
 

 

Metodické listy  

Využití Office365 v praxi ředitele MŠ 

 2021/2022 

 

 

 

Metodické listy vznikly jako výstup projektu Místní akční plán rozvoje vzdělávání v ORP Kroměříž II, registrační 
číslo projektu CZ.02.3.68/0.0/0.0/17_047/0009596, který je spolufinancován Evropskou unií. 

 
Listy doplňují realizované webináře, které se konaly na jaře 2021. 

 
Autor: Mgr. Hana Zbořilová 

  



Obsah: 

 Office 365 

 OneDrive 

 Outlook a Forms 

 Microsoft Teams 

 OneNote 

 



Office 365.notebook

1

March 03, 2022

Metodiky vznikly jako výstup projektu Místní akční plán 
rozvoje vzdělávání v ORP Kroměříž II, registrační číslo 
projektu CZ.02.3.68/0.0/0.0/17_047/0009596, který je 

spolufinancován Evropskou unií.

Představení Office 365 
Tvořeno pro cílovou skupinu vedení MŠ

Mgr. Hana Zbořilová

2021



Office 365.notebook

2

March 03, 2022

Představení Office 365

1. Přihlášení se k účtu

www.office.com

Co je Office 365?

Je to sada cloudových služeb (e­mail, videokonference, centrum pro 
týmovouspolupráci ve třídě s podporou Microsoft Teams, úložiště a další).

https://www.office.com/
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Outlook ­ pošta

OneDrive ­ úložiště, sdílení dokumentů, souborů ke společné práci

Word

Excel

PowerPoint

OneNote ­ poznámky v digitální podobě

SharePoint ­ vytváření interních webů

Teams ­ práce s kolegy

Sway ­ vytváření prezentací

 Forms ­ dotazníky, ankety

Aplikace v Office 365:
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2. Stažení aplikace do počítače

Klasickou desktopovou aplikaci si můžete stáhnout přímo do vašeho počítače 
přes tlačítko Nainstalujte si Office.

Office 365 můžete používat nejen v práci, ale i doma a můžete být i mobilní a 
neomezovat se pouze na svůj pracovní počítač a to právě díky cloudovým 
službám. 

3. Odkaz na Večerní univerzitu Microsoft

https://www.youtube.com/watch?v=ktGxAl8eu2E
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Použité symboly a obrázky jsou z galerie softwaru SMART Notebooku 
verze 21.1.3046.0 nebo z Office 365, na které má autor licenci.
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OneDrive je cloudové úložiště, k němuž máte přístup 
kdykoliv a odkudkoliv, kde je internet. Nahrazuje flash disk.

1. Do OneDrive mohu nahrát složky i celé soubory.

2. Mohu si vytvořit novou složku nebo si otevřít Word, Excel....
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3. Vše, co si zde uložím nebo vytvořím, mohu sdílet s ostatními.

4. Sdílet mohu posláním odkazu, dokument mohu poslat konkrétním lidem na email 
nebo přímo do outlooku.
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5. Mohu povolit  (zakázat) provádění změn v poslaném souboru a další detaily v 
nastavení.

6. V nastavení odkazů si ještě mohu zvolit datum konce platnosti.
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7. Mohu vytvořit složku, do které mi budou ostatní nahrávat soubory.

8. Kliknutím na, vyberu požádat o soubory.
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9. Napíši, o co žádám, a dále již vyplním, komu soubor posílám.

10. V historii verzí mohu vidět, kdy došlo v dokumentu ke změnám. VÝHODA­mohu 
obnovit starší verzi, pokud někdo omylem cokoliv smaže.



OneDrive.notebook

7

March 03, 2022

11. Obnova OneDrive
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Odkaz na Večerní univerzitu Microsoft

https://www.youtube.com/watch?v=7HELacE2baI&list=PLHu0UfrKv2g3BlnKFE45rUvjdzO8J9RnO&index=4&t=1046s
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Použité symboly a obrázky jsou z galerie softwaru SMART Notebooku 
verze 21.1.3046.0 nebo z Office 365, na které má autor licenci.
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Outlook je elektronická pošta. V Outlooku můžete odesílat 
a přijímat e­mailové zprávy, spravovat kalendář, 
uchovávat jména a čísla kontaktů a sledovat úkoly.

1. V Outlooku si můžeme vytvářet složky nebo i skupiny.

2. Skupiny slouží k rozdělení kolegů na stupně, týmy...VÝHODA­odesílání jednoho 
emailu konkrétní skupině.
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Ve Forms můžeme vytvářet průzkumy, kvízy, hlasování 
a snadno si prohlížet výsledky v reálném čase. 
Můžeme v něm vytvořit formulář pro rodiče.

1. Kliknutím na nový kvíz, vybereme nový formulář.

2. Vyplníme název (lyžařský kurz, ozdravný pobyt....). A do popisu napíšeme 
základní informace o akci.
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3. Klikneme na ikonu přidat nový a vybereme druhy otázek.

4. Vybereme text.
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5. Otázka­jméno dítěte. Pokud chceme zkopírovat otázku, klikneme na ikonu. 
Zaklikneme také povinné pole. Pokud chceme přidat další otázku, klikneme na 
přidat nový.

Slouží k dovysvětlení odpovědi.

6. Vybereme volbu.



Outlook, Forms.notebook

6

March 03, 2022

7. Zde můžeme dítězařadit do třídy nebo oddělení. Kruh u odpovědi znamená, že 
můžeme vybrat jen jednu odpověď. Můžeme přidat i další možnosti nebo odpověď 
jiné. Pokud zapneme více odpovědí, mohou rodiče zakliknout více možností.
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8. Pokud potřebujete zjistit datum, využijte ikony datum. Jestliže potřebujete od 
rodičů potvrzení například od lékaře, mohou Vám jej rodiče přiložit v ikoně 
Nahrávání souboru.
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9. V náhledu se můžete podívat, jak formulář vypadá a v motivu si můžete vybrat 
pozadí.
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10. Formulář mohu sdílet zkopírováním odkazu, přes QR code, přes Outlook. Mohu 
to poslat kolegům jako šablonu nebo sdílet pro spolupráci.
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11. Vytvořený formulář se uloží do Forms.
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Odkaz na Večerní univerzitu Microsoft

https://www.youtube.com/watch?v=SPpAXKlCN94&list=PLHu0UfrKv2g3BlnKFE45rUvjdzO8J9RnO&index=10&t=2540s
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Použité symboly a obrázky jsou z galerie softwaru SMART Notebooku 
verze 21.1.3046.0 nebo z Office 365, na které má autor licenci.
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Microsoft Teams slouží pro komunikaci mezi učiteli a 
žáky i mezi učiteli navzájem. Obsahuje několik služeb, 
které nabízí Office 365.

Příchozí nové aktivity
Konverzace
Vytváření nových týmů, seznam vytvoč´řených týmů
Odevzdávání prací, vytváření kvízů
Zakládání schůzek, přehled schůzek

Proběhlé hovory
Uložené soubory
Řízení projektů

Další aplikace
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Vytvoření nového týmu

1. V záložce tymy klikneme na odkaz Připojit se k týmu nebo vytvořit nový.

2. Klikněte na vytvořit tým.

3. Vyberte typ týmu.
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4. Zadejte název týmu.

5. Přidejte členy (email nebo již dříve vytvořené skupiny).
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6. Tým je vytvořen. Může v něm probíhat konverzace, ukládání společných 
materiálů (soubory) nebo do něj můžete nahrávat různá zadání.
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Vytvoření schůzky v kalendáři

1. Klikněte na ikonu nová schůzka.

2. Vyplňte název schůzky, přidejte účastníky, vyberte datum a čas.
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3. Klikněte na ikonu poslat.

4. Schůzka je vytvořena.
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Odkaz na Večerní univerzitu Microsoft

https://www.youtube.com/watch?v=dudrYNIKWMU&list=PLHu0UfrKv2g3BlnKFE45rUvjdzO8J9RnO&index=17&t=30s
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Použité symboly a obrázky jsou z galerie softwaru SMART Notebooku 
verze 21.1.3046.0 nebo z Office 365, na které má autor licenci.
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Umožňuje mít poznámky kdykoliv a kdekoliv k dispozici, 
kde je internet.

Je součástí Office 365, Windows 10 a jiných aplikací.

Skládá se ze dvou částí:

1. lišta

2. oddíly (sešity, které obsahují jednotlivé stránky)a na každé stránce si 
můžete psát poznámky jako na papíře (kamkoliv)
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Práce na stránce

Kdekoliv kliknete, můžete začít psát, nejste limitováni jako ve Wordu řádky.

Plochu můžete používat jako velkou nástěnku.

­píšu na klávesnici

­píšu perem

­vložím odkaz

­vložím obrázek
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Nahrávání souborů na stránku

­přetažením

Uloží se na OneDrive.

Na klik se otevře.

Je možné text upravovat i s 
ostatními, pokud sdílíte.
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Možnost přidání nové stránky

Pojmenování

Řazení stránek
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Sdílení

Sdílení funguje jako při sdílení v OneDrive.

Mám možnost při sdílení povolit úpravy i druhým.

OneNote je multiplatformní. Mohu ho mít v mobilním telefonu, v 
počítači na tabletu. Co napíši v počítači, objeví se mi okamžitě i v 
telefonu, tabletu.
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Odkaz na Večerní univerzitu Microsoft

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


One Note.notebook

8

April 14, 2022

Použité symboly a obrázky jsou z galerie softwaru SMART Notebooku 
verze 21.1.3046.0 nebo z Office 365, na které má autor licenci.
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