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Predstaveni Office 365

Co je Office 3657

Je to sada cloudovych sluzeb (e-mail, videokonference, centrum pro
tymovouspolupraci ve tfidé s podporou Microsoft Teams, ulozisté a dalsi).

1. Prihlaseni se k ucétu

www.office.com

@ | O PrihisgentkOffice 365 | Microse x | & - o
G @ hips//wwwoffice com = @ 8
8" Microsoft | Office produty v Materisly  Sablony Podpora  Mijicer | Koupit hned d Microsoft )

Vita vas Office

it, komunikovat, spolupracovat a zajistt skvéle

Registrace pro bezplatnou verzi Office >

Prihlaste se a budete moct pouzivat oblibené aplikace pro zvyseni produktivity z
libovolného zafizeni.



https://www.office.com/
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Aplikace v Office 365:

EI Word

Excel

F

PowerPoint

Outlook - posta

OneDrive - ulozisté, sdileni dokumentu, soubort ke spole¢né praci

OneNote - poznamky v digitalni podobé

SharePoint - vytvareni internich webu

¢ 9 8 0 @ @

Teams - prace s kolegy

Sway - vytvafeni prezentaci

Forms - dotazniky, ankety

K
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2. Stazeni aplikace do pocitace

Klasickou desktopovou aplikaci si muzete stahnout pfimo do vaseho pocitace
pres tlaCitko Nainstalujte si Office.

H o Office 365 £ Hiedat \ 2 & 72 (
nl

Dobré rano Nainstaluite si Office

©]

Office 365 mulzete pouzivat nejen v praci, ale i doma a mazete byt i mobilni a
neomezovat se pouze na svUj pracovni pocitac a to praveé diky cloudovym
sluzbam.

3. Odkaz na Vecerni univerzitu Microsoft



https://www.youtube.com/watch?v=ktGxAl8eu2E

Office 365.notebook March 03, 2022

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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e OneDrive je cloudoveé ulozisté, k némuz mate pristup
kdykoliv a odkudkoliv, kde je internet. Nahrazuje flash disk.

1. Do OneDrive mohu nahrat slozky i celé soubory.

OneDrive 2 Hledat -

Hana Zbofilova T Nahrat v 22 Synchronizovat #% Automatizovat

B3 Moje soubory Soubory
DO posledni Moje soubor slozka
A sdilené
= . [0 Nazev > Zménéno v Autor zmény ¥ Velikost souboru v Sdileni
@ Kos

. 2019-2021 01.11.2021 Hana Zbofilova 12 poloZek Soukromé
Rychly pfistup

2. Mohu si vytvorit novou slozku nebo si otevfit Word, Excel....

O Hledat
T Mahrat ¥ L; Synchronizovat #3 Automatizovat v
Slozka
@ Dokument Wordu
E_j Sedit Excelu
- . Zménéna ~ Autor zmény ¥ Velikost souboru ~ sdileni
0] Prezentace PowerPointu
@} Poznimkovy blok OneNotu 01.11.2021 Hana Zboilova 12 paloZek Scukromé
& Forms pro Excel 26.04.2021 Hana Zbofilova 1 polozka Soukromé
W] vykres Visia 27.11.2021 Hana Zbofilova 13 pologek # Sdilené

& odkaz

TEnesT 2 01.11.2021 Hana Zbofilovd 11 poloZek £ Sdilené
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3. VS8e, co si zde ulozim nebo vytvofim, mohu sdilet s ostatnimi.

1= Sdilet @ Kopirovat odkaz £ Pozadat o soubary L stahng;

il Odstranit =D Prejmenovat £ Automatizovat ¥ B3I Piesunout do

Moje soubory

0O Nazev ¥ Zménéno ¥ Autor zmény ¥ Velikost souboru >~ Sdileni

(] 2019-2021 1= 01.11.2021 Hana Zbofilovd 12 polodek Soukromé

4. Sdilet mohu poslanim odkazu, dokument mohu poslat konkrétnim lidem na email
nebo pfimo do outlooku.

Poslat odk: X
2019-2021
Keiokollv s odkazem ma oprévnéni k dpravim,

komu: Jména, skupina nebo ema Va

&

Kopirovat odkaz

Keiokollv s odkazem ma oprévnéni k dpravim, Kopirovat
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5. Mohu povolit (zakazat) provadéni zmén v poslaném souboru a dalsi detaily v
nastaveni.

Kopirovat odkaz

“eokaliv s ockazem ms epraunénik (prausm Kopirovat

6. V nastaveni odkazu si je$té mohu zvolit datum konce platnosti.

Nastaveni odkaz( x
92021

Kdo miize tento odkaz vyuzit? Dalsi infermace

Kazdy, kdo ma odkaz
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7. Mohu vytvofit sloZzku, do které mi budou ostatni nahravat soubory.

Synchronizovat  #3 Automatizovat ¥

Slozka

Vytvorit sloZzku X

Podklady k poradél |

Vytvoiit

8. Kliknutim na, vyberu pozadat o soubory.

i
Pozadat o soubory

ozoboti 3.8 ana Zbofilova 13 polozek £ Sdilené

Spravovat pfistup

T

Q . Pod klad)r k poradé Stihnout ana Zbofilova 0 poloiek Soukromé
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9. Napisi, o co “éc}ém, a dale jiz vyplnim, komu soubor posilam.

Pozadat o soubory

B2 0 jaké soubory zédste?

‘Ea:{t‘ azev Zadost

Em

10. V historii verzi mohu vidét, kdy doslo v dokumentu ke zménam. VYHODA-mohu
obnovit starsi verzi, pokud nékdo omylem cokoliv smaze.

Moje soubory > podklady k poradé z M3
L] Mazew ~ Zmeénéno ~ Aot
- o) Hana Zbofilovda_mdj sportowni ... L= 2 Crtewiit =ma
rahled
sdilet

Kopirowvat odka=
Spravovat pristup
sStahnout
Odstranit
Presunocout do
Kopirowvat do
Prejmenowat
ASutomatizowvat

—— Historie werzi

Podrobnosti
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11. Obnova OneDrive

Hana Zbofilova T Nahrét v 12 Sdilet < Kopirovat odkaz <3 Synchronizovat ¥ Stahnout  #% Automatizovat v |F Sefadit v = v
_ ©

Nastaveni

OneDrive

Nastaveni OneDrivu
Obnova OneDrivu

Obnova OneDrivu

Pokud doslo k néjaké chyb&, muzete si sviij OneDrive obnovit do predchoziho bodu v case. Vyberte prednastavené datum nebo
pomoci posuvniku najdéte datum s neobvyklou aktivitou. Potom vyberte zmény, které chcete vrétit zpét.

Vyberte datum

Vyberte datum v
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Odkaz na Vecerni univerzitu Microsoft



https://www.youtube.com/watch?v=7HELacE2baI&list=PLHu0UfrKv2g3BlnKFE45rUvjdzO8J9RnO&index=4&t=1046s

OneDrive.notebook March 03, 2022

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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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

11


https://www.youtube.com/watch?v=SPpAXKlCN94&list=PLHu0UfrKv2g3BlnKFE45rUvjdzO8J9RnO&index=10&t=2540s

Outlook, Forms.notebook March 03, 2022

Pouzité symboly a obrazky jsou z galerie softwaru SMART Notebooku
verze 21.1.3046.0 nebo z Office 365, na které ma autor licenci.

12
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Microsoft Teams slouzi pro komunikaci mezi uciteli a
- zaky i mezi ucCiteli navzajem. Obsahuje nékolik sluzeb,

Microsoft

e které nabizi Office 365.

T

5 PFichozi nové aktivity

o Konverzace

@ Vytvafeni novych tymU, seznam vytvo¢ fenych tymu
& Odevzdavani praci, vytvareni kvizu

& Zakladani schuzek, prehled schiuzek

5 Probéhlé hovory
5 Ulozené soubory
@ Rizeni projektl

Dalsi aplikace
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@  Vytvoreni noveho tymu

1.V zalozce tymy klikneme na odkaz Pfipojit se k tymu nebo vytvofit novy.

= 8 8 Piipoiilsel]munehovytvo’ilnovy

D
-
=
E]
=3

HONE

2. Kliknéte na vytvorit tym.

o2 < zpat
o) Pripojit se k fymu nebo vytvorit novy

Hiedat tymy

y

& B ®

Vytvorit tym PHipojit se k tymu pomoci
kédu

Vyberte typ tymu

Profesionalni

=
=) \ QD 1 2
= i r S, Vs
Trida

kupi

- . Pracovnici Jiné
) vzdélavaci komunita o N
upinové projekty a Spréva a rozvoj koly. Kiuby, studijni skupiny a
déni imoskoni aktivity

(PLC)

Pracovni skupina vyuéjicich
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4. Zadejte nazev tymu.

Vytvofit tym
Uitelé jsou vlastniky tymd,
tymu predmétu mazZete
studentdm soukromy

edmétd a studenti se do nich zapojuji jake ¢lenové. V ramci kazdého
vafet zadanl a kvizy, zaznamendvat zpétnou vazbu studentd a poskytovat
stor pro pozndmky z pozndmkového bloku predmétu.

Jméno

Popis (valitelny)

Dejte lidem védét o svém tymu

tym pomoci existujiciho tymu jako Sablony

Zrusit

v

5. Pridejte ¢leny (email nebo jiz dfive vytvofené skupiny).

Pfidat lidi k zkouska

Studenti  Ucitelé

Hiedat studenty

Zatnéte psat nazev pro vybér skupiny, distribuénino seznamu nebo osoby ve vasi skole.

Preskocit
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6. Tym je vytvofen. MiZe v ném probihat konverzace, ukladani spolecnych
materiald (soubory) nebo do néj mizete nahravat rizna zadani.

B ovecré ity sowon : Game <] ©

< Vaechny tymy

kouska

Vitejte v predmétu zkouska

Zvolte, kde cheete zait
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Vytvoreni schiizky v kalendari

Kalendaf

1. Kliknéte na ikonu nova schuzka. \

8 B «atenasr © okamzita schizka | [

) ) Dnes < > nor2022 - bezen 2022 \/ © Pracovnityden ™
- 28 o1 02 03 04
G pond dery stieda avtek patek

2. Vyplrite nazev schuzky, pfidejte u€astniky, vyberte datum a ¢as.

u Nova schiizka Podrobnosti  Pomocnik pro planovani

Kategorie: z4dna \  Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublan \  Moznosti odpovédi \  Vyzadovana registrace: Zadna \/

£ PPidat nizev

@ Neopakuje se

@  Pridatkanal

Zadejte podrobnosti o nové schiizce
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z

©

Acita

Kategorie: zadna \ Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublai \ Moznosti odpovedi \/

zZkouska

03.03.2022 12:00 — 03032022

Navrzeno: 12:3

Neopakuje se

Pridat kanal

Pridat misto

B 7 U SIV & M odte A S

Zadejte podrobnosti o nové schiizce

E) Kalendst

G Dnes < > (nor2022 - bezen 2022 \/

28 01

pondal dtery

3. Kliknéte na ikonu poslat.

12:30 30min @  Celodenni

4. Schuzka je vytvorena.

02

stieda

Vyzadovana registrace: Zadna

+ Nepovinni

03

évrtek

Zaviit

(O Okamzita schizka

04

patek

o
mHzrstuh\ms

+ Nové schizka

© Pracowni tyden v
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Odkaz na Vecerni univerzitu Microsoft



https://www.youtube.com/watch?v=dudrYNIKWMU&list=PLHu0UfrKv2g3BlnKFE45rUvjdzO8J9RnO&index=17&t=30s

Teams.notebook March 03, 2022

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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Umoznuje mit poznamky kdykoliv a kdekoliv k dispozici,
oevee Kde je internet.

Je soucasti Office 365, Windows 10 a jinych aplikaci.

Sklada se ze dvou casti:

1. liSta

Soubor Domi  Vlozeni  Kresleni  Zobrazeni  Népovéda Otaviit v desktopové aplikaci Q  Cochcete udélat? (@Y |2 Sdilet v
v v Cahbnught \/20 v B I U Z2v Av < A -+ =vi=v =v L syyv B znakyv v B~ [ Informacnikandl

2. oddily (sesSity, které obsahuji jednotlivé stranky)a na kazdé strance si
muzeghte psat'wmkyjako na papife (kamkoliv)
i

N E ok
| iteratura

Zesky jazyk literatura edéle 4. dubna 2021 18:41

|Hd

https://w hadi 10

Pohadky Bozeny Némcové

Tti rady,

Byl jeden bohaty kupec a jeden chudy, Ten bohaty byl tomu chudému za kmotra, ale nikdy mu v
nouzi nepomohl, protoze byl ukrutny, skiblik. Jedenkrte se stalo, 7e jeli oba do dalekého mésta
O Nesytovi

Chalupnik jeden nemél zadné dati. Kolikrte fikal fens: ,Kdyby.ném dal panbith jen jedno dité

bych se mél s ¢im potésit a tu trochu nafadi komu odkdzat; ani nevim, pr

0 Jozovi a Jankovi
§\/ec Marek mé\ dva syny, Jozu a Janka. Joza by takeé Sevcem a\e hrdj a urputny ve svém

éds], jak si mé k penézam pomeoci. | nedal mu ert dobie
vSemi penszi. V noci si je piines| domi, 2 aby

Sedldk milostpdnem

Jeden sedlak, byl mohovity, mél hezkou zenu, ale viecko mu panbih vzal. Na poli mu potlouklo,
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Prace na strance

Kdekoliv kliknete, mizete zacit psat, nejste limitovani jako ve Wordu fadky.

Plochu mUZzete pouzivat jako velkou nasténku.

. OneNote Osobni Posledni Tymy Informace

Soubor Domii VloZeni Kresleni Zobrazeni Napovéda Q Co cheete udélat? Oteviit v prohlizeci v /
v Plv [caiibri SN O Av < K e IEv iSw E =v o

I\

Prace s textem . . o
je) nedéle 4. dubna 2021 17:55 -pISU na klavesnici
4 4
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Dobry den
Dobry den

(173) Vegerni univerzita 2019/2020 - OneNote - Nejlepsi pfitel uitele - YouTube

vlozim obrazek

Dobry den
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Nahravani souboru na stranku

-pfetazenim .

nedéle 10. dubna 2022 8:03

. OneNote Osobni Posledni Tymy 1 dalsi

Soubor Viozeni v Q@ Co cheete udélat? Kiyﬂz.se
[H Tabulka v [ Soubor v [ Obrazek v %@ Vie

5

m

Kdy se nota pkné bela,
Fikéme ji nota cel,
udéléme z ni dvé pilky,
bilé jsou amaiji hilky.

Nova stranka

nedéle 10.dubna 2022 8:03

jel

lad

abeceda ame z ni v krétkém ase
& osminky, Eerné teéky,

teré nesou praporeZky.

&

Kdyz se nota pékné bla,
Fikéme ji nota celd,
udéléme z ni dvé piilky,

bilé jsou a maiji hilky.

Piilky zase rozpiilime,

nové noty obdrzime.
Ctvrfové jsou tyhle noty

- erné jako nové boty,
rozpiilime Etvrtku zase
amémez ni v kritkém Zase
dvé osminky, gerné tetky,
které nesou praporeky.

Kdy? se nota pékné bél3,
Fikéme ji nota celd,
udélame z ni dvé piilky,
bilé jsou a maji hlky.

Piilky zase rozpilime,

nové noty obdrzime.
Cturtové jsou tyhle noty

- erné jako nové boty,
rozpiilime étvrtku zase
améme zni v krétkém Zase
dvé osminky, Eerné tegky,
které nesou praporeéky.

Ulc

Nahrat na OneDrive a vioit odkaz

[ Viotitjakopfilohu

Viodit jako vytisk

] Znudit

a klik ge otevre.

zi se rfla OneDirive.

Je mozné text upravovat i s
ostatnimi, pokud sdilite.
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Moznost pridani nové stranky

sledni  Tymy Informace

Kresleni Zabrazeni

To B o1

Napovéda @ Co chfete udélat?

U &~ Av & .

/ Pojmenovani
Nova s énka‘

Prace s textem nedéle 10. dybna 2022 8:03

Nova stranka

Razeni stranek

Pfidat stranku
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Sdileni
Poslat odkaz X
zkouska
) A 12 st e I Kdokoliv s odkazem mé opravnéni k Gpravam
L i = ¥
Komu: Jméne, skupina nebo email i ~
Zpréva.

Kopirovat odkaz

Kdokoliv s odkazem mé opravnéni k Gpravam. Kopiro\/at

Sdileni funguje jako pfi sdileni v OneDrive.

Mam moznost pfi sdileni povolit upravy i druhym.

OneNote je multiplatformni. Mohu ho mit v mobilnim telefonu, v
pocitaCi na tabletu. Co napisSi v pocitacCi, objevi se mi okamzité i v
telefonu, tabletu.
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Odkaz na Vecerni univerzitu Microsoft



https://www.youtube.com/watch?v=pLyd1W4dAfY
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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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