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EVROPSKA UNIE 5
Evropské strukturdini a investiéni fondy I

QOperaéni program Vyzkum, vwvoj a vzdélavani

Outlook a Forms

Tvoreno pro cilovou skupinu vedeni MS

& G
Mgr. Hana Zborilova

Metodiky vznikly jako vystup projektu Mistni akéni plan

rozvoje vzdélavani v ORP Kromériz ll, registracni Cislo

projektu CZ.02.3.68/0.0/0.0/17_047/0009596, ktery je
spolufinancovan Evropskou unii.
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Outlook je elektronicka posta. V Outlooku muzete odesilat
Ei a prijimat e-mailové zpravy, spravovat kalendar,
uchovavat jména a Cisla kontaktu a sledovat ukoly.

1. V Outlooku si mizeme vytvaret slozky nebo i skupiny.

o > Skupiny

2

. Skupiny slouzi k rozdé&leni kolegt na stupné&, tymy...VYHODA-odesilani jednoho
emailu konkrétni skupiné.

' Skupiny
B3 ucitelé 518
B3 TU 1t 140
B3 Zaméstnanci 226
B3 ucitelé 75 53
B3 ucitele_I_stupen 65
Vice

Nova skupina
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Ve Forms muzeme vytvaret prizkumy, kvizy, hlasovani
[. a snadno si prohlizet vysledky v realném Case.
Muzeme v ném vytvorit formular pro rodice.

1. Kliknutim na novy kviz, vybereme novy formular.

i Forms

R
® @ Novy formula?

o ormular

w sd
v

2. Vyplnime nazev (lyZafsky kurz, ozdravny pobyt....). A do popisu napiSeme
zakladni infor(nace 0 akci.

Otazky \ Odpoveédi

[}

‘ [Formulér bez nézvyl

Zadejte popis.

=+ Piidat novy
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3. Klikneme na ikonu pFid},novy a vybereme druhy otazek.

Otazky Odpovedi
Ozdravny pobyt
‘ cena, misto, ¢as....| / ‘
4

~+ Ppiidat novy

4. Vybereme text.

Otéazky Odpoveédi

Ozdravny pdbyt

cena, misto, ¢as....

® Volba | Text I {17 Hodnoceni | Datum I \/|
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5. Otazka-jméno ditéte. Pokud chceme zkopirovat otazku, klikneme na ikonu.
Zaklikneme tallé povinné pole. Pokud chceme pfidat dalSi otazku, kneme na
pridat novy.

Otazky Odpovedi

Ozdfavny pobyt

«y
1| g
b \ / " ... Slouzi k dovysvétleni odpovédi.
odnadpis
(@) Dlouhs odpovéd @) Povinné &
Omezeni

Pridat vétveni

6. Vybereme volbu.

/

1. Jméno a pifjment ditffe

g w

Zadejte svoji odpoffed:

(@) Dlouh4 odpoved @ -

@ \Volba Text I Y Hodnoceni I Datum I vI
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7. Zde muzeme ditézaradit do tfidy nebo oddéleni. Kruh u odpovédi znamena, ze

v

muzeme vybrat jen jedpgu odpovéd. MGzeme
jiné. Pokud zapnemg*vice odpovédi, mo

idat i dal§i moznosti nebo odpovéd
rodi¢e zakliknout vice moznosti.

2. Otdzka

Moznost 1
Moznost 2

—+ Pfidat moznost  Pfidat moznost Jiné

@ Vice odpoveédi Q Povinné

+ Piidat novy
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8. Pokud potfebujete zjistit datum, vyuzijte ikony datum. Jestlize potfebujete od
rodi€l potvrzeni napfiklad od ldkafe, mohou Vam jej rodice pfilozit v ikoné
Nahravani souboru.

2. Do kterého oddéleni chodi Vage dits.
Berugky
Veelieky
N Poradova skala

~+ Piidat moznost  Pfidat moznost Jiné

B Likertovaskda @
(@ ) Vice Mpovedi T Nahrani souboru
<7~ Net Promoter Score®

v
+ @ Volba Text I £) Hodnoceni Datum I
O  oddi

3.Datum narozeni ditéte. *

Zadejte datum (dd.MMyyyy)

4.Prosim o vloZeni potvrzeni. *

T Nahrét soubor

t poctu souborix: 1 Limit velikosti jednoho souboru: 10MB. Povolené typy souborix: Word,Excel PPT,PDF,Obrazek Video, Zvuk
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9. V nahledu se mlzete podivat, jak formular vypada a v motivu si muzete vybrat

Ozdravny pobyt - Ulozeno

()
B Nahled Motiv
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10. Formulaf mohu sdilet zkopirovanim odkazu, pfes QR code, pfes Outlook. Mohu
to poslat kolegim jako Sablonu nebo s [

Ozdravng pobyt - Ulozeno

7 fhled D Motiv Sdilet

Otazky Odpovedi

2.Do kterého oddéleni chodi Vase dité. *

Odpovéd @ mazou jenom uzivatelé v orgffizaci
Berusky
Veelicky b i 8
O zkracer Fdresy URL ]
3.Datum narozeni ditéte. *
e g «» B
Zadejte datum (ddMMyyyy)
Sdilet jako $ablonu
4.Prosim o vlozeni potvrzent. * —+ Ziskat odkaz pro duplikovanf

T Nahrat soubor

Limit poétu soubord:: 1 Limit velikosti jednoho souboru: 10MB Povolené typy soubort: Word,Excel PPT,PDF,Obrézek.Video, 2vuk Sdilet pro spolupraci

+  Pridat novy

+ Ziskat odkaz pro zobrazeni a tpravy
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Posledni  Pripnuté  Sdilené se mr

Ozdravny pobyt

Hana Zbofilova

Poéet odpovédi: 0

11. Vytvoreny formular se ulozi do Forms.

10
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Odkaz na Vecerni univerzitu Microsoft
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https://www.youtube.com/watch?v=SPpAXKlCN94&list=PLHu0UfrKv2g3BlnKFE45rUvjdzO8J9RnO&index=10&t=2540s
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Pouzité symboly a obrazky jsou z galerie softwaru SMART Notebooku
verze 21.1.3046.0 nebo z Office 365, na které ma autor licenci.
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