ni struktury Skoly byl zaveden systém polostrukturovaného rozhovoru se
zastupci vedeni Skoly, ICT administratorem a predsedy predmétovych komisi. Na zakladé
analyzy rozhovort byla navrZzena skupina sluzeb a aplikaci, které budou mit pro Skolu organiza¢ni
vyznam a oCekavany piinos. Aby zavadéci proces byl co nejpiehlednéjsi, byly vytvoreny

jednotlivé faze implementace, ve kterych se fesily jednotlivé problematiky. [24]

5.1 Faze prvni — Analyza a vyhodnoceni aktualniho stavu
Prvnim nezbytnym krokem vramci planovaciho procesu je provedeni analyzy
organizacnich potieb, pozadavki a posouzeni aktudlniho stavu feSeni. Na zdkladé¢ téchto udaji

muzeme urcit zakladni smérovani celého procesu.

Analyza byla provedena formou polostrukturovaného rozhovoru, kdy byly zjistovany a
analyzovany potfeby jednotlivych usekt struktury vzdé€lavaci organizace. Faze prvni byla
provadéna v obdobi 20. 11. 2019 — 1. 2. 2020 v ramci organizace VOS a SPS, Ji¢in. Vysledkem
téchto rozhovori bylo stanoveni jednotlivych pozadavki na zmény v organizaci. Byly vytvoieny
dokumenty konceptniho feSeni (Proof of Concept) pro jednotlivé Grovné, které obsahovaly
pozadované scénare feSeni. Dilezitou soucasti planovani je pohled na zabezpeceni informaci a

provozni pozadavky.

5.1.1 Uroveii vedeni §koly
Vedeni skoly bylo seznameno s vyhodami a nevyhodami zavedeni nové platformy a bylo

mu doporuceno, V jakych oblastech by piinos zavedeni byl maximalni a v jakych oblastech se
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nedoporucuje. Maximalni piinos rozhodné predstavuji planovaci a kontrolni procesy probihajici
ve vzdélavaci organizaci. Naopak neni doporu¢eno ménit stavajici systém sbéru klasifika¢nich a
matricnich dat pro zaky Skoly, ktery je feSen pies platformu Bakalafi. Na zakladé tohoto
doporuceni bylo stanoveno, ze zmény se budou tykat pouze zminéného planovaciho a kontrolniho

procesu.

Pozadavky vznesené vedenim $koly odpovidaly kompetencim jednotlivych vedoucich
pracovnikt, ktefi maji rozdélené tlohy v ramci fizeni organizace. V zasadé se jednalo o ukoly
S centralni organizaci (sbér dat informacniho charakteru od podfizenych pracovniki, sdélovani
plantt a harmonogramil prace a kontrolni mechanismy). Individualni pozadavky byly feSeny
S jednotlivymi pracovniky, napiiklad plany Skoleni, plan revizi zafizeni, Gdrzba vybaveni a
propagace $koly. Pozadavky byly vzneseny jak z hlediska organiza¢niho, tak pedagogického

procesu.

5.1.2 Uroveii vedoucich pifedmétovych komisi
Na trovni pfedmétovych komisi, které jednaji s vedenim $koly o konkrétnéj$ich ukolech
v pedagogickém procesu, byly vysledky rozhovorii mnohem ucelenéjsi a tykaly se hlavné

pedagogického procesu. Vysledky by se daly shrnout na oblasti:

harmonogram $kolniho roku pro 1. - 3. ro¢niky
harmonogram $kolniho roku pro 4. ro¢nik
organizace soutézi a mimoskolni ¢innosti

priprava podkladi pro maturitni zkousky

o ~ w0 Do

systém kontrolni ¢innosti pii vedeni individualnich maturitnich praci

Tyto body byly Klicové pro vétsinu vedoucich piedmétovych komisi. Pfi rozhovorech své
pozadavky v zasadé stylizovaly do téchto bodii. Bod 4. a 5. nebyl podstatny pro pfedmétové

komise, které nemaji v pfipravé maturitnich zkousek v ramci svych predmétt zddné kompetence.

5.1.3 Uroven t¥idnich u¢iteli

Dalsi uroven pro sbér a sdéleni organizacnich dat probihd mezi pedagogickymi
pracovniky, rodi¢i a zaky Skoly. Ve vétSiné piipadi se jednd o poskytovani informaci ze strany
ucitele smérem k zakim. V ramci role tfidniho ucitele byla analyza mnohem jednodussi,
vzhledem k piimému kontaktu s danou problematikou. Prace téidniho uéitele s sebou pfinasi tyto

hlavni organizaéni tikoly: [34 s. 12]

1. plén akci pro danou tfidu
2. agenda souvisejici s tfidni administrativou

3. sbér a ohlasovani zmény osobnich udaji zaka
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Dalsi agenda souvisejici se vzdélavacim procesem a evidenci tfidniho ucitele je

ponechana vyhradné v platformé Bakalafi.

5.2 Faze druha — Vybér vhodnych nastroji na zakladé konceptniho FeSeni
Na zaklad¢é analyzy dokumentli konceptniho feSeni pro jednotlivé useky fizeni byly

vybrany aplikace a sluzby platformy Office 365. Vzajemné prusecCiky vSech urovni se tykaji

sdileni dokumentti, systému planovani, sbéru informaci a kontrolni ¢innosti. Témto pozadavkim

odpovidaji tyto funkce, sluzby a aplikace s obecnym popisem vyuziti:

e MS Lidé — vytvareni a sprava skupin organizace
e MS Outlook — komunikace

e MS Kalendaf — ¢asovy harmonogram

e MS Planner — spole¢né planovani

e MS ToDo — osobni planovani

e MS OneDrive — sdileni soubori

e MS Teams — online komunikace, tymy

e MS Forms — aplikace pro zpétnou vazbu

e MS Sway — prezentacni funkce

5.3 Faze treti — Priprava na implementaci novych freSeni, vytvoreni

testovaciho prostiedi
Na zaklad¢ piredchozich fazi a vybéru vhodnych aplikaci a sluzeb jsou vytvoreny
metodické listy, jez maji uzivatelé organizace k dispozici pro snadnéj$i pochopeni jednotlivych
funkci. Metodické listy popisuji obecnou praci s jednotlivymi nastroji a maji za ukol popsat
nejcastej$i metody vyuziti. Predmétem této prace neni jednotlivé néstroje ptizpiisobit jednotlivym

konceptiim.

5.4 Faze ¢tvrta — Pilotni nasazeni a migrace z piedchozich FeSeni

Ctvrtad faze piinesla primarné migraci z predchozich feSeni. Pienos dat do nové
informaéni struktury a konzultace s odpovédnymi pracovniky byla zcela nezbytna. Vedouci
pracovnici pfedmétovych komisi museli byt seznameni s novou informa¢ni platformou, aby tak

mohli zacit fazi planovani, zad4dvani a kontrolni ¢innosti.

5.5 Faze pata — Integrace uzivateli vzdélavaci organizace
V ramci paté faze nasazeni nové platformy doslo ke skolenim zaméstnancti Skoly a jejich
sezndmeni s metodickymi listy. Metodické listy maji k dispozici viichni uzivatelé VOS a SPS,

Ji¢in v ramci interni komunikace.
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Na zaklad¢ navrhu vedoucich predmétovych komisi byli jednotlivi ¢lenové seznameni
s vybranymi sluzbami a aplikacemi. Skoleni bylo nutné provést hlavné ve sluzbé MS Teams, ktera
zacala slouzit jako online komunikacni nastroj pro distan¢ni vyuku v dob&é nemoci covid-19.
Vedeni $koly zavedlo MS Teams jako jedinou platformu pro distanéni formu vzdélavani. VSichni
pedagogové na zakladé vybéru stéZejnich predmétt danych oborti museli provadét online vyuku

dle navrzenych ¢asovych dotaci s ohledem na dtilezitost predmétii.

Vsichni ¢lenové odbornych komisi, které jsou dotéeny individudlnimi maturitnimi
pracemi (IMP), byli povinné seznameni s centralnim systémem pribézné kontroly a odevzdavani

IMP, ktery byl vytvoten prostiednictvim sluzeb MS Teams a MS SharePoint.

5.6 Faze Sesta — Zhodnoceni prinosi a revize

Kone¢nou fazi zavadéciho procesu je zhodnoceni pifinosu a revize konceptu a
metodickych listt. Nad ramec svého pracovniho zatazeni poskytuji autor prace a jeho kolegové
z oboru informaéni technologie nepfetrzitou podporu v zavadéni novych nastroji pro vSechny

urovneé fizeni.

Stale se jedna o neuzavieny proces. Béhem zavadéni a pocatkli uzivani se objevovaly
nové otazky a vyzvy od pedagogickych pracovnikii ze vSech stuptiti organizace $koly, které byly,

a da se predpokladat, Ze v procesu dalsiho zdokonalovani jesté budou, feSeny.

Dulezité je vSak zduraznit, Ze Skoleni 1 metodické listy poslouzily vyznamnou mérou
pro zavedeni Office 365 do bézného chodu skoly, jejich pfinos je tedy jasné pozitivni. VétSina
pedagogickych pracovnikti dosahovala jiz na pocatku alesponn zakladni trovné znalosti a
dovednosti v obsluze a uzivani IT technologii. Proto téméf vSichni ptijali nové zaleZzitosti
bez obtizi. Dokonce i taci, kteti se zpocatku projevovali velmi skepticky. Uzivani zejména
aplikace MS Teams sklidilo v zavéru ve zpétné vazbé vSeobecny tspéch, protoze predevsim diky
tomu bylo mozné vést béznou vyuku v dobé& nouzového stavu distan¢ni formou. Zavérecna revize
tedy dokazala funkénost platformy také proto, Zze bude v mnoha ohledech pouzitelna v bézném

fungovani skoly na vSech trovnich i po skonceni distan¢ni vyuky.
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6 Vytvoreni metodickych listi

Na zaklad¢ druhé faze analyzy budou tvoteny jednotlivé metodicke listy. Metodické listy
maji zdlraznit dilezité a uzitecné nastroje dané sluzby a aplikace z platformy Office 365. Maji
za cil pomoci uzivateli nastavit prostfedi a poskytnou informace o nastrojich, které budou pouZity

v konceptu feSeni. Metodické listy nebudou popisovat veskeré funkce a nastroje sluzeb a aplikaci.

Kazdy z metodickych listll za¢ina Givodni stranou, kde jsou popsany zakladni informace

tykajici se:

e tématu lekce,

o cile lekce,

e vstupnich znalosti,

e ocekavanych vystupti vyukovych blokd,

e Klicovych slov,

e vyukovych metod,

e seznamu podtémat.

Dale bude graficky zobrazeno prostiedi a budou vyzdvihnuty zasadni funkce.

6.1 Metodicky list ¢. 1 — Elektronicka poSta organizace

Vramci tohoto metodického listu budou vysvétleny uzivatelim nastroje
pro elektronickou komunikaci v ramci organizace. Bude kladen diraz na znaéeni piichozi posty

a manipulaci s postou.
Metodicky list ¢. 1 obsahuje nasledujici zasadni cile:

A. seznameni s prostfedim MS Outlook
B. filtr ptichozi posty
C. organizace posty v ramci slozek

D. vlozeni oficidlniho podpisu s udaji vzdélavaci organizace

Seznam jednotlivych funkci byl vybran na zaklad€ organizacéni strategie pro komunikaci.

(viz ptilohu ¢. 4: Metodicky list ¢. 1)

6.2 Metodicky list ¢. 2 — Organizace ¢asu a prace s kalendairfem
Pro vzdelavaci organizaci je dilezitd synchronizace tikold pro jednotlivé stupné fizeni.
Od tidici slozky az po zéky. V rdmci sdileni kalendaft, a tim sdileni organizace aktivit, je mozné

docilit efektivniho fizeni a zamezeni kolidujicich aktivit.
Metodicky list ¢. 2 obsahuje nasledujici zasadni cile:

A. seznameni s rozvrzenim Kalendare
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B. vytvoreni nové udalosti

C. ptidani dalSiho kalendare

Kalendar v ramci Office 365 je dilezitou sluzbou. Vyuziti této sluzby je povazovano

za zasadni pro plnéni tkoll ze strany vedeni organizace. (viz ptilohu ¢. 5: Metodicky list ¢. 2)

6.3 Metodicky list ¢. 3 — Vytvareni skupin a kontaktu

V ramci usnadnéni komunikace a spoluprace ve skupinach ukazuje tento metodicky list
uzivateli zakladni operace s uzivatelskymi kontakty a tfidéni téchto kontaktl do pracovnich
skupin.
Metodicky list ¢. 3 obsahuje nasledujici zasadni cile:

A. seznameni s prostiedim sluzby Lidé
B. prace s kontakty
C. vyznam skupin a prace se skupinami

Vytvateni skupin je zasadni informaci pro vSechny organizaéni slozky, jejichz fungovani bylo

v ramci $koleni podrobné vysvétleno. (viz ptilohu ¢. 6: Metodicky list ¢. 3)

6.4 Metodicky list ¢. 4 — Prace s osobnimi tikoly a ukoly v ramci organizace

Tato sluzba piehledné organizuje veSkeré zadané ukoly jak Vvramci osobniho, tak
organiza¢niho planovani. Uzivatel si tak mize organizovat pracovni den. Sluzba ToDo je pfimo

aplikovana do MS Outlook pro online i desktopovou verzi.
Metodicky list ¢. 4 obsahuje nasledujici zasadni cile:

A. seznameni s rozvrzenim sluzby ToDo

B. vytvoreni nového ukolu

V ramci vzdélavaci organizace ptichazi tkoly v rdmei riznych harmonogrami, ale také
informace vyjimeéné pro mimotadné situace. Tato aplikace umozni pichledné zobrazovat tyto
ukoly a davat jim uréitou prioritu. (viz ptilohu ¢. 7: Metodicky list ¢. 4)

6.5 Metodicky list €. 5 — Vytvareni pracovnich tymu, tfid a online
komunikace

Pro tymovou spolupraci je vytvofen nastroj MS Teams. Vybér tohoto nastroje je logickou
volbou pro vétsi pracovni skupiny s potiebou sdileni dat a komunikace. V ramci schiizek mizou

uzivatelé fesit komplexnéjsi ukoly.

Metodicky list €. 5 obsahuje nasledujici zasadni cile:
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prosttedi MS Teams
vytvofeni nového tymu
vkladani ptispeévku
nahravani soubort

vytvoreni zadani

mmoow>»

kontrola odevzdanych tikolt

Pro pochopeni prace s touto sluzbou se piedpokladaji znalosti z oblasti sdileni dat, prace

s uzivateli a online aplikacemi jako je MS Word, MS Excel. (Viz ptilohu ¢. 8: Metodicky list ¢. 5)

6.6 Metodicky list ¢. 6 — Vytvareni a sprava ufebnich materiali

Pro standardni i distan¢ni vyuku nabizi platforma Office 365 aplikaci MS OneNote, ktera
slouzi pro distribuci uc¢ebnich materialti. Aplikace umoznuje sdileni informaci pro zaky, ktefi si
mohou zkopirovat dana témata do svého poznamkového bloku a vytvaret v ném své poznamky.

V ramci odbornych predméti, kde nejsou ucelené ucebnice, se jedna o vybornou pomiicku.
Metodicky list ¢. 6 obsahuje nasledujici zasadni cile:

A. seznameni s prostfedim MS OneNote
B. knihovna obsahu a jeji ¢lenéni

C. vkladani ucebnich materiala

V ramci aplikace MS OneNote se pracuje s velkym mnoZstvim nastroji obsaZenych
v aplikaci MS Word, znalost této aplikace zna¢né usnadfiuje praci. (viz piilohu ¢. 9: Metodicky
list €. 6)

6.7 Metodicky list ¢. 7 — Vytvareni formulari a kvizi pro zpétnou vazbu
Formulafe umoziuji zpétnou vazbu od internich i externich uzivatelt. Na zakladé volby
formulatre nebo kvizu je mozné ziskat zpétnou vazbu v ramci riznych typt odpovédi. V ptipadé

kvizu se nabizi moZnost ohodnoceni otazek a tim vytvofeni online testu.
Metodicky list €. 7 obsahuje nasledujici zasadni cile:

A. prostiedi MS Forms
B. vytvoreni formulaie
C. vytvoreni a vyhodnoceni kvizu

D. nastaveni a sdileni formulafe/kvizu

V ramci distan¢ni vyuky a vyuky v ucebné vypocetni techniky je mozné pfipravit
pro zaky testovani s okamzitou zpétnou vazbou. V piipadé mnohoclennych tfid a moznosti

uzavienych typt otazek je tato volba ¢asovou usporou. (viz pfilohu ¢. 10: Metodicky list €. 7)
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6.8 Metodicky list ¢. 8 — Osobni datové uloZiSté s moznosti sdileni dat

Office 365 nabizi osobni ulozny prostor MS OneDrive, ktery slouzi pro ukladani
osobnich dat. Pro optimalni vyuziti je vhodné nainstalovat desktopovou aplikaci na osobni
pocita¢. Data jsou automaticky synchronovana s cloudovych ulozi§tém. Pro flexibilni vyuziti je

mozné pouzit webové rozhrani, které umoznuje sdileni dat.
Metodicky list ¢. 8 obsahuje nasledujici zasadni cile:

A. prosttedi MS OneDrive

B. sdileni souboru a slozek

Ukladani dat na MS OneDrive umozni uzivateli ptistup k vlastnim datim z jakéhokoliv
zatizeni ptipojen¢ho na internet. Podminka pfipojeni na internet je samoziejmé nutnosti. (Viz

prilohu ¢. 11: Metodicky list €. 8)

6.9 Metodicky list ¢. 9 — Planovani v ramci vzdélavaci organizace
Pro planovaci proces v ramci vzdélavaci organizace byla zvolena sluzba MS Planner.
Prostfednictvim této sluzby budou feSeny planovaci procesy na vSech trovnich fizeni. V ramci

této sluzby je mozné vidét stavajici procesni fazi projektu pomoci grafické vizualizace.
Metodicky list ¢. 9 obsahuje nasledujici zasadni cile:

A. sezndmeni s prostfedim se MS Kalendar
B. vytvofeni nového planu

C. nastaveni detailu planu

Vyhodou MS Planneru je propojeni s dals§imi sluzbami Office 365, napiiklad s MS Outlook,
Ukoly, Kalendai a MS Teams. (viz ptilohu ¢. 12: Metodicky list &. 9)

6.10 Metodicky list ¢. 10 — Podpora online vyuky digitalnim platnem

pro volné kresleni a psani
Tato aplikace nahrazuje v ramci online vyuky klasickou tabuli. V ramci videokonference
je tak mozné vyuzit vyhody zobrazeni textu psaného rukou. Uzivatelé piipojeni ke konferenci

muzou pfevzit fizeni a zapojit se do sdileni informaci.
Metodicky list ¢. 10 obsahuje nasledujici zasadni cile:
A. prostfedi MS Whiteboard a popis zakladnich funkci

Propojenim sluzby MS Whiteboard a MS Teams dojde k znaénému ulehceni prace
pro ucitele preferujici predavani informaci pomoci tabule. V nékterych ptipadech je tato metoda

prezentovani informaci rychlejsi a efektivnéjsi. (viz ptilohu ¢. 13: Metodicky list ¢. 10)
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7 Revize metodickych listii na zakladé polostrukturovaného

rozhovoru

Polostrukturovanymi rozhovory je mozné ziskat odpovédi na pfedem vytéené otazky,
zajistit jejich tematickou koordinovanost a logickou posloupnost, pritom dat dostateény prostor
dotazované strané ve vyjadieni nazoru jednotlivych respondentti, které souvisi se zkuSenosti
s metodickymi listy. Tato metoda byla zvolena s ohledem na skute¢nost, Ze autor oslovil mensi
mnozstvi respondentt, které zna a se kterymi se mohl osobn¢ jednotlivé setkat, proto bylo mozné

rozhovory odpovidajicim zpisobem fidit.

Na rozdil od klasickych dotazniki je u tohoto Setfeni vyssi navratnost, mnohdy je vyssi i
validita ziskanych dat. Polostrukturovany rozhovor probihd jako dialog mezi tazatelem a
respondentem. Tazatel zapisuje odpovédi na pfedem dané otazky do strukturovaného listu,
z néhoz Cerpa pii zpracovani vyzkumu. (viz prilohu ¢. 3: Strukturovany list pro zpracovani

vyzkumu polostrukturovanym rozhovorem)

Je mozné vytvorit tabulky odpoveédi, ze kterych jsou nasledné jasné patrné vystupy. Tuto

moznost také autor pro zhodnoceni Setieni zvolil (viz kapitolu 7.3). [35 s. 22, 25]

7.1 Clenéni respondentii na zakladé pracovni pozice

Respondenti byly rozdéleni podle organiza¢ni struktury vzhledem Kk jednotlivym
organiza¢nim kompetencim a k riznym trovnim vyuzivani sluzeb Office 365 pracovniky

vzdglavaci organizace VOS a SPS, Ji¢in.
Skupiny na zakladé danych organiza¢nich kompetenci:

e vedouci pracovnici
e pedagogicti pracovnici odbornych a vSeobecnych predméti véetné vedoucich
pfedmétovych komisi

e provozni zaméstnanci

Na zakladé déleni do téchto skupin byly do vSeobecnych ptipravenych otazek v¢lenény
otazky s odlisSnym zaméfenim dle pfedpokladu znalosti problémovych oblasti. Cilem bylo ziskat

odpoveédi na pfedem piipravené otazky a umoznit informantim projevit svilj nazor.

7.2 Realizace Setfeni

Zjistovani kvalitativniho pfinosu metodickych listi pro vedouci pracovniky organizace
se tykalo sluzeb pro organizaci a planovani. Setkani s informanty probihalo v ramci kolektivni

rozhovoru z davodu ¢asového vytiZeni.
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Vysledky Setieni provedeného s pedagogickymi pracovniky jsou zhodnoceny jednotlive.
S nékterymi respondenty byla provadéna online komunikace, jelikoz osobni setkani nebylo

v disledku nouzového stavu mozné.

Polostrukturované rozhovory byly S provoznimi pracovniky provadény v ramci

kolektivniho rozhovoru, individudlni konzultaci a online konferenci.

Jako prvni byla poloZzena informantovi konfrontatni otazka, jestli pracoval
s metodickymi listy. Pokud tak neucinil, dal§i rozhovor nemél opodstatnéni. Na zaklad¢ této

otazky bylo vyhodnoceno 21 odpovédi.
Dalsi tvodni otazka se tykala miry znalosti pocitaCové gramotnosti.

»V Sirsim pohledu je mozné pocitacovou gramotnost chapat jako dovednost pouzZivani
pocitacové technologie, spolecné s mobilnimi zarizenimi, s adekvatnim softwarovym vybavenim,
schopnost pouzivat internet a jiné sité ke komunikaci, k vyhledavani a prdci s informacemi,
schopnost efektivniho vyuzivani sluzeb a sitovych aplikaci pro podporu rozhodovani a reSeni

problémii i jako schopnost plné vyuzivat moznosti, jez nabizeji moderni technologie. ““ [36 s. 20]

Na zakladé metodiky, kdy jedinec provadi vlastni sebeevaluaci a deklaruje svou

pocitacovou gramotnost, bylo nastavené hodnoceni 1-3.

Realizace Setfeni byla provadéna v obdobi 2. 3. 2020 — 1. 4. 2020 v ramci organizace

VOS a SPS, Ji¢in.

7.3 Vysledky Setieni

Na zaklad¢ ziskanych informaci zrozhovorti byl zhotoven pisemny zdznam. Tento

zdznam byl oznacen identifikaénim Cislem pro jednotlivé zdznamy.

Nésledné€ probéhlo typové tiidéni odpovedi s agregaci do tematickych skupin a jejich
zapis do tabulek. Z nich pfirozené vyplynuly vysledky Setfeni. Zdraznény byly hlavni typy
odpovédi s jejich pocetnim zastoupenim. Agregované vysledky zarovei tazatel v zdznamu doplnil

o specifické odpovédi respondentii, ve kterych volné vyjadtili své nazory. [37], [38]
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Tabulka 2: Souhrnné informace o respondentech Setieni

ID zaznamu Hodnoceni IT Komise Datum Setieni
gramotnosti

1 2 Matematika 2.3.2020
2 1 Elektrotechnické obory 3. 3.2020
3 2 Strojni obory 4. 3. 2020
4 3 Matematika 6. 3. 2020
5 3 Cesky jazyk 9. 3. 2020
6 2 Ucnovské obory 10. 3. 2020
7 2 Cizi jazyk 17. 3. 2020
8 1 Elektrotechnické obory 18. 3. 2020
9 2 Matematika 19. 3. 2020
10 2 Strojni obory 20. 3. 2020
11 3 Provozni pracovnik 23. 3. 2020
12 3 T¢lesna vychova 24. 3. 2020
13 1 Elektrotechnické obory 24. 3. 2020
14 2 Cesky jazyk 25. 3. 2020
15 2 Uc¢novské obory 26. 3. 2020
16 1 Cizi jazyk 27. 4.2020
17, 18, 19, 20 1,231 Vedeni 30. 3. 2020
21 2 Provozni pracovnik 1. 4. 2020

7.3.1 Jak vnimate strukturu metodickych listi?

Na zakladé této otazky je zjistovano, jak vnimaji respondenti rozloZeni informaci v ramci

metodickych listd, ¢lenéni a strukturu.

Tabulka 3: Agregace odpovédi na otazku Jak vnimate strukturu metodickych listl

Vnimani struktury metodickych lista Cetnost ID zdznamu

Metodické listy jsou ¢lenéné ptehledné. 71 4,5, 7,10, 14, 16, 18
Ze struktury listl je zfejmy ucel jejich vyuziti. 4 2,3,6,15
Listy poskytuji jasny ptehled kliCovych informaci pro 5 8,9 11, 20,21
jednotlivé vyuzitelné nastroje.

Vyhodu vidim v jednotné struktute v§ech listu. 4 1,12,17,19
Srozumitelnosti napomaha  strukturovani tématu od 3 13, 16, 20
obecnosti k jednotlivostem.

Nic bych neménil. 2 6, 15
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Z odpovedi respondenti jasné vyplyva, Ze zpisob ¢lenéni informaci na jednotlivych

listech je ptehledny a pochopitelny pro vSechny skupiny. Ve struktuie metodickych listd tedy neni

dtivod provadét zadné zasadni zmény.

7.3.2 Jak vnimate zvolenou metodu zobrazeni informaci?

Tato otazka je zaméfena na zvoleni vhodné metody zobrazovani informaci. Cilem této

otazky bylo zjistit, jestli respondenti vnimaji prezentovani informaci prostiednictvim popisu

nastrojii kladn€, nebo by pftivitali jinou formu.

Tabulka 4: Agregace odpovédi na otazku Jak vnimate zvolenou metodu zobrazeni informaci

Metoda zobrazenych informaci Cetnost ID zaznamt

Zobrazeni je vyhovujici, grafika stfizliva, ptehledna. 5 4,7,14, 16,18
Orientace v metodickém listu probiha intuitivné. 4 2,3,17,19
Ze zatatku se mi zdalo zobrazeni pfili§ matouci. 3 8,11, 21
Doporucuji vyuziti jinych barev. 1 1
V popisech obrazkd je uzito ptili§ malé pismo. 2 13,20
Text je vhodné doplnén obrazky. 5 6,8,9 12,15
Textové pasaze pusobi monotonng, doporucuji grafické 2 5,10
zvyraznéni klicovych pojmt.

Vétsina ziskanych odpoveédi vedla k pozitivnimu hodnoceni. Ne&ktefi respondenti

usoudili, Ze prvotni pohled na metodicky list nebyl jasny, ale vzhledem k jednotnému stylu v§ech

listd byla dalsi prace hodnocena jako srozumitelna. Vzhledem pievladajicimu pozitivnimu

hodnoceni nebude provadéna Zadna zmeéna.

7.3.3 Nakolik bylo naro¢né pochopit informace z metodickych listi?

Cilem této otazky je zjisténi, zda informace nejsou pfili§ komplikované prezentovany

pro pochopeni jednotlivych témat.

Tabulka 5: Agregace odpovédi na otazku Nakolik bylo naroéné pochopit informace z metodickych lista?

Narocnost pochopeni informaci Cetnost ID zdznamu
Pies pocateni nedtvéru byly informace pochopeny bez 715,711, 12, 14, 16, 21
vétsich obtizi.
Tuto formu prezentace pokladam za vhodnou pro kolegy 2 6, 15
zkuSenéjsi se samostudiem z metodickych listt.
Preferoval bych jinou formu prezentace informaci (napf. 3 3,8, 20
video).
Text se mi zda ptilis strucny. 4 2,17,18, 19
Doporucuji rozpracovat postup krok po kroku. 2 1,9
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Pochopeni napomohly instruktazni obrazky s popisky. 3 4,10, 13

Typy odpovédi se lisi hlavné podle urovné poclitacové gramotnosti a aprobace
jednotlivych respondentl. Zatimco respondenti s pokrocilou znalosti prace s PC nemaji problém
s pochopenim témat, respondenti s niz8i znalosti prace s PC maji s pochopenim souvislosti,

navaznosti a smyslem metodickych listl potiZze.

Vzhledem k mnozstvi odpovédi a k vysokému zajmu o detailnéjsi popis jednotlivych
témat je Zadouci vypracovat dal$i metodické listy. Tyto listy by mély za kol vysvétlit slozit&jsi
sluzby a aplikace mnohem podrobnéji a srozumiteln&ji s ohledem na slabsi Groven pocitaéové

gramotnosti nékterych uzivateld.

7.3.4 Jak vidite miru odbornosti metodickych lista?
Tazatel ma zajem o doplnéni otazky ,,Nakolik bylo naro¢né pochopit informace

z metodickych listi? aby byla ur¢ena mira prezentovanych odbornych informaci.

Tabulka 6: Agregace odpovédi na otazku Jak vidite miru odbornosti metodickych list

Vnimani miry odbornosti Cetnost ID zaznamu
Formulace jsou vhodné pro zkusené&jsi uzivatele s ohledem 4 509, 17,21
na odbornost.
Nékteré ¢asti jsou popsany do piili§ velkych detailt. 4 1,4,6,15
V této podobé jsou z mého pohledu listy nepouzitelné v 1 12
praxi.
Listy jsou vyuzitelné pro kolegy s pokrodcilejsi znalosti 3 3,7,18
prace na PC.
Listy jsou vhodné pro primérné uzivatele, kterym umozni 3 10, 16, 19
lepsi vyuziti jednotlivych nastrojt.
Chybi mi $irsi souvislosti, listy jsou kusé, uzce profilované. 3 2,8,13
Problém s pochopenim predstavuje terminologie z oblasti 3 11, 14, 20
IT technologii.

Z vysledku je ziejmé, Ze pIné navazuji na piedchozi otazku (viz kapitolu 7. 3. 3). Mira
po¢itadové gramotnosti odpovida pohledu na prezentaci odbornych informaci. ReSenim je
vypracovani metodickych listt pro méné zkuSené uZivatele a prezentace informaci postupné a

konkrétnéji.

7.3.5 Naplnila prace s metodickymi listy vstupni o¢ekavani?
Tato otazka ma urcit pohled uzivatele na piinos metodickych listt. Tazatel zjistuje

vyuzitelnost téchto materidli pro ptipadné rozsireni.
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Tabulka 7: Agregace odpovédi na otazku Naplnila prace s metodickymi listy vstupni oekavani?

Ocekavané cile Cetnost ID zaznamu
Ocekavani naplnéno v prehlednosti listd. 4 3,4,10,21
Funkénosti slouzi jednoducha struktura. 4 6,9, 15, 16
Grafika je pro mé srozumitelna. 4 5,7,11,17
Chybi odborngjsi terminologie. 3 2,8,13
Naplnila, diky praci s listy doslo k osvojeni si uzivani 3 1,5 14
jednotlivych nastroji.
Metodické listy mé naudily pracovat s novymi nastroji, 3 18, 19, 20
které mi vyrazng¢ usnadnily praci v organizaci chodu skoly.
Ani na zaklad€ prace s listy nejsem schopen uzivat nové 1 12
nastroje.

Na zakladé zjisténych vysledkd vyplyva, ze piinos metodickych listd je v piehledu
uzite¢nych nastroji pro praci v dané organizaci. Pro §ir§i praci s urCitou sluzbou ¢i aplikaci
uzivatelé hledaji informace z jinych zdroju. Tento vysledek je v souladu s naplnénim cild vyuziti

metodickych listh.

7.3.6  Doplnili byste metodické listy o dalSi nastroje vhodné pro organizaci §koly?
Tato otazka byla polozena vyhradné vedeni Skoly a pracovnikim IT spravy. Otazka Si
klade za cil zjistit, zda by z pohledu vedoucich pracovnika bylo vhodné doplnit metodické listy

0 dalsi nastroje.

Tabulka 8: Agregace odpovédi na otazku Doplnili byste metodické listy o dalsi nastroje vhodné pro
organizaci Skoly?

5

Doplnéni dalsich nastroji do metodickych listt Cetnost ID zdznamu
V této podobé jsou listy dostacujici. 4 17, 18, 19, 20
Dodat na oznaceni listi oficialni udaje $koly pro moznou 4 17,18, 19, 20
vefejnou prezentaci.

Na zakladé¢ zpétné vazby jsou vybrana témata hodnocena jako dostacujici a neni potieba
vtento okamzik zavadét nova. Vyslo z ni pouze doporuceni ke sjednoceni materialt

pod hlavickou skoly.

7.4 Shrnuti vysledkii polostrukturovanych rozhovoru
Z vysledka Setfeni vyplyva, Ze pro uZivatele s rozliénymi znalostmi v oblasti 1T
gramotnosti maji metodickeé listy riizné trovné ptinosu. Obecné by se dalo shrnout, Ze ¢im vyssi

IT gramotnost, tim klesa vyuziti metodickych listi jako podpory pro praci s vybranymi sluzbami
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a aplikacemi. Na zakladé zpétné vazby respondentli vyplyva, Ze revize metodickych listt by

se méla tykat hlavn¢ obsahové stranky a ¢lenéni listti podle stupné IT gramotnosti.

45



Zavér

Autor této prace vychazi z praktickych zkusenosti vzhledem ke svému piisobeni na VOS
a SPS, Ji¢in v pozici pedagogického pracovnika odbornych pedmétii v oblasti IT technologii.
Vzhledem k situaci se §ifenim nemoci covid-19 byla Skola nucena piejit na systém distanéni
vyuky a fizeni organizace. Rizeni a organizace provozu §koly byla v fadu dnii plné pievedena
na platformu Office 365. Pro tuto zménu byly vyuzity poznatky a zkusenosti ziskané v teoretické

¢asti prace.

Za obecny piinos uzivani celé platformy lze pokladat centralizaci celého fizeni
organizace, do kterého vidi vSichni Gcastnici. Velkou vyhodou je i pfehlednost jednotlivych
slozek planovani a kontroly. Vyznamné usnadnéni prace s daty predstavuje pfistup z jakéhokoli

mista s pokrytim internetu.

Clenové vedeni pozitivné hodnoti p¥inos platformy v centralni organizaci chodu $koly.
Zejména v planovacim procesu a vytvafeni harmonogramu S$koly, ve spravé informaci
0 pedagogickych pracovnicich i zacich a kontrolnich mechanismech vidi zna¢ny piinos. Zejména
v dobé nouzového stavu byly docenovany aplikace umoznujici komunikaci a fungovani

pedagogického sboru na dalku.

Clenaim jednotlivych pfedmétovych komisi platforma poslouzi pro planovani soutdzi a
mimoskolnich akci, které se rozb€hnou bezprostiedné po navratu do $kol. V souc¢asné dob¢ vSak
pln¢ vyuZzivaji aplikace a sluzby Office 365 pro tvorbu podkladi k maturitnim a zavére¢nym

zkouskam a prochazi jimi postupné kontrolni faze individualnich maturitnich praci.

Ttidni ucitelé udrzuji a aktualizuji pomoci zmiflované platformy tfidni agendu a fesi
pfipadné zmény osobnich dat zaki. Dale aplikace pln€ slouzi k planovani akei pro tfidy a tim
informovanosti jak zaki samotnych a jejich rodict na stran€ jedné, tak nadfizenych pracovnika
na stran¢ druhé. V dobé€ nouzového stavu se pro vSechny ucitele ukdzalo jako nezbytné nutné
vyuzivat zejména aplikaci MS Teams pro distanéni vyuku, ktera nabizi jak sdileni vyukovych
materidlli, tak online vyuku v podobé videokonferenci i zpétnou vazbu v propojeni pres MS
Forms. Bez nadsazky se da konstatovat, ze VOS a SPS, Ji¢in zvlddla v nouzové situaci diky

platforme Office 365 vyuku v profilovych pfedmétech témet plnohodnotnou formou.

Prakticka cast prace poslouzila zaméstnancim v dobé€ zavadéni platformy Office 365
do bézného chodu skoly jako metodicky material pro prezentaci dilezitych funkci vybranych
sluzeb a aplikaci. Uc€itelé odbornych IT predmétl, véetné autora prace, ktefi byli napomocni
pii zavadéni novych aplikaci a sluzeb do jmenované vzdélavaci organizace, tak pfirozené
ziskavali zpétnou vazbu ze vSech stupiii fizeni vzdélavaci organizace. Tyto informace autor

postupné zaclenioval do prace tak, aby zvysil jeji ptinos a hodnotu.
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Piiloha ¢&. 1: Porovnani aktivnich funkci mezi Office 365 web apps a desktopovou variantou
Office 365

MS Word
Funkce aplikace MS Word | MS Word
pro web Aplikace
pro stolni
pocitace

Zarovnani pruvodce a zivé rozloZeni Ne Ano
Pouzit styly Ano Ano
Automatické ukladani Ano Ano
Automaticky text Ano Ano
Prochazejte a za¢néte z profesionalné navrzenych Sablon Ano Ano
Odrazky a ¢islovani Ano Ano
Titulky Ne Ano
Citace a bibliografie Ne Ano
Schranka Ano Ano
Spoluprace, pokrocila Ne Ano
Ovladaci prvky obsahu Ano Ano
Titulni stranky No 1 Ano
Vytvareni pokroé¢ilych prvkt dokumentu Ne Ano
Césti a témata dokumentii Ne Ano
Dropbox Ano Ano
Rovnice No 1 Ano
Najit a nahradit Ano Ano
Forméatovani pisma Ano Ano
Poznamky pod ¢arou a koncové poznamky Ano Ano
Zobrazeni plné vérnosti ¢teni Ano Ano
Ptedvolby grafickych efektd Ano Ano
Zéhlavi a zéapati Ano Ano
Hypertextové odkazy Ano Ano
Index No 1 Ano
Inkoustovy editor Ne Ano
Vlozte online obrazky Ano Ano
IRM a ochrana heslem Ne Ano
Ucebni pomiicky Ne Ano
Seznamy Ano Ano
Slouceni emailii Ne Ano
Doplnky sady Office Ano 2 Ano
ProhliZeni a vytvareni offline Ne Ano
Konce stranky Ano Ano
Nastroje pro rozvrzeni stranky Ano Ano
Nastroje pro rozvrzeni stranky, pokrocilé Ne Ano
Cisla stranek Ano Ano
Formatovani odstavci Ano Ano
Obrazov¢ néstroje Ano Ano
Ptedformatované pismo a barevna schémata Ano Ano
Prezentujte online Ne Ano
Tisk do PDF Ano Ano
Tisk, pokrocily Ne Ano
Nastroje kontroly pravopisu Ano Ano
Néstroje kontroly pravopisu, pokrocilé Ne Ano
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Spoluautorstvi v redlném Case Ano Ano
Referencni nastroje Ne Ano
Vykreslovani textovych poli / tvart Ano Ano
Vyzkumnik Ne Ano
Rich media Ne Ano
Bohaté formatovani tabulky Ano Ano
Ulozit jako a stdhnout kopii Ano Ano
Ulozit jako PDF Ano Ano
Podil Ano Ano
Jednoduché vytvareni tabulek Ano Ano
Chytré uméni No 1 Ano
Tabulka opravnéni No 1 Ano
Obsah No 1 Ano
Klepnéte na Ne Ano
Rekni mi to Ano Ano
Prekladatelska sluzba Ano Ano
Vratit zpét a opakovat Ano Ano
Skripty VBA a formulaie Ne Ano
Zobrazit a pridat komentaie Ano Ano
Vodoznaky No 1 Ano
Pocet slov Ano Ano
ZvétSeni Ano Ano
MS Excel
Funkce aplikace MS Excel MS Excel
pro web aplikace pro
stolni
pocitace
Kontrola pfistupu Ano Ano
Ptidani barvy pozadi na karty listt Ano Ano
Pridejte hypertextové odkazy Ano Ano
Pokro¢ilé filtrovani ¢asu (kraje¢ ¢asové osy) Ne Ano
Zarovnani Ano Ano
Pouzijte podminéné formatovani Ano Ano
Pouzijte inteligentni / doporuc¢ené formatovani Ne Ano
Nahravani zvukovych poznamek Ne Ano
Automatické doplnovani Ano Ano
AutoSum Ano Ano
Vypocty Ano Ano
Odkazy na buiiky ve vzorcich Ano Ano
Vytvoieni komentaie Ano Ano
Kopirovani a vkladani Ano Ano
Vytvoite externi datova piipojeni 2 No 3 Ano
Vytvarejte tabulky Ano Ano
Vytvareni pokrocilych analytickych pohled (Power View, Ne Ano
Power Pivot, Slicers)
Ov¢feni dat Ano Ano
Pretahovani bun¢k Ano Ano
Dropbox Ano Ano
Duplicitni (kopirovaci) listy Ano Ano
VloZeni sesitu na web nebo blogovou stranku (MS OneDrive) Ano Ne
Externi reference No 4 Ano
Vypliite rukojet Ano Ano
Nalézt Ano Ano
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Formatovani pisem a bunék Ano Ano
Vzorec bar Ano Ano
Formule, pokrocilé Ne Ano
Ukotvit panely Ano Ano
Zobrazeni plné vérnosti ¢teni Ano Ano
Funkce Ano Ano
Jit do Ano Ano
Skupinova data Ano Ano
Skryti / skryti fadku, sloupct a listi Ano Ano
Vlozte grafy Ano Ano
Vlozeni / odstranéni fadkd a sloupcti Ano Ano
Vlozte obrazky Ano Ano
Vlozit tvary Ano Ano
Spojit bunky Ano Ano
Pojmenované rozsahy Ano Ano
Formatovani Cisla Ano Ano
Dopliiky sady Office Ano 5 Ano
Prohlizeni a vytvareni offline Ne Ano
PivotCharts Ano 1 Ano
Kontingen¢ni tabulky Ano Ano
Ptispévek na socialni sit’ a prezentaci online Ne Ano
Zobrazeni Power Pivot Ano Ano
Zobrazeni Power View Ano Ano
Vytisknout Ano Ano
Spoluautorstvi v redlném Case Ano Ano
Doporucené vytvareni a Gpravy grafii pomoci ovladacich prvkid | Ne Ano
formatovani
Obnovte stavajici datova pfipojeni Ano Ano
Odstraiite duplicitni hodnoty Ano Ano
Pfejmenujte a pridejte listy Ano Ano
Pfti otevireném seSitu pfejmenujte soubor Ano Ne
Nahradit Ano Ano
Sprava prav: IRM a zabezpeceni heslem Ne Ano
Ulozte nebo stahnéte kopii Ano Ano
Podil Ano Ano
Ochrana plechu Ano Ano
Prohlize¢ kraject Ano Ano
Setadit a filtrovat data Ano Ano
Audit tabulky a dodrZzovani predpist Ne Ano
Agregaty stavového radku Ano Ano
Prizkumy Ano Ne
Rekni mi to Ano Ano
Formatovani textu Ano Ano
Celkem dat Ano Ano
Vratit zpét a opakovat Ano Ano
VBA a makro skriptovani Ano 3 Ano
Zobrazit 3D grafy Ano Ano
Co kdyz analytické nastroje Ne Ano
MS OneNote
Funkce aplikace MS Aplikace
OneNote MS
pro web OneNote
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pro stolni

pocitace

Pokrocila spoluprace: Novy obsah se zobrazuje jako neptecteny, | Ne Ano
piitomnost
Pouzit znacky Ano Ano
Odrazky a ¢islovani Ano Ano
Schranka Ano Ano
Oftezové zkusenosti Ne Ano
Spoluautor Ano Ano
Vytvarfejte a spravujte stranky a sekce Ano Ano
Stahnéte si kopii vlozenych souborii sady Office Ano Ano 4
Drag and drop stranky Ano Ano
Pretahnéte sekce Ano Ano
Pretahovani skupin sekci Ne Ano
Dropbox Ano Ano
Upravte vlozené soubory Ne Ano
Rovnice Ano Ano
Hypertextové odkazy Ano Ano
Optické rozpoznavani znakli (OCR) Ne Ano
Inkoust: inkoust na text a matematiku, pfizptisobitelna pera, Ne Ano
nastroje pro kresleni
ProhliZeni inkoustu Ano Ano
Navigace Ano Ano
Sprava poznamkového bloku: Ukladani prufezi / stranek Ano 1 Ano
poznamkového bloku, zména poradi oddild, vytvaieni / mazani
skupin oddili
Dopliky sady Office Ano 2 Ano
Integrace aplikace Outlook (ikoly) Ne Ano
Formatovani odstavci Ano Ano
Obrazky Ano Ano
Vytisknout Ano Ano
Nastroje kontroly pravopisu Ano Ano
Sprava prav: Zabezpeceni IRM a hesel Ne Ano
Vyhledavani podle: znacka, nazev, autor / datum, zvukové Ano 3 Ano
pozndmky
Hledat (na strance, v sekcich) Ano Ano
Podil Ano Ano
Zobrazit nebo skryt autory Ano Ano
Styly Ano Ano
Tabulky Ano Ano
Podpora Sablon Ne Ano
Vratit zpét a opakovat Ano Ano
Ptehravani videa Ne Ano
Zobrazit predchozi verze stranky Ano Ano
MS PowerPoint
Funkce aplikace MS Desktopova

PowerPoint |aplikace MS

pro web PowerPoint
Zarovnani, odrazky, Cisla ANno ANo
Aplikujte zékladni prechody a animace Ano 1 Ano
Aplikujte bohaté formatovani na text, tvary a obrazky Ne Ano
Pouziti motivil a variant motivl Ano Ano
Usporadat objekty Ano Ano
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Vysilani prezentace Ne Ano
Schranka Ano Ano
Vytvariejte a spravujte snimky Ano Ano
Vytvoite vlastni animaci No 1 Ano
Nastroje pro navrh, pokrocilé Ne Ano
Vlozeni prezentace na web nebo blogovou stranku Ano Ne
Forméatovani pisma Ano Ano
Zobrazeni plné vérnosti Cteni Ano Ano
PIna podpora inkoustu Ne Ano 2
Kompletni vybér animaci a pfechodl No 1 Ano
Zahlavi a zapati Ne Ano
Hypertextové odkazy Ano Ano
Vlozte online video Ano Ano
Integrace s MS Excel pro grafy Ne Ano
Navigace - posuvny tfidi¢ Ano Ano
Doplnky sady Office Ano 3 Ano
Prohlizeni a vytvareni offline Ne Ano
Ofiznuti obrazku Ano Ano
Obrazky Ano Ano
Pohled moderatora Ne Ano
Prezentujte online prostfednictvim Skype for Business nebo Ano Ano
Office Presentation Service

Tisk do PDF Ano Ano
Nastroje kontroly pravopisu Ano Ano
Spoluautorstvi v redlném Case Ano Ano 4
Nastroje pro recenzenty, pokrocilé Ne Ano
Sprava prav: IRM a zabezpeceni heslem Ne Ano
Spust’te prezentaci Ano Ano
Ulozit jako nebo stahnout kopii Ano Ano
Tvary Ano Ano
Podil Ano Ano
Prezentace Ano Ano
Chytré umeéni Ano Ano
Vytvoieni, upravy a formatovani tabulek Ano Ano
Rekni mi to Ano Ano
Vratit zpét a opakovat Ano Ano
Zobrazit a pridat komentaie Ano Ano
Zobrazujte a upravujte pozndmky k snimku Ano Ano
WYSIWYG prohlizeni Ano Ano
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Piiloha €. 2: Struktura vzdélavaci organizace VOS a SPS, Ji¢in

feditelka Skoly

3 zastupce Feditele
A. Zalska

J. Safranek

ucitelé vOS

domovnik

uklizecky

predseda PPK EO

ucitelé elektro

predméti

zastupce feditele

Z.Zikes

vedouci ucitel prakt.
vyucovani

ucitelé prakt.
vyucovani

domovnik

uklizecky

predseda PPK SO

ucitelé stroj.
predmétt

zastupce feditele

L. Vojtéchova

vedouci domova
mladeze

vychovatelky

vedouci Skolni jidelny

vedouci kucharka

ekucharky
domovnik uklizecky
predsedové PPK VP ucitelé
(pFir., humanit., cizi j., vseob.
TEV) predm.
vychovny poradce
Gcetni

ekonomicky Usek

metodik prevence

predstavitel
managementu pro
kvalitu
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Priloha ¢. 3: Strukturovany list pro zpracovani vyzkumu polostrukturovanym
rozhovorem

Strukturovany list pro zpracovani vyzkumu polostrukturovanym rozhovorem

Datlm St eNI: .ot
CLEN KOMUSE: ......ceittcee ettt ettt ettt et e et n sttt s et an e
Otazky a odpovédi kladené respondentovi

1. Jak vnimate strukturu metodickych listd?

Odpoved na otazku:

2. Jak vnimate zvolenou metodu zobrazeni informaci?

Odpoveéd na otazku:

3. Nakolik bylo naro¢né pochopit informace z metodickych listi?

Odpoveéd’ na otazku:

4. Jak vidite miru odbornosti metodickych listti?

Odpoveéd’ na otazku:

5. Naplnila prace s metodickymi listy vstupni o¢ekavani?
Odpoved na otdzku:

6. Doplnili byste metodické listy o dalsi nastroje vhodné pro organizaci skoly?

Odpoveéd’ na otazku:
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Piiloha ¢. 4: Metodicky list ¢. 1

METODICKY LIST 1

Téma lekce: Elektronicka posta organizace

Cil lekce: Popis dtlezitych nastroja vhodnych pro praci s MS Outlookem v rdmci organizace.

Vstupni znalosti: Pfihlaseni na portal office.com, pouziti mailové komunikace a prace s ni.

Ocekavané vystupy vyukovych bloki: UZivatel pochopil praci v prostiedi MS Outlook, umi pfizpUsobit
prostfedi dle osobnich pozadavku.

Klicova slova: MS Outlook, posta, ucty, rozlozeni

Vyukové metody: informacné receptivni — prezentace informaci, reproduktivni — aktualizace poznatkd,

Seznam podtémat:

V rdmci tohoto metodického listu budou vysvétleny uzivatelim nastroje pro elektronickou komu-
nikaci v rdmci organizace. Bude kladen ddraz na znaceni a clenéni pfichozi posSty a na manipulaci s ni

v ramci slozek. Metodicky list bude ¢lenén na nasledujici kapitoly:

A.  Sezndmeni s prostfedim MS Outlook
B.  Filtr Pfichozi posty
C.  Organizace posty v rdmci slozek

D.  Vlozeni oficidIniho podpisu s Gdaji vzdélavaci organizace
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A. Seznameni s prostfedim MS Outlook 1/A

Popis: Pro prehlednost je aplikace ¢lenéna do jednotlivych podsekci. Uspofadani ma

za Ukol rozdélit jednotlivé funkce programu. Mezi zakladni nabidky patii zobrazeni slo-

zek a jejich obsahu. Dale tfidéni posty.

Nabidka vsech aplikaci a sluzeb Chat/ Muj den/ Nastaveni/ Napovéda/ Ozndameni

Nabidka oblibenych, nejé¢astéji vyuziva-

nych slozek

L Hledat
Nova zprava £ Oznacit vie jako prectené
\  Oblibené | © & Prioritni =7 Dalsi
£ Dorucena posta 45 Tatana Chlumska Dlouhy [1B  Kolegyné a kolegove,...
B Odeslané posta Honza Janecek Aktualizace email na strankach H.
Konce 5
¢ Py Honza Janecek ! varovani Hezky vecer/ den preji, ...
il  Odstranéna posta 174
Vladimir Vik Dotaz Dobry den, stale jesté pres...
Pfidat oblibenou polozku et Sac el ol ik i
Radmila Augustinova Dominik Hamsik, Jaroslav Muzicek...
v Slozky n B e "
Jan Janecek | zména emaill, dulezité ! Hezky d...
& Dorucené posta 2 Radka Novakové distanéni vyuka I1b, 13a, 2a Vate...
& Koncepty 5
Matéj Pour Matéj Pour Dobry den, zadam V..
B Odeslana posta
> Odstranéna posta 174 Pavel Velesovsky ] Ucitelsky "online vecirek” Milé k...
©  Nevyzidana posta 25 cermak.35@seznam.cz Problém s programem teams Do...
= [ ) @ Stanislav Pleva Ucet v teamsech Ahoj, nemizus...

Dal3i nastroje planovani:

Mail / Kalenda¥/ Lidé/ Ukoly

Prace s postou v jednotlivych slozkdch
Prace se slozkami,

tiidéni posty
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B. Filtr Prichozi posty

Popis: V ramci organizace je nutnosti filtrovat prichozi postu. Prvotni vybér vychazi

z umisténi posty v prislusné slozce a vybéru prioritni posty, nebo posty z aplikaci Office
365. K detailnimu vybéru se vyuziva funkce filtr (umisténa v pravé horni ¢asti). Z nabid-

ky je mozné si vybrat postu dle nastavitelnych kritérii.

Aktivace filtr posty
Vybér prichozi prioritni posty

Sree p i m
B INF/OGSK 2/11A, 108

= e © Omadit vie jakorectens Znas

>

> Oblibené I,) & Prioritni 1= Daléf I

A E

Doruens posta “ v Vie
Koncepty 5
Odeslans posta Nepreétené
Odstranéns posta 74
Nevyzadand posta E: Pro mé

! Archivel

T Pomamiy S piiznakem

Alena Zaiska 7 Vybér slozky

Lea Vojtéchovs 18 Zminky

arcthe
Conersito Hory Piilohy
Skoleni
fee L Kritéria pro vybér posty  s——1

o <ty
v Datum

SPS Jidin - utitelé 1

Sefadit podle Sefadit b

Informatika 1. rotnik (skupina 1) 6 Od
Exkurze 1
Nova skupina Velikost
Objevte skupiny
Spravovat skupiny Ddlezitost

Predmét
Pofadi fazeni
Nejstarsi nahofe

' Nejnovéjsi nahofe
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C. Organizace posty v ramci sloZzek

Popis: V ramci prehlednosti prichozi poSty je doporuceno organizovat tuto postu

do SloZek. Na zakladé vytvorenych pravidel se bude pfichozi posta presouvat nebo ko-
pirovat do vybrané slozky. Diky tomu budete mit postu tfidénou dle vlastnich nastave-
nych kritérii. Pro nastaveni pravidel prejdéte na polozku Nastaveni a zvolte moznost
Pravidla. Zde naleznete vlastni vytvorend pravidla a moznost vytvorit pravidlo nové.
V ramci vytvofenych pravidel muzete pravidla spustit, odebrat, upravovat nebo jim

pfifadit prioritu.

Vytvoreni nového pravidla

Nastaveni Rozlozen( Pravidla X
O Hiedat nastavent Psanf a odpovidani
Mizete vytvolt pravidla, ktera budou Outlooku ikat, jak zpracovavat pfichozi e-mailové zpravy. Mazete zvolit jak
Prilohy podminky, kidré pravidlo aktivuj tak také akce, které se na zakladé pravidla provedou. Pravidla se budou spoustét v
&3 Obecné potadi, v jalAf i~ 1vedena v seznamu nize. Zacinat se bude pravidlem, které je v seznamu na prvnim misté
= Pravidla
fosta -+ Pridat nové pravidlo
Uklid
@ Kalendat
NevyZadan posta @D Alenazalska
e Pokud zprava byla pfijata od 'reditel@vos-sps-jicin.cz’ or ‘Alena Zalska!, 1
Prizplsobit akce 4 > V72w

Zobrazit rychla presunout zpravu do slozky Alena Zalskd a prestat zpracovavat dalif pravidia u

nastaven( ; této zpréy
Synchronizace e-maild PeED:

Zpracovanf zprav Lea Vojtéchova
Preposilant Pokud zprava byla pfijata od ‘vojtechova@vos-sps-jicin.cz' or 'Lea Vojtéchov DML Z2 W
pesunout zprévu do slozky Lea Vojtéchova.
Automatické odpovédi
Zssady uchovivari pdkud vase pravidla nefunguji, vygeneruite sestavu
informaci
S/MIME
Aktivace/deaktivace pravidla
Ndstroje pro spravu pravidel
Spusténi Uprava

DIT Y Z W

Odstranéni pravidla

Nastaveni priority

Nastaveni priority: V ramci pravidel muize dojit ke spolecnému priniku pfichozi posty. Prioritou uréime
poradi tfidéni posty.
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D. Organizace poSty v ramci slozek

Popis: Vytvoreni nového pravidla vede k presmérovani prichozi posty do urcité slozky

Ci skupiny. Tato pravidla se vyuzivaji ke tfidéni prichozi posty a nasledné operaci s pos-

tou. Pravidlim muZeme nastavovat i vyjimky, kdy se pravidla nepouziji.

Popis nového pravidla (povinné pole)

Rozlozeni Pravidla >4

Psani a odpovidani

Prilohy v | Nové pravidlo

Pravidla
2 Pridat podminku

Ukiid Vytvoreni podminky plnéni
Prizplsobit akce
o Pridat akci

Synchronizace e-mailG

s PFi spInéni podminky bude provede-

Z 4ni zpré |
pracovani zprav na vybrana akce

Preposfiént 4  Pridat vyjimku (nepovinné)

Automaticke di
utomatické odpovédi r— ¢

Zasady uchovavan(

informaci
Zastavit zpracovani dalsich pravidel @

S/MIME

s Ulozit Zahodit

Moznost pouziti vyjimky v ramci pravidla, tato volba neni povinna

PFi zaskrtnuti této volby nebudou provedena
dalsi pravidla
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Ptiloha €. 5: Metodicky list €. 2

METODICKY LIST 2

Téma lekce: Organizace Casu a prace s kalendarem

Cil lekce: Popis sluzby Kalendar, seznameni s podstatnymi nastroji.

Vstupni znalosti: Pfihlaseni na portal office.com, prace s MS Outlook, chapani elektronické posty uzivané
v rdmci organizace.

Ocekavané vystupy vyukovych blokii: UZivatel pochopil praci v prostiedi sluzby Kalendaf, umi vytvaret
nové udalosti, pridavat dalsi kalendare.

Klicova slova: Kalenda¥, udélosti, sdileni

Vyukové metody: informacné receptivni — prezentace informaci, reproduktivni — aktualizace poznatkd,

heuristickd — postupné, prevdzné reseni problému

Seznam vyukovych bloka:

V rdmci tohoto metodického listu budou vysvétleny uzivatelim nastroje sluzby Kalendar. Tato sluz-
ba je pfimo propojena s dalSimi sluzbami Office 365. UmozZnuje vytvaret nové uddlosti, které je mozné da-
le spravovat. Do stavajiciho kalendére je mozné pridal dalsi kalendare. Tato sluzba je nejcastéji spojena

s mailovym klientem MS Outlook, MS Teams , Ukoly a ToDo.

A.  Sezndmeni s prostfedim sluzby Kalendar
B.  Vytvoreni nové udalosti

G Pfidani dalSiho kalendare
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A. Seznameni s prostredim sluzby Kalendar 2/A

Popis: Pro prehlednost je aplikace ¢lenéna do jednotlivych podsekci. Uspordadani ma
za Ukol rozdélit jednotlivé funkce programu. UZivateli je nabidnuta co nejvétsi plocha
pro zobrazovani uddlosti. Pfi kliknuti na jednotlivé udalosti se zobrazi podrobnosti a je
mozné udalost dale upravovat. Dalsi ¢lenéni slouZzi pro nastaveni zobrazeni casovych inter-
valu a dalSich kalendard.

Nabidka viech aplikaci a sluzeb Nastaveni sdileni kalendare
pro jiné uzivatele

Vytvoreni nové udalosti Zobrazeni &asového schématu

Nastaveni ¢asového tseku pro zobrazeni udalosti

P Hiedat
= Do € > 11-15ema @ s &7k
kvéten 2020 v 1M o 12 0 B s 14 & 15 »s
P U s € b SN
9 0 1 2 3 INF/KX/sk 2/MA11B
INFNRIAIANE
45 671 8 90
"o oW o ote =

§ sy jazyk a teratura
e

o H 8
5 ¥ POS 12A
5 3 Potitatove sne 2 rotnk
/¥ % soustruteni pomoc Tvy - 3 o
[ ey Techmcks typaven H
7 2 || POS - skupina Kiim i Konzultace EPO 14A-8 teorie £°0 < josyie
3 Patnaos. Y Opersin ystamy 1. roénk 113
T Prdat katenat p ¢ =
Moje kalendate
Skupiny
| et itermatia 1. v spe Zine EPOzkouteni £ Zkouska co ziou
el sopOGaANs

§ otarka cncppvscaa

! . . <
onzutt % Konzult  pripravn % Konzutt
el e e e

Konzult

e
2
3

%

Vybér formuldrt pro zobrazeni
Oblast pro zobrazeni uddlosti

Pfidani nového kalendare
Polozka kalendare
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B. Vytvoreni nové udalosti 2/B

Popis: V ramci vytvoreni nové uddlosti muze uzivatel pouzit Sirokou $kdalu ndstroju.
Mozné je pfipojovat soubory, pridavat dalsi ucastniky, kterym se ukol promitne v jejich
kalenddri a sluzbé ToDo. Pokud se uddlost opakuje v ¢asovych intervalech, je moiné

nastavit opakovani udélosti.

Nastroje pro spravu udalosti

roplénovéni & Nemsm éas <O Kategorizovat

i , - e Pridejte nazev € > Po, 18. kvétna. 2020 v
Prirazeni dalsich e
icastniki — il O Neporiond nek
18052020 B 00 do 1030 B Celjden @
Opakovani udalosti
= O Opakovat: Nikdy

Popis udalosti
Harmonogram dne, kdy planujete uddlost
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C. Pridani dalsiho kalendare

Popis: Sluzba Kalendar umozniuje kombinovat vice kalenddri a zobrazit jejich obsah.
Tento vyznamny prvek umoznuje reagovat na pfipadné kolize. Mnozi vyuziji vlozeni ka-

lenddre tretich stran, napriklad firmy Google.

Moznost pridani osobniho kalendare z Gctu

Pridat kalendar Pridat osobni kalendare
Q Doporuéeno Pfipojeny tcet
G ucitel.klima@gmail.com
@ Pridat osobni kalendafe Google
7 Upravit moje kalendsfe @D 0o dostupnosti mi zahmovat osobni udalosti O

B Vytvorit prazdny kalend...
Moznosti pridani dalsiho kalendare

] | B Pidat z adresite

(0]

Pfihlasit se k odbéru z ...

3 Nahrat ze souboru

@ svitky

[0 Dékujeme za vaée napady!
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Priloha ¢. 6: Metodicky list ¢. 3

METODICKY LIST 3

Téma lekce: Vytvareni skupin a kontaktl

Cil lekce: Popis sluzby Lidé, funkce, vytvareni skolnich skupin, prace se skupinami.

Vstupni znalosti: Pfihlaseni na portdl office.com, prace s MS Outlook, chapani elektronické posty v ramci
organizace.

Ocekavané vystupy vyukovych bloki: UZivatel pochopil praci v prostredi sluzby Lidé, umi vytvaret pra-
covni skupiny a pfiradit kontakty k jednotlivych skupindm.

Klicova slova: MS Outlook, posta, ucty, lidé, skupiny

Vyukové metody: informacné receptivni — prezentace informaci, reproduktivni — aktualizace poznatkd,

heuristickd — postupné, prevdzné reseni problému

Seznam vyukovych bloka:

V rdmci tohoto metodického listu budou vysvétleny uzivatelim néstroje sluzby Lidé. Tato sluzba je
pfimo propojena s dalSimi sluzbami Office 365. Umoznuje tvorbu pracovnich skupin a praci s nimi. Tato

sluzba je nejéast&ji spojena s mailovym klientem MS Outlook, Kalendarem a Ukoly.

A.  Sezndmeni s prostiedim sluzby Lidé
B.  Prace s kontakty

C.  Vyznam skupin a prace se skupinami
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A. Seznameni s prostredim sluzby Lidé 3/A

Popis: Pro prehlednost je sluzba clenéna do jednotlivych podsekci. Usporadani ma

za ukol rozdélit jednotlivé funkce sluzeb a tim zvysit prehlednost.

Hlavni nabidka aplikaci a sluzeb Office 365

Vytvoreni nového kontaktu, skupiny

Outlook 0 Prohledat kontakty, adresaf a skupiny

= g ¥z Piidat k oblibenym 2, Piidat do kontaktd 3 Piidat do seznamu

5 % % Oblibeni lidé ) Vase ke ki Podle pfi i
Organizace kontaktt Q WeRES
V' Kontakty A Yammer
B g =1 Poslat e-mail [ Zaéit chatovat
Seznam osobnich kontaktd i
— | f,  Vate seznamy kontaktd
Kontakt E-mail Soubory Linkedin
@  Odstranéné
v Slozky Kontaktni tidaje
Slozky kontaktt
Er Contacts E-ma
< notifications@yammer.com
£ Skolen
Novs sotia |
v Skupiny >
Skupiny
£ Clen o Df? :
Viastnik
Daniel
Adresar kontakti organizace Dariel
w— > Adresai ° 1B0S_JANOTA@spsjc.cz

Vybér kontaktu ze slozky/skupiny/adreséare Profilové karta

68



B. Prace s kontakty 3/B

Popis: V ramci nabidky je mozné vytvorit novy kontakt, seznam kontaktl nebo novou skupinu.

Seznam kontaktt je osobni seznam, do kterého je mozné importovat kontakty z jinych emailovych klientu,

nebo naopak kontakty exportovat.

Vytvoreni skupin je v ramci organizace oproti seznamim vefejné. Pro praci ve skupiné mulzete pridat i ex-

terni hosty.

SRRy sres oy

Novy kontakt

Novy seznam kontakt

Vytvofeni novych kontaktl/seznami/skupin

Nové skupina

Novy seznam kontaktu: jedna se o osobni seznam a nebude nikde zvefejnén

Novy seznam

o == Nazev skupiny
kontaktd

MdZete vytvofit seznam e-mailovych

adres, ktery vam umozni odesilat e-

maily vice kontaktim najednou. Pridat e-mailové adresy
e S@zNAM Clentl skupiny

Paznamka: E-mailové adresy ze Pridat
seznamu kontaktii nejsou propojené s
vasimi ulozenymi kontakty.

Popis

Pficeite popis.

o=

Nova skupina: jednd se o vefejny seznam kontaktl, mUze byt sdilen v rdmci organizace

Nazev skupiny (doporuceno dle
ndzvu tfidy, nebo predmétu)

Nova skupina IN\ spin .

Spolupracujete na projektu nebo
spole¢ném cili? Vytvorte si skuping, Popis
kde bude mit v4% tym prostor pro

konverzace, sdilené soubor
planovéni udslosti a spoustu daich
vdi

Popite ostatnim Géel své skupiny

. POPIS skupiny (doporuceno v pripadé
vétsiho mnozstvi skupin)

- . \ . Nastaveni

iy = & i : ¢ ¢ F 2
@Af’ e/ il e B e 4 Nastaveni zobrazeni obsahu
| Y

hny skupinové konverzace a udslosti do

5vé donucené posty. Kdy? budou chiit, midtou pozaéji tuto skupinu

prestat siedovat.

Vice nastaven

Vytvofit Zahodit
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C. Vyznam skupin a prace se skupinami 3/C

Popis:  Skupiny v rédmci organizace umozriuji vybrat skupinu kontakti pro sdileni spole¢nych materidl{

a prostredkl. UZivatelé skupiny maji moznost sdileni material, kalendére, knihovny dokumentt se sou-
bory. K vytvoreni skupin je mozné pouzit také nastroje, tfeba MS Outlook, MS SharePoint, MS Planner,

MS Teams.

Ndstroje pro spravu skupiny

Seznam vlastnich skupin Profilova karta skupiny
Outlo £ Probledat kontaity, adress? a skupiny
= 2 Upavt R, Piidstdeny % Pridatk obibenym 1€ Porvatostatnl [ Opustit staspinu €3 Prestatsiedovet
% Oblibeni lide Viastnik Posledni aktivita
Informatika 1. ro¢nik (skupina 1)
Vv Kontakty 3} Informatika 1. roénik (skupina 1) Soul 4 sk 2 - Pocet dend: 2
Somomd ko « ot ot 3
R Velekontakty = posiate @ sicdowsty dorucent poste
nbomace, Cuncvt. Emall Soubory
B Odstranéné
v Sltky Informace o této skupiné 2 Upravit 2 Pozvat astatni
£ Contacts »
. o Predmbt inormatia
Clenéni skupin podle role R 1 SN

Clen nebo vlastnik skupiny ~ ~ %

Clenoveé skupiny

& Gen

A Vit

B Odsanino
Aplikace

Adresat
® Teams & Posa [ Kaendst
£ Saupiny ) Soubory @ Poznimkon blok
= @ & @

Aplikace vyuzitelné ve skupiné

Pro vytvaieni skupin a pfidavani ¢lent plati nékolik omezeni.

Max. pocet skupin

i Max. pocet kontaktl ve skupiné
vytvorenych za den P P

Maximalni pocet ¢lent
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Priloha ¢. 7: Metodicky list ¢. 4

METODICKY LIST 4

Téma lekce: Prace s osobnimi tkoly a Ukoly v rdmci organizace

Cil lekce: Popis sluzby ToDo, predstavit jeji funkce, vytvorit novy ukol.
Vstupni znalosti: Pfihlaseni na portdl office.com, prace s MS Outlook, chapani elektronické posty v ramci

organizace, prace se skupinami.
Ocekavané vystupy vyukovych bloki: Seznamit clena organizace s prostiedim sluzby ToDo.
Klicova slova: MS Outlook, skupiny, kalendar, udalost, planovani

Vyukové metody: informacné receptivni — prezentace informaci, reproduktivni — aktualizace poznatkd,

heuristicka — postupné, prevazné feseni probléma

Seznam vyukovych bloku:

V ramci tohoto metodického listu budou ¢lentim organizace ukdzany zasadni prace se sluzbou

ToDo. Zakladem je seznamit se s prostiedim sluzby ToDo a vytvofit novy ukol.

A.  Seznameni s prostiedim sluzby ToDo

B.  Vytvoreni nového ukolu
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A. Seznameni s prostredim sluzby ToDo 4/A

Popis: Sluzba ToDo shromazduje ukoly, které si planujete sami, popfipadé jsou pfirazeny

od vedeni organizace. V kategorii MUj den jsou prehledné zobrazeny ukoly na aktudlni

Piehled ukoll na aktudlni den % Miij den

den, tim mate moznost si [épe organizovat Cas.

Ukoly pfifazené v ramci aplikace Planner ¢ Dulezité Ukoly
Planované ukoly 1
8 Mate piifazeno

Ukol zminény v emailu (napf. porady) FI E-mail oznaceny piiznakem 1
@ Ukoly 1

V ramci seznamu muzete sdilet jednotlivé

ukoly s ostatnimi ¢leny organizace $= Seznam bez nazvu
[(J honza <
+ Novy seznam (N
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B. Vytvoreni nové ukolu

Popis: Kliknutim na ukol otevrete jeho postranni panel s podrobnym pohledem. Kliknéte
na polozku Pridat termin splatnosti a vyberte konkrétni datum. Kliknéte na polozku
Pfipomenout mi a vyberte konkrétni datum a cas, abyste dostali upominku na ukol.
V pripadé potreby zadejte poznamku k ukolu. Mazete pfiloZit pracovni materidl, popfipadé

poznamky.

& 7?7 S K

Nazev ukolu (povinny prvek) (O Odevzdani prace *
+  Pridat krok
Zaclenit tento ukol do kategorie % PFidano do zobrazeni Mj den
Muj den

Q  Pfipomenout

: A $.0% Pfidat termin spinéni
Nastavit termin plnéni = :

y R o = Opakovat
Moznost opakovani tikoli &2 Opak

T zaver.txt
31KB - Soubor
Prilozeni pracovnich materiald @ Pridat soubor
Vlozeni poznamek k tikolu Kontrola prace
Aktualizovano: pred pér sekundami %
(1] Vytvofeno: Véera @
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Priloha ¢. 8: Metodicky list €. 5

METODICKY LIST 5

Téma lekce: Sluzba MS Teams

Cil lekce: Vytvoreni tym(, vytvoreni zaddni, oprava Ukol(, pldnovani schiizek.

Vstupni znalosti: Pfihlaseni na portal office.com, prace s uzivatelskymi Ucty, prace se soubory, kalendar.
Ocekdavané vystupy vyukovych blokd: Seznamit ¢lena organizace s prostiedim MS Teams.

Klicova slova: tym, pfispévek, soubory, tkoly, zadani

Vyukové metody: informacné receptivni — prezentace informaci, reproduktivni — aktualizace poznatkd,

Seznam vyukovych bloku:

V ramci tohoto metodického listu budou ¢lenim organizace ukazany zdsadni prace se sluzbou

MS Teams. V ramci sluzby budou znazornény zakladni ndstroje pro online vyucovani a komunikaci.

A.  Prostredi MS Teams

B.  Vytvoreni nového tymu
C.  Vkladani prispévkt

D.  Nahravanisouborl

E.  Vytvorenizadani

F. Kontrola odevzdanych tkoll
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A. Prostredi MS Teams

5/A

Popis: Pro prehlednost je aplikace ¢lenéna do jednotlivych podsekci. Usporaddni ma za kol

rozdélit jednotlivé funkce programu. Zakladni funkci MS Teams je prace v tymech. V rdmci

tymu muzete vyuZzivat nastroje pro sdileni a sbér dat. Souhrn aktivit najdete v pfispévcich

tymu. V ramci pfispévkd mlzete planovat online konference a vkladat ucebni materialy.

Navigacni tlacitka

Seznam tymu

Ndstroje pro sdileni a shér informaci

=

g
3

2

Vyhiedejte nebo adejte prkaz

8] Obecné rrispiviy ¢

Pripravny kurz (skupina 0)

sspoEBcoooeEON

@ olse.na

[ cvmiscn

Vytvofit novy tym

RN

NK
°

g orutace - soustaw. som dohy
Ehvtek 30 o 2020 ¢ 1790

Gt Schizka Konzultace - soustavy. slovni ulohy skonila

g o o sy ok et 65T 4
ey ko 202010 1740

G¢ Schizka skonéila: 40 s

St Schizka skontita: 2 h 35 min

[ onuhec matemata - einé cbory
vk T ks 2020 1700

% Schizka Konzultace matematika - &iseiné obory skor

Prispévky
vybraného tymu
—
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B. Vytvoreni nového tymu

Popis: PFi vytvofeni tymu je dllezité si uvédomit, jaky typ tymu budeme vytvéret. Jakou
roli jeho ¢lenové budou mit. V ramci distancniho studia se prevazné jedna o tym Trida, kdy

muze vlastnik tymu ¢lentim zadavat tkoly a ndsledné je hodnotit.

Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy

- 5 W
Vytvofite novy tym, nebo ~

4 G - Vytvofit tym Pripojit se k tymu pomoci
se muzete pfipojit k jinému PP kédu

Zadejte kod

tymu pomoci kédu

Vyberte typ tymu

J=)

v o \[[9
Vyberte typ tymu podle 1 E ~ GD ‘&‘r"

planované cinnosti Tiida Profesionslni Pracownici
0 s vedélivaci komunita e s oty
L0)

Vyberte ¢leny tymu a pridejte jim jejich
role v tymu, ¢lenové tymu jsou zaroven bidst i e Shoobard

cleny organizace
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C. Vkladani prispévka.

Popis: V rdmci pfispévkl se zobrazuje aktivita v tymu a vlastnik a ¢lenové tymu muzZou pfi-
ddvat v ramci pfispévkl informace a komunikovat v ramci tymu. V prispévcich se zobrazuji

také planované akce jako jsou online konference nebo zadani.

Zobrazeni pfispévkl v rdmci tymu

Vyhledejte nebo zadejte pikaz.

[E] obecné pispevky Soubory Bomamiony ok e, Zacn Znsmy -+

5 Klima 1203 1052
K Naplénovand schiizka
K| 5
Prosim pozor. Dotio ke zméné termin pldnované schizky. Velice se omiouvam za prelozen terminu. Sledute Kalendf,  pozdravem Jif Kima
26 blezra 2020
i Kima 1803 161
K

Naplénovans schizka

g S pototoy
ek 2 2020

« Odpovécét

@ )

®  Technické vybaveni- sité (Chapter 6) (2)
View assignment
Zatnéte novou konverzac, Cl
b6 0B &s 8 - >

?a&néte novou konverzaci. Chcete-li nékoho zminit, napiste @.

A ¢ @B @ @ - B

Nastroje pro vkladani pFispévkl
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D. Nahravani souboru

Popis: V ramci tymU je vytvoren prostor pro vkladani a praci se soubory. Soubory do tymu
nahrajeme jednoduchym pfetazenim souboru z pocitace do prostredi Soubory. Soubory

muZeme organizovat do slozek a dale upravovat v online nastrojich.

Microsoft Teams Vyhledejte nebo zadejte pikaz

Y Obecné piispévky Soubory Poznamkovy blok pfe..  Zadani Znamky +

Panel nastroji pro préci v tymu

Vytvoreni nového

Sdileni soubort pies Stazeni souborl
souboru v ramci - o
) o odkaz, odkaz mlzete do pocitace
online nastroju '
poslat emailem
Office 365
Obecné Ppiispevky Soubory Poznahkovy blok pre. adani  Znamky + ¢
+ Nové v T Nahrat @ Zkopirovat odkaz L Stahnout -+ Pfidani cloudu - = Vsechny dokumenty
General
Nazev Zménéno | Autor zmény
Vyukové materialy Jifi Klima

Seznam soubort sdilenych rdmci tymu
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E. Vytvorenizadani S/E

Popis:  Pokud zvolite typ tymu Tiida, je mozné v rdmci tymu zaddvat zaddni. Clenové tymu pak zadani do-
stanou formou ukolu. V rdmci zadani muzete vytvaret nové zadani, vyuzit zadani, které jste jiz jednou vytvo-
fili nebo vyuzit formularové kvizy. V rdmci zaddni mizete prilozit i jakykoliv soubor. Zadani mulze zacinat a

koncit ve zvoleny ¢as. Poté nebude mozné vypracované zadani odevzdat.

Vyhledejte nebo zadejte pfikaz I

. Obecné Pprispévky Soubory Poznamkovy blok pre. Zadani Znamky +

Nadchazejici

> Koncepty (1)
Vybér jiz existujicich zaddni > Zadano (12)

 Oznamkovano (4)

Test 1 case, zdroj, mainboard

Technické vybaveni - osobnf pocitace () TV

= 7f pocitace - druha gast

Zadan(
Vytvorit zadani nového / z existujiciho, Kviz \ce komponet, BIOS, RAID(Chapter3)
nebo formularovy kviz Z existujiciho

Nazev zadani (povinné pole)

Nové zadani

Pokyny pro dané zadani

PFidani zdrojt pro zadani (soubory)

Pro zadani muzete vymezit bodovou skélu

Prtadit

WA Veichn student
Uprava publikovani daného zadani

[ 2359

2dni odevzdini budou povolens. Upravit

Pro koho je zadani ur¢ené v ramci tymu
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F. Kontrola odevzdanych ukol(

Popis: Nastroj znamky umozriuje piehledné zobrazit odevzdané & neodevzdané ukoly. Jednotlivé dkoly si
mizete zobrazit v detailu a vidét obsah odevzdaného tkolu. Ukol mizete doplnit jeho hodnocenim a vratit

hodnoceni zdkovi zpét.

Seznam odevzdanych tkolu

B obecné sriptvy soutory omsmkony bk pre.. zadins Znimiy -+ 2

Termin odevzdsni pred: bre 31

Technické Poitacove sité, Rodné ¢islo Odevzdani Technicke. Technicke
vybaven- sité topologle seminami prace vybaveni- opera¢ni wybaveni-

Q. Hiedat stude

Odevzasno

Seznam odevzdanych tkoll jednoho ¢lena tymu - je vidét, jestli kol odevzdal,
nebo jeho bodové ohodnoceni

Obsah odevzdaného ukolu Muzete ohodnotit odevzdany tkol body
nebo pisemnym hodnocenim

l \ieoete s e pha

Zaviit
- podiatovh o [@ sotim prispnosti [ Asisteitecka /' Upravi dokument + 0 Tik
o Jan Benes v
1. Popijaké M
" aime setjce 8) TVY- potitacova sitdocx
Stowni hodnocent
2 PopiLAN.
| urtensk malé sind, dobie
2100685,

dvojieka, Ethemet.
3. PopiEWAN

wide 8i-od

65K8s a po 100G8S. o

P

nachizeiiv jiné budové

4. Vybersi3 nejbaindjiitopologlea popis je.
oo kod 8ez bodd
‘poure’

Strom- vy . padne,

o KN

Obecnygrof-2
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Priloha ¢. 9: Metodicky list ¢. 6

METODICKY LIST b

Téma lekce: Sluzba Microsoft OneNote

Cil lekce: Vytvoreni edukacnich materiall a jejich clenéni.
Vstupni znalosti: Prihlaseni na portal office.com, prace s MS Teams, MS Word, MS Excel.

Ocekdavané vystupy vyukovych blokd: Seznamit ¢lena organizace s prostifedim MS OneNote, ukazat ¢lené-

ni vytvorenych edukacnich materiald.
Klicova slova: clenéni, materialy, MS Teams

Vyukové metody: informacné receptivni — prezentace informaci, reproduktivni— aktualizace poznatk,

heuristickd— postupné, prevazné reseni probléma

Seznam vyukovych bloku:
Vramci tohoto metodického listu budou ¢élenim organizace ukdzany zasadni prace se sluzbou
MS OneNote. Metodicky list ma za tkol ukazat ¢lenéni material( v rdmci knihovny obsahu a vytvoreni

obsahu.

A.  Seznameni s prostfedim MS OneNote
B.  Knihovna obsahu a jeji clenéni

C.  Vkladani ucebnich materiala
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A. Seznameni s prostfedim MS OneNote 6/A

Popis: Pro prehlednost je aplikace ¢lenéna do jednotlivych podsekci. Uspofadani ma za ukol
rozdélit jednotlivé funkce programu. Mezi zékladni nabidky patii Clenéni obsahu na oddily a
stranky. Zobrazeni jednotlivych stranek. Soudasti aplikace jsou nastroje pro vytvareni edukac-

nich materiald.

Nastroje pro praci s obsahem MS OneNote

OneNote

Jifi Klima » CISCO ACADEMY ucebni materisly CISCO ACADEMY ucebni materialy

Soubor Domd Viozeni Kresleni Zobrazeni Népovéda Poznamkovy blok pfedmétu Oteviit v aplikaci Q Reknéte mi, co cheete udélat.
v PJv |Glibilight vi20 v| B I U &2v Av ¥ A == i=v i=v =v A syyv B oznayv BEv B v
= CISCO ACADEMY wéebni materisly o)
CISCO ACADEMY
Vitejte CISCO ACADEMY .
> _senom uditel

'V —Knihovna obsahu Vazeni studenti vitejte v pfedmétu Technické vybaveni,

| vosxcsobnim poctacim ktery je zaloZen na systému CISCO ACADEMY.

I 2. Poutiti pracounich postupd a néstrojl V ramci predmétu mas moznost ziskat certifikat IT
[ 3 sestmvousnt pociace Essentials firmy CISCO.

[« prevntintsaonc

[ ——— ol I 1ol I 1

I & torince s o sinbo it
N> i Cisco
' > Adam Kabeldk
. podminky pro ziskani certifikatu nejsou nasledujici:
et - Spinéni véech prib&znych testu.

- SpInéni praktickych testl na 70%

. Uspésna prakticka zkouska z montazZe poéitace.
- SpInéni zavérecného testu na 70%

> Cenék Novik

+Odd + Steanka

Clenéni obsahu, vytvéreni obsahu pomoci Zobrazeni obsahu jednotlivé stranky
oddilt a stranek
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s v

B. Knihovna obsahu a jeji clen

Popis: Pro prehlednost je aplikace ¢lenéna do jednot

v Ve

eni

livych podsekci. Uspordddni ma za ukol

rozdélit jednotlivé funkce programu. Mezi zakladni nabidky Clenéni obsahu na oddily a stranky.

Zobrazeni jednotlivych stranek. Soucasti aplikace jsou

materiald.

Razeni oddili v ramci knihovny obsahu. Ta umoznuje sdileni
ucebnich materialt ¢lenim, ktefi si mohou kopirovat tento obsah
do svého pracovniho prostoru a upravovat.

Vytvoreni nového oddilu

83

nastroje pro vytvareni edukacnich

OneNote | Jitf Klima » CISCO ACADEMY ucebnf materidly
Soubor  Domd  Viozen!  Kresleni  Zobrazeni  Napovéda

v [F]v |Calibr Light vio v B I U 2Zv A~
= CISCO ACADEMY uéebni materisly jo)

Vitejte CISCO ACADEMY

' _Knihovna obsahu

|
(
|
i
(
l

> _enom uéitel

1. Uvod k osobnim positaéim
2. Poutitf pracovnich postupd a ndstrojd
3. Sestavovéni potitaée

4. Preventivni Gdrzba PC

' > Adéla Svobodovd
[

Vytvoreni novych stranek a podstranek

6/B




e

C. Vkladani uéebnich materiald 6/C

Popis: Pro prehlednost je aplikace ¢lenéna do jednotlivych podsekci. Uspofadani ma za ukol
rozdélit jednotlivé funkce programu. Mezi zékladni nabidky patii Clenéni obsahu na oddily a
stranky. Zobrazeni jednotlivych stranek. Soucasti aplikace jsou ndstroje pro vytvareni edukac-

nich materiald.

Ndstroje pro tvorbu edukacnich materidl(.
Nastroje a prace s nimi je podobna jako
v aplikaci MS Word. Je mozné vkladat obrazky
a dalsi typy soubort jako jsou videa, zvukové
zaznamy, PDF soubory apod.

OneNote Jifi Klima » CISCO ACADEMY uéebni materidly CISCO ACADEMY ucebni materialy

Soubor  Domi  Viozeni  Kresleni  Zobrazeni  Napovéda  Poznamkovy blok predmétu Oteviitvaplikaci  Q Reknéte mi, co cheete udéfat

[

v [v |Glibitight ~[20 v] B I U &Zv Av § A = =v i=v v b osylyy B zndyvy v @ v

= CISCO ACADEMY utebni materidly

CISCO ACADEMY

_enom ucitel

’ viege cisco AchvEMY
>

'“ Kofhovee obssi Vazeni studenti vitejte v pfedmétu Technické vybaveni,

| Ovoaxosobnim pottacim ktery je zaloZen na systému CISCO ACADEMY.

I 2. Poufiti pracovnich postupd a néstrojd V rdmci predmétu mas moznost ziskat certifikat IT
[ 3 sestvousnipottace Essentials firmy CISCO.

[ preventivni ariba pc

5 tostatece operatno systému windows ol I (Y] I 1

S e CISCO

' > Adam Kabelsk

podminky pro ziskani certifikatu nejsou nasleduijici:

> Adéla Svobodov

- SpInéni véech prubéznych testu.

e o - Spinéni praktickych testu na 70%
| EREne - Uspésna prakticka zkouska z montaze pocitace.
K oo - Spinéni zavéreéného testu na 70%

+0dd:

MS OneNote shromazduje na jedné strance ruzné typy dat. Tato data se zobrazuji v zobrazeni
konkrétni stranky.
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Priloha ¢. 10: Metodicky list ¢. 7

METODICKY LIST 7

Téma lekce: Vytvareni formuldrd a kvizt pro zpétnou vazbu

Cil lekce: Vytvoreni formulare, kvizu, vyhodnoceni formulare, nastaveni vlastnosti.
Vstupni znalosti: Prihlaseni na portdl office.com, préace s kontakty.

Ocekdavané vystupy vyukovych bloki: Seznamit ¢lena organizace s prostfedim MS Formuldf,

ukazat uzivateli vytvoreni nového formulare a jeho vyhodnoceni.
Klicova slova: MS Formular, kviz, vyhodnoceni, polozka, sdileni

Vyukové metody: informacné receptivni — prezentace informaci, reproduktivni — aktualizace poznatk

Seznam vyukovych bloku:

V ramci tohoto metodického listu budou ¢lenim organizace ukazany zdsadni prace se sluzbou
MS Forms. V ramci sluzby budou znazornény zdkladni nastroje pro vytvoreni formulare a zadani poli

pro sbér informaci. Ukazani funkci pro vyhodnoceni a analyzu dat.

A.  Prostfedi MS Forms
B.  Vytvoreniformulare
C.  Vytvorenia vyhodnoceni kvizu

D. Nastaveni a sdileni formulare/kvizu
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A. Seznameni s prostfedim MS Forms

7/A

Popis: Pro prehlednost je aplikace clenéna do jednotlivych podsekci. Usporadani ma
za ukol rozdélit jednotlivé funkce programu. Mezi zdkladni nabidky patfi nabidka
pro vytvoreni nového formulare nebo kvizu. Zobrazi se rozdéleni formulard, skupina, kde

byly vytvoreny, a zobrazeni poc¢tu odpovédi na dany formular.

Formuldre
vytvorené v ramci

Formuldre, které
byly nabidnuty
ke sdileni

. , .. Seznam formuldru a kvizt
skupin, ve kterych je

uzivatel

Sdileno se mnou Formulare skupiny

Novy formuls?

Formular bez

Kviz bez nazvu (2)

nazvu
=
=+
Novy kviz

0 Odpovid 4 Capaved

Pocet odpovédi v ramci

0 Odpovid:

Vytvorfeni nového
formulare nebo formuldra

kvizu

86



B. Vytvoreni formulare

Popis: V ramci formulare se doporucuje seznamit respondenty s obsahem formulare.

K tomu slouzi popis formulére. Dale vkladame otazky a fesime typ odpovédi. Tyto odpoveé-

di je mozné mit v podobé otevienych a uzavienych otdzek. V ramci odpovédi mizeme vy-

Zadovat také soubor, ktery respondent pfilozi do formuldre. Odpovédi mGzeme fadit a

¢lenit v rdmci oddild.

Otézky

Popis formulare
Seznam Ucastnikd

Odpovéd

Prosim vyplfite tento formulf, ko ma zsjem o Skolen MS OFFICE36S.

Nastaveni poradi
otazek, kopirovani a
odstranéni otdzek

Popis a Cislovani otazky

—_—
1. Otika

Volba typu odpoveédi

@ Dbouns odpoves

S — ® voiu I E Ten I <

@ Fovme

Dalsi moznosti odpovédi
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C. Vytvoreni a vyhodnoceni kvizu 7/(:

Popis: Kviz ma stejny charakter jako formulaf. Rozdil vychdzi z pfidani bodového hodnoceni
otazky. V tomto pfipadé se doporucuje vyuzivat uzavienych otazek pro okamzité vyhodno-
ceni. UtZivatel prifadi bodové hodnoceni otazky a uréi sprdvnou odpovéd.
Pro zobrazeni odpovédi uzivatel klikne na tlacitko odpovédi, kde si zvoli systém zobrazeni

odpovédi. Odpovédi zde mize doplnit komentafem nebo dalsim hodnocenim

Otézky Odpovedi @
5 coby wdetapred probMend v pottadizikazndka?
Oznaceni spravné odpoveédi

Zjateni zdokumentuite

- Phdat monost

Bodové hodnoceni otazky
Body 2 @) Vi odpovédi @ Fovne

Moznost nastaveni vice spravnych odpovédi

Ukdzka zobrazeni hodnoceni odpovédi

Otézky Odpovidi @
Technické vybaveni- troubleshooting (C 4) (Technické Vybaveni)
Aktivni

Stav

e ®

1. Webovy designér nainstaloval nejnovéjsi software pro Gpravu videa a nyni si vaiml, 2e kdyz se
aplikace natte, reaguje pomalu. RovnéZ LED dioda pevného disku neustale blika, kdyz se
aplikace pouiva. Jaké je fesent problému s vykonem? (2 b)

védéio na tuto otazku sprévné.

%

@ ridinivicopamisiRAM
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D. Nastaveni a sdileni formulafe/kvizu 7/D

Popis: Sdileni formuldre probiha riznymi zpUsoby. Nejbéznéjsi je kopirovani odkazu a vlo-
Zeni do emailové zprdvy. Moznost je také vlozeni do webové stranky, popfipadé sdilet

v podobé QR kddu. Formular mizete sdilet v rdmci organizace i externim respondentdm.

Dalsi moZnosti nastaveni umoznuji nahodné poradi otdazek. Toto nastaveni je vyhodné
pro psani online testt. Oznameni o vysledku testd je Zadouci pro kvizy s okamzitym

(bodovym) hodnocenim.

e oo [T
Nastaveni opravnéni Posiata siNpmAZdicodpoece
Moznosti sdileni
Qr v =

+ Ziskat odkaz pro duplikovani

Moznost pro sdileni Gpravy Sdilet pr

formulare —— + Ziskat 0dkaz pro zobrazen 3 Gpravy

Zapnuti automatického zobrazovani Motnost pro kviz

Avtomatické zobrazeniisiedks  4IKY

vysledku

Urceni prava respondentu

Nastaveni moznosti odpovédi, nastaveni

nahodného poradi otazek

Moznost preposilani vyhodnoceni
na email, slouzi pro opétovnou kontrolu
vysledku
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Priloha ¢. 11: Metodicky list ¢. 8

METODICKY LIST 8

Téma lekce: Osobni datové ulozisté s moznosti sdileni dat MS OneDrive

Cil lekce: Priblizit uzivateli prostredi MS OneDrive, ukdzat moznosti sdileni dat.

Vstupni znalosti: Pfihlaseni na portal office.com, préce s uzivatelskymi Ucty, prace se soubory.

Ocekavané vystupy vyukovych bloki: Sezndmit ¢lena organizace s prostfedim MS OneDrive.

Klicova slova: sdileni, odkazy, Gcty

Vyukové metody: informacné receptivni — prezentace informaci, reproduktivni — aktualizace poznatk,

heuristickd — postupné, prevazné reseni problému

Seznam vyukovych bloku:

V réamci tohoto metodického listu budou ¢leniim organizace ukazany zasadni prace se sluzbou
MS OneDrive. Uzivatelim budou prezentovany prostredi sluzby a zakladni nastroje pro sdileni soubort

nebo slozek.

A.  Prostfedi MS OneDrive

B.  Sdilenisouborl a slozek
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A. Seznameni s prostfedim MS OneDrive 8/A

Popis: Pro prehlednost je sluzba ¢lenéna do jednotlivych podsekci. Usporadani ma za ukol
rozdélit jednotlivé funkce programu. Hlavni ¢lenéni se tyka nastroju pro spravu souborl a
slozek, organizace dat v rdmci knihoven a prehled obsahu slozek.

Nabidka vsech sluzeb a aplikaci

)’:’“"d" _

Jifi Klima. + Nové T Nahidt v 12 Sdiet @ 3 sy 4 Stshnout L

Nadstroje pro spréavu slozek a soubori

=]

D Posledni

& Sdiené
Piehled sdilenych knihoven v O Neecurd s D e ——
@ ko

Sdilené knihovny
H =0

B oo . otk sk

B CISCO ACADEMY ute

ramci organizace —_—
o IorRF

& Opentnisysémy
B osvoae

-

BB hormatio ook
I rocaconé sne 2. roenic

B vona

B e

Dali ki

Moznost stazeni desktopového Vot
klienta

Prehled soubori a slozek

Zobrazeni v pfedchozim schématu (neni doporuceno)

91



B. Sdileni souboru a slozek

8/B

Popis: S MS OneDrive mlzete synchronizovat soubory mezi pocitatem a cloudem, takze se k nim
muzete dostat odkudkoli - z pocitace, mobilniho zafizeni. Pokud do své slozky MS OneDrive prida-
te, zménite nebo odstranite soubor nebo slozku, bude soubor nebo slozka pfidana, zménéna ne-

bo odstranéna na webu MS OneDrive a obracené.

£ Hiedat

@ Kopirovat odkaz {3 Synchronizovat

49
© -
Odkaz se zkopiroval.

https://spsjicin-my.sharep. m

2 5P, Jiin 5
K Upravim.

Ziskani odkazu na dany soubor ¢i
slozku, lidé v organizaci mizou
obsah upravovat

PHI

Jifi Klima

+ Nové

Moje soubory

Poslednf

o0

Soubory

Sdilené

Nenechte si ujit

@ O %

Koi

Sdilené knihovny
[ < )

B vformatika 1. roénk (sk
B osvxas

B skoeni

BB informatika 1. roénik

B Pociacone sité 2. coznik

Prehled sdilenych knihoven
v ramci organizace

0

T Nahrst

Class Nof

Nazev

1 Sdilet @ Kopirovatodkaz <& Synchronizovat & Stahnout #§ Automatizovat

Poslat odkaz

Autor zmény

Sdileni soubort v rdmci zaslani

odkazu lidem v organizaci

92

Vefikost souboru
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Priloha ¢. 12: Metodicky list ¢. 9

METODICKY LIST 9

Téma lekce: Planovéni v ramci vzdélavaci organizace v MS Planner

Cil lekce: Popis prostfedi MS Planner, vytvoreni nového planu.

Vstupni znalosti: Prihlaseni na portal office.com, prace s uzivatelskymi ucty, prace s kalendarem.
Ocekdavané vystupy vyukovych blokti: Vytvaret nové plany, organizovat a pfiradit tukoly jednotlivym uzi-
vateltm.

Klicova slova: skupiny, kalendar, planovani, kontejnery, prilohy, priorita

Vyukové metody: informacné receptivni — prezentace informaci, reproduktivni — aktualizace poznatkd,

Seznam vyukovych bloku:

Vramci tohoto metodického listu budou c¢lendim organizace ukdzany zasadni prace se sluzbou
MS kalendaf. V ramci sluzby budou znazornény zdkladni nastroje pro praci s kalendarem,

nastaveni kontrolnich bodu.

A. Sezndmeni s prostifedim MS Planner

B. Vytvoreni nového planu

C. Nastaveni detailu planu

93



A. Seznameni s prostredim MS Planner 9/A

Popis: Pro prehlednost je aplikace clenéna do jednotlivych podsekci. Usporadani ma
za ukol rozdélit jednotlivé funkce programu. Mezi zdkladni nabidky patfi zobrazeni sezna-

mu pland, jejich filtrace, fazeni a prehled planG v kalendari.

L , ., Zmény zobrazeni Seznam planovanych tkoll
Vytvoieni nového planu

Seznam prifazenych
ukolu — - e e

Kalendar s jednotlivymi tkoly
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B. Vytvoreni nového planu

Popis: Pro vytvoreni nového pldnu je potieba zadat nazev pléanu a urceni zobrazeni obsa-

hu pro interni nebo externi Gcastniky. Doporucuje se vlozit i popisek pro charakteristiku

planu.

Nazev skoleni

Nastaveni verejného
nebo soukromého planu

Souhrn dkold,
pridani nového

Novy plin

Skoleni

Prdat

skupiny Office 365

oot
(O Vetej - oba i e zobeazi kdokolv v nal organizaci

®) Soukroms - obsah planu miizou zobrazit jenom Clenowe, které pfidam

Matnort

Moznost vytvofeni nového kontejneru umoznuje

tridéni dkold

Maturitni ples 2021

Pdat novy kontejner

Seznam ukoll v ramci kontejneru
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C. Nastaveni detailu planu 9/C

Popis: V ramci detailu jednotlivych Ukol( Ize nastavit podrobnéjsi planovaci proces.
Vyuziti moznosti vloZeni souborl umoznuje distribuci potfebnych dat mezi pfizvané
Ucastniky. Nastaveni prabéznych cili umoZnuje organizatorovi Ukolu prabézné

kontrolovat praci.

Nastaveni aktualniho prabéhu
|

) Konzulace
Prifazeni ¢lent organizace k ukolu a

Porady O Nezahsjeno * Sttedni

Nastaveni terminu zahdjeni

Prifazeni kontrolnich bodu

Pfifazeni soborl v ramci ukolu

Prdat piilohy

Vlozeni komentarl od ucastnikd tkolu Komentste

Seznam komentdrl k danému ukolu
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Ptiloha ¢. 13: Metodicky list ¢. 10

METODICKY LIST

Téma lekce: Podpora online vyuky digitalnim platnem pro volné kresleni a psani v MS Whiteboard
Cil lekce: Seznamit clena organizace s prostredim MS Whiteboard.

Vstupni znalosti: Prihlaseni na portal office.com, sdileni v ramci MS Teams.

Ocekavané vystupy vyukovych blokt: Seznamit ¢lena organizace s prostfedim MS Whiteboard.
Kli¢ova slova: MS Whiteboard, MS Teams, sdileni

Vyukové metody: informacné receptivni — prezentace informaci

Seznam vyukovych blokd:

V ramci tohoto metodického listu budou ¢clenim organizace ukazany priace se sluzbou

MS Whiteboard a vysvétleny vyhody vyuziti.

Popis: Sluzba MS Whiteboard ma za tkol simulovat klasickou skolni tabuli a umoznit jeji sdileni pro pra-

ci ve skupiné.

Ucitelé, kteri preferuji psani na tabuli, ji jisté vyuziji v ramci svych online konferenci. Prostfednictvim MS
Teams je mozné tabuli sdilet ostatnim ucastnikim a umoznit jejich zapojeni do vyuky. Ovladani je intui-
tivni, vyuziva vybéru ndstroje tuzky s rGznou barvou a gumu. Pfi pfipravé online hodiny si muzete tabuli
vytvorit jesté pred zacatkem hodiny. Pfi vyuziti sluzby MS Whiteboard se doporucuje vyuzit tablet

pro zjednoduseni prace s touto sluzbou.

Whiteboard ® ®

. Whiteboard Meeting. . Whiteboard Meeting | . Pripojit se k tabuli White. ° Pripojt se k tabull White.
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