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Tymovy pracovni prostor

Jak vyuzit skupiny Office 365 pro tymovou spolupraci.
Scénar je zaméren na konverzace skupiny, soubory a poznamky skupiny a kalendar.
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1. Kalendar

Clenové skupiny vyuzivaji spolecny kalenda¥. Zde vidi pozvénky na
schiizky

a naplanované udalosti. Osobni kalendar a kalendar skupiny je mozné
prekryt. Mlzeme takto napf. naplanovat poradu tymu.

Zaradime do kalendare planovanou poradu. V horni listé skupiny se
prepneme do kalendare. Je zobrazen nas kalendar (standardné nazvany
Kalendar)

a kalendar skupiny (nazvany dle skupiny — zde Projekt rekonstrukce).
Kalendare jsou prekryté, vidime tudiz udalosti z obou kalendar{
soucasné.

Porada je naplanovana na stfedu 7. 9. 2016 od 10:00 do 12:00.

Pfidame novou udalost do kalendare:

Mame zaloZenou skupinu Projekt rekonstrukce a do ni pfidané cleny.

Nyni vyuzijeme moznosti skupiny pro:

¢ naplanovani porady (Kalendar)

e komunikaci ¢lent a sdileni informaci (Konverzace a posta)
o sdileni podkladovych soubor(l (Soubory)

e  zapis poznamek z porady (Poznamkovy blok) a

e vytvoreni zapisu z porady (Novy soubor)
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¢ Klikneme do zvoleného dne
o Zobrazi se jednoduché okno, kde Ize zadat nazev udalosti,
misto a ¢as. Odkazem DalSi podrobnosti se dostaneme do
podrobného nastaveni.
e  Poklikdme do zvoleného dne ¢i do né&j klikneme pravym tlacitkem mysi
a zvolime volbu Novy
o Zobrazi se okno s podrobnym nastavenim udalosti. Vyplnime
potfebné parametry porady. V poli UloZit do kalendare volime
kalendar Projekt rekonstrukce. (tedy kalendar skupiny).
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Pozvanka na poradu bude automaticky rozeslana vsem clenlm skupiny (jak
vidime ve volbé vpravo). Volbou UlozZit udalost ulozime.

Vytvori-li ¢len skupiny udalost, automaticky se zaradi i do jeho osobniho
kalendare. Udalosti vytvorené jinymi ¢leny mizeme do svého osobniho

kalendare pridat.

Clen@im skupiny prijde pozvénka na poradu e-mailem. Pokud pozvanku

prijmou, zarfadi se udalost do jejich kalendare. V podrobnostech udalosti pak

vidime seznam Ucastnikd, ktefi jiz potvrdili Ucast.
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Barvu kalendare Ize pro lepsi orientaci zménit. Klikneme do kalendare
Projekt rekonstrukce pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky zvolime
Barva. Vybereme napfiklad zelenou barvu.

2. Konverzace a posta

Pozadame kolegy, aby shromazdili veskeré podkladové soubory k poradé
k rekonstrukci. PozZijeme konverzaci.

Ve skupiné v horni listé zvolime Konverzace.
Zde klikneme do odkazu Nova konverzace.
Do pole zapiSeme text, mdZzeme ho pomoci tladitek pod oknem
formatovat Ci pfidat pfilohu, obrazek nebo emotikon.

o Zprava je poslana Clendm skupiny i jako e-mail — s odkazem na
konverzace.

Chceme-li pfipojit soubor, postupujeme nasledovné:

Pod oknem pro text konverzace klikneme do tlacitka Pripojit.

Soubor dohledame na OneDrive, v souborech skupiny ¢i v pocitadi.
Mame pak moznost nahrat soubor do slozky E-mailové pfilohy, ¢imz
bude clenlim skupiny k dispozici pro spolupraci v realném case nebo
¢lenlim skupiny posleme kopii souboru, aby ji mohli zkontrolovat.
Zvolime nahrani souboru do slozky E-mailové prilohy.

Odesleme zpravu i s prilohou tlacitkem Poslat.
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o Soubor je v konverzacich zobrazen ikonou programu, ve kterém je
vytvoren, a nazvem. Napf. soubor Wordu je po kliknuti otevien ve Wordu
Online.

Dalsi ¢lenové skupiny mohou na zpravy odpovidat a pfipadné je oznacovat To
se mi libi.
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Vsem clendim skupiny mZeme poslat hromadny e-mail. Skupina ma svou
jednoznacnou e-mailovou adresu zadanou pfi jejim zalozeni. V novém e-
mailu ji zapiSeme do pole Komu.
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Zprava je dorucena clendm skupiny do jejich postovni schranky. Soucasné
ji najdeme také v konverzacich skupiny. Kazdy se tak snadno mQze vratit
ke vSem zpravam, které byly skupiné poslané, aniz by je musel dohledavat
ve své postovni schrance.

. Soubory

Clenové tymu mohou veskeré podkladové soubory umistovat do OneDrive
skupiny. Zde jsou soubory dostupné vsem c¢lenlim tymu. Umistime dfive
pripraveny soubor do OneDrive do slozky Rekonstrukce:

V horni listé zvolime Soubory.
Nejprve zaloZime slozku. V horni listé klikneme do odkazu Nové
a zvolime moznost Slozka. V zobrazeném okné zadame nazev slozky.
Kliknutim do této slozky se do ni pfesuneme.
o Nahrajeme soubor:
o Vhorni listé klikneme do odkazu Nahrat. Mame moZnost
nahrat jednotlivy soubor i celou slozku s vice soubory. Zvolime
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Soubory. Soubor dohledame a klikneme Otevrit. Soubor se o Poznamky mdZeme na strance zapisovat do tzv. kontejnerd — kamkoli
nahraje do slozky. klikneme.
o Nebo sem milzeme soubor jednoduse pretahnout mysi. o Text Ize formatovat (karta Domt), mdZeme vkladat tabulky, obrazky,
. odkazy (karta VloZeni), miZeme parametrizovat zobrazeni (karta
Clenové skupiny soubor mohou otevfit a upravit (napf. soubor Wordu Ize Zobrazeni) a tisknout poznamky (volba Tisk).

upravit ve Wordu Online ¢i ve Wordu).

Kliknutim do tfi tecek vedle nazvu souboru mdizeme mimo jiné:

OneNote On“ne Projekt re... Pozndmkovy blok webu Projekt rekonstrukce
o Soubor sdilet s dalSimi osobami. ; . , -
; SOUBOR DOMU VLOZENI ZOBRAZENI TISK Reknéte mi, co chcete udélat v UPRAVIT V ONENOTU
o Odstranit.
o PFejmenovat_ |E Poznémkové blok  Najit na této strance (Ct 2 Porada
o Zobrazit historii verzi souboru. @ N G 1.srpna2016 19:27
o Zobrazit podrobnosti o souboru. o
H v v . . Rekonstrukce Porada Ucastnici:
o Rezervovat si soubor, pokud nechceme, aby soubor dalsi ¢lenove skupiny « Mratek, Mrakové, Modra
UpraVOVaIi . Pfiprava rekonstrukee:
* Koncepce vybaveni mistnosti
. v Ve s U 7 V. * Rozpodet vybaveni mistnosti
Do OneDrive mlzeme vlozit i hypertextovy odkaz na stranky ¢i soubory. + Schyalenl koncepce a rozpottu

4. Poznamkovy blok

Pro zapisovani veskerych rychlych poznamek Ize efektivné vyuzit Poznamkovy
blok. Napt. si chceme zapisovat v bodech poznamky z probihajici porady. 5. Novy soubor
Kliknutim od odkazu v horni listé Poznamkovy blok se dostaneme do OneNote

Online Po skonceni porady pretransformujeme poznamky zapsané v priibéhu

porady do formalniho zapisu.

Poznamkovy blok se cleni na oddily a ty na jednotlivé stranky. Poznamky z OneNote si miZzeme napr. nakopirovat do schranky

V rdmci skupiny zvolime Soubory.
Kliknutim se presuneme do dfive vytvorené slozky Rekonstrukce.
o Vlevo klikneme do odkazu + Oddil. Zde zaloZime novy soubor:
o Zadame nazev oddilu Rekonstrukce. oV horni listé klineme do volby Nové — v nabidce je soubor
Wordu, Excelu, PowerPointu nebo poznamkovy blok OneNote
a vlozeni odkazu.
o Zvolime moznost Wordovy dokument.
o Otevre se novy dokument ve Wordu Online.
o Nahore vidime nazev: Dokument. Pfejmenujeme soubor na Zapis_10-
o Strdnku nazveme Porada — nazev zapisujeme nahofe na strance nad 09-2016. Klikneme do jeho nazvu, ten se oznadi a prepiseme ho
vodorovnou ¢aru. Tento ndzev je rovnéZ pouzit v seznamu stranek. novym nazvem.

Zalozime oddil Rekonstrukce:

O O O O

V oddilu je pfipravena nova prazdna stranka. Dalsi stranky Ize pridat klinutim
do odkazu + Stranka.

Zapiseme poznamky z porady:

© Copyright SoftwareONE 2017 Easy365 www.softwareone.com



Easy365 | Navod ONE

o Nyni jiz vlozime poznamky, které mame ve schrance a naformatujeme
zapis z porady dle formalnich poZadavk{. VyuZivdame pro to moznosti
Wordu Online. Pokud bychom potfebovali dalsi moznosti, mizeme zapis
otevrit ve Wordu (je-li na pocitaci instalovan) volbou v horni listé Upravit
ve Wordu.

Ve Wordu Online (obecné v celém Office Online) neni treba ukladat, vse je
ukladano pribézné. Staci tedy na zavér zalozku zavfit
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