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ABSTRAKT

Bakalatskéa prace se zabyva vyuzitim Microsoft SharePoint a nastroji Office 365 pro vyuku.
Préce se déli na dv¢ casti, teoretickou a praktickou. Teoreticka cast bakalaiské prace ma tii
¢asti, kdy prvni ¢ast popisuje jednotlivé softwarové nastroje Office 365. Druha Cast se
zamétuje na efektivni vyuzivani nastrojii Office 365 pro vyuku. Tieti ¢ast obsahuje popis
jednotlivych forem vyuky. Praktickd cast bakalarské prace je zaméfena na realizaci

konkrétnich scénaiti pro jednotlivé typy vyuky.

Klicova slova: Office 365, Microsoft SharePoint, Microsoft Teams, vzdélani, vzdalena

vyuka

ABSTRACT

This bachelor thesis explores the usage of Microsoft SharePoint and Office 365 tools for
teaching. The thesis is separated into two parts, a theoretical part and a practical part. The
therotical part of the thesis includes 3 parts, the first part describes individual Office 365
software tools. The second part focuses on effective usage of Office 365 tools for teaching.
The third part contains a description of individual forms of teaching. The practical part of
the bachelor thesis is focused on realization of concrete scenanarios for specific types of

teaching.

Keywords: Office 365, Microsoft SharePoint, Microsoft Teams, education, distance learning
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UvVOD

Predlozend bakalaiska prace se zabyva vyuzitim Microsoft SharePoint a nastroji Office 365
ve vyuce. Bakalai'ska prace se opira o ziskané poznatky ze studia a vystupem bude praktické

vyuziti softwarovych nastrojit Office 365 ve vyucovacim procesu.

Pti vyuce na Skoléach jsou stale vice vyuzivany informa¢ni a komunikacni technologie. Prace
s nastroji umoznuje komunikaci v tymu, sdileni vystupii a spolupraci mezi vyucujicimi
a studenty. Pouzivané nastroje Office 365 mohou zpestiit vyuku ve Skole a tim motivovat
74ky k lep§i praci. Zaci se vyuzivanim softwarovych nastrojii uéi vzajemné tymové
spolupréaci a tim jsou pfipravovani pro budouci profesi.

V dob&é mimotadné situace vyvolané Sifenim onemocnéni COVID-19 dochazi k omezeni
vyuky na vSech typech Skol a vyvolalo to potiebu revidovat potiebu vzdélavani. Oblast
vzdélavani je ovliviiovana neustdle novymi technologiemi, vznikaji nové vyukové
prostiedky a moznosti jejich zatfazeni do vzdélavaciho procesu. Standardni vyuka je
dopliiovana o distancni vyukové opory a dochazi k zefektivnéni celého vyucovaciho

procesu. Nastroje vyuzivané ve vyuce se neustdle vyviji a poskytuji uzivatelim nové funkce.

Cilem bakalaiské prace je zohlednit ptehled dostupnych softwarovych nastroji Office 365,
zmapovat jejich nasledné efektivni vyuziti ve Skolni vyuce a na zédklad¢ ziskanych poznatkt

vytvofit konkrétni scénéie vyuzivani pro jednotlivé formy vyuky.

Bakalaiska prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. Teoreticka ¢ast bakalarské
prace je zejména zaméfena na konkrétni popis jednotlivych softwarovych nastroji Office
365. V dalsi casti jsou predstaveny moznosti efektivniho vyuzivani nastroji Office 365
pedagogy a studenty ve vSech formach vyuky. V zavéru teoretické Casti jsou objasnény
jednotlivé formy vyuky, konkrétné prezencni, kombinovana a vyuka s vyuzitim prostfedka
komunikace na dalku. Prakticka ¢ast bakalaiské prace se zabyva realizaci vyuziti nastroji
Office 365 pro jednotlivé formy vyuky. Navrhnuté scénaie budou slouzit jako inspirace
pro vyuziti softwarovych nastroji Office 365 vyucujicimi, ktefi se témito navody mohou
inspirovat, nebo dokonce pouzivat stejny zpiisob provedeni, ktery implementuji piimo

pro svou vyuku.
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I. TEORETICKA CAST
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1 MICROSOFT SHAREPOINT

Kazda organizace, ve které pracuji zamestnanci s elektronickymi informacemi, si potiebu;i
tyto informace mezi sebou vyméinovat vramci dané organizace. Jak uz vyplyva
z nazvu, tento produkt se snazi docilit jednoho spole¢ného mista, kde budou mit vSichni

¢lenové organizace snadny piistup k ulozenym dokumentiim nebo tabulkam. [1]

Jedna se o webovou platformu, kterd vznikla a je soucasti firmy Microsoft. Cilem aplikace
je usnadnéni komunikace a spoluprace se zaméstnanci firmy, komunikace mezi uciteli

a studenty. [2]

Pouziva se jako bezpecné misto pro sdileni informaci a dokumentt, ukladani rtiznych
dokumentti, zadavani tkold nebo také ukladani kontakti. Cilem bylo vytvofit jednotny
systtm tak, aby ho jeho wuzivatelé mohli spravovat v jakémkoliv internetovém
prohlize¢i, mezi které patii Internet Explorer, Google Chrome nebo Microsoft Edge. Diky
tomu neni nutnost instalovat specidlni programy, ale muze byt pouzivan kdekoliv

a z jakéhokoliv zatizeni. [3]

Obrazek 1: Logo aplikace Microsoft SharePoint [52]

1.1 Sdileni v SharePointu

V prostiedi SharePointu Ize sdilet nékolik véci. [4]

1.1.1 Textové informace formou wikiknihovny

Veskery text na strankdch muze byt néjakym zplisobem formatovan. Nejcastéji se jedna
o barvu a velikost pisma, styl textu nebo také odrazky a tabulky. Déle mtlize byt rozdélen
text do sloupcti, kde mohou byt nastaveny dva nebo tfi sloupce nebo také sloupce se
zahlavim a zéapatim. Wikiknihovna obsahuje vysvétleni pojmi, pracovni debaty nebo

zdznamy dennich informaci. [4]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 13

1.1.2 Multimedialni objekty

Jedna se o zvuky, videa a obrazky, které mohou byt vlozeny na stranku wikiknihovny. Dany
obrazek miize byt doplnény popisy nebo klicovymi slovy. [4]

1.1.3 Dokumenty aplikace Office

V knihovné dokumentti mohou byt ukladany soubory. Pomoci webové aplikace Office Web
Apps je mozné bez instalace dané¢ho programu prohlizet jakékoliv dokumenty Excelu,

Wordu a také PowerPointu. Dany dokument se rovnou edituje pomoci aplikace Office Web
Apps. [4]
1.1.4 Strukturované informace formu seznamu

Lze vytvoftit vlastni seznam, ktery bude mit zvoleny nazev. Dany seznam bude rozsifen o
dané sloupce, které dale obsahuji ¢islo, osobu, datum a ¢as, ménu a hypertextovy odkaz a

mnoho dal$ich poloZzek. Mohou byt také pouzity seznamy, které maji ptipravenou strukturu.

[4]
1.1.4.1 Kalendif

Jednotlivé udalosti 1ze zobrazit v dennim, tydennim nebo také mési¢nim kalendati. Udalosti

se mohou opakovat a l1ze je synchronizovat s Outlookem. [4]

1.1.4.2 Kontakty

Jedna se o seznam osob a tento seznam lze také synchronizovat s Outlookem. [4]

1.1.4.3 Odkazy

Tyka se to odkazil na stranky libovolné nebo interni webové adresy. MiiZe byt ur¢eno potadi

zobrazovani odkazi. [4]

1.1.4.4 Diskusni vyvéska

V souvislosti s diskusni vyvéskou se jedna o seznam, ktery slouZi pro tymovou komunikaci

osob. Uzivatelé se budou moci zapojovat do jednotlivych diskuzi na dané téma. [4]

1.1.4.5 Ukoly

Dané ukoly se znazoriiuji pomoci Ganttova diagramu. Tyto ukoly lze synchronizovat

s Outlookem. [4]
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1.1.4.6 Prizkum

Jedné se o vytvofeni seznamu pro pfipravu otazek a zaznamendni samotnych odpovédi.
Odpovéedi mohou byt ve formé Cisla, stupnice hodnoceni, z nabidky nebo z volného textu.

Tyto odpovédi Ize zobrazit graficky nebo v textu. [4]

1.2 Knihovna dokumentu

Pokud bude potieba ukladat soubory, tak pravé knihovna dokumentti je velmi bezpecné
a vhodné misto. Ucitel¢ a studenti diky knihovné lehce a rychle naleznou soubory a tkoly.
Tyto tkoly mohou byt zpracovany a studovany z libovolného zafizeni. Knihovnu na webu
SharePoint lze pouzit pro komunikaci pti distan¢ni vyuce v daném predmétu, kdy vyucujici

muze studentim zadéavat tkoly (viz obrazek 2). [5]
V knihovné dokumenti mize byt provadéno:
e Upravovat, pfidavat a odstranovat soubory
e Kontrolovat aktivitu jednotlivych souborti
e Nastavovat pristup ke knihovné

e Sdilet soubory

e Vytvofit vlastni zobrazeni knihovny [5]

1 Nahrat ~ F5 Upravit v zobrazeni miizky 3 Synchronizovat £ Pidat zastupce na OneDrive  *++ = Vsechny dokumenty >~ % © ./

Dokumenty
[ Nézev Zménéno Autor zmény Piidat sloupec
o N Beb\a\ﬂ/’igsngvaiBP_do{x Pred nékolika sekunda Martin Beblavy
@) Literatura_Beblavy.docx pred 2 hodinami Martin Beblavy

{ol Martin Beblavy Podklad pro zadani bakalars... ~ Pred nékolika sekunda Martin Beblavy

Obrazek 2: Ukéazka knihovny dokumentt [Vlastni zdroj]
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2 OFFICE 365

Firma Microsoft nabizi sviij produkt Office 365. Jedna se o balicky cloudovych sluzeb
ve formé predplatného (viz tabulka 1). Nazev Office 365 znaci to, Ze zakaznici si tento

balicek mohou ptedplatit na jeden rok, proto nazev Office 365. [6]

Balicek nabizi nékolik kanceldiskych aplikaci. Neobsahuje pouze kazdému znamé
kancelarské aplikace, jako jsou Word, PowerPoint, Excel, OneNote a Outlook, ale také
Microsoft SharePoint, ktery slouzi k vytvareni tymovych webii nebo OneDrive, ktery slouzi

jako datové ulozisté. [6]

2.1 Moznosti zakoupeni Office 365 pro domacnosti

Tabulka 1: Porovnani cen Office 365 [6]

Microsoft 365 pro Microsoft 365 Microsoft 365 pro
rodiny pro jednotlivce studenty a
domacnosti

Cena 2 699 K¢ 1 899 K¢ 4 099 K¢
Pouziti Nejvice 6 uzivatell Pro 1 uzZivatele 1 PC/MAC
Funk¢nost
v systémech Windows, ANO ANO Neni soutdsti
macQOS, iPadOS, iOS
a Android
Word, Excel, Prémiové Prémiové Klasické
PowerPoint, OneNote
Outlook Soucasti Soucasti Neni soucasti
Platnost 1 rok 1 rok Na stalo
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2.2 Varianty balicku Office 365 pro studenty a uditele

Microsoft nabizi vice variant balicka Office 365. Nize budou popséany jednotlivé varianty.

2.2.1 Office 365 Al

Prvnim nabizenym balickem je Office 365 Al, jednd se o bezplatny balicek, ktery je
bez zévazkl. Obsahuje aplikace Office, do kterych patii Word, Excel, PowerPoint, Outlook
a OneNote. Dale sluzby OneDrive, SharePoint, Exchange, Teams, Sway, Forms, Flow,

Power Apps, School Data Sync a Yammer.[14]

Vyhodou tohoto balicku je postovni schranka Outlook o velikosti 50 GB. Dalsi vyhodou je
aplikace Teams, kterou lze vyuzit jako nastroj pro online vyuku, zasilani souborti nebo také
online zkouSeni. Nabizi také OneNote, diky kterému lze zapisovat veskeré svoje poznamky

nebo také OneDrive, ktery se vyuZije jako lozisté fotografii, videi nebo dokumentt. [14]

2.2.2 Office 365 A3

Cena tohoto balicku je €2.45 mési¢né pro studenty a €3.20 mésicné pro ucitele. Bali¢ek
obsahuje vSechny aplikace Office jako vySe uvedeny balicek rozSifeny o Publisher
a Access, ale pouze pro pocitac. Zménou je moznost instalace desktopové aplikace Office
maximalné na 5 pocitac¢ii PC nebo Mac pro jednoho uZivatele. Dale je mozZnost instalace

aplikace Office az na 5 mobilnich telefonti a 5 tabletti pro jednoho uzivatele. [14]

Sluzby zstavaji stejné jako u balicku Al, pouze rozsifené a moznost provadét schizku
pomoci Microsoft Teams aZ pro 10 000 lidi a dale umoZnuje online planovani schlizek

pomoci Microsoft Bookings. [14]

2.2.3 Office 365 AS

Poslednim balickem je Office 365 AS, jehoZz cena pro studenty ¢€ini €5.90 mésic¢né
a pro ucitele €7.85 mésicné. Aplikace Office zlstavaji stejné jako u predeslych baliccich

Office 365 Al a A3. [14]

Sluzby balicku Office 365 AS jsou skoro totozné jako ptedeslé balicky. Navic je zde
Power BI, je to nastroj, ktery se pouziva pro analyzu podnikovych dat. Dale je k dispozici
postovni schranka Outlook, ktera mé kapacitu 100 GB a v posledni fad¢ je moznost vyuZivat

neomezené cloudové ulozisteé. [14]
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2.3 Licencni programy pro Skoly nebo instituce

Vybér spravného licencniho programu zalezi hlavné na velikosti organizace. Musi byt brano
v potaz, kolik je zaméstnancii a také kolik pocitacti. Vybér 1ze uskutecnit ze dvou moznosti.

Bud’ bude poftizena trvala licence, nebo se licenci pouze pronajme. [12]
Pronajem licenci je vhodny pro skoly, které chtéji mit nejnovéjSi operacni systém
a nejnovejsi verze aplikaci nebo chtéji upravovat pocet zaméestnanct a pocitaci, na které je

software zakoupen. Pokud Skola chce, aby mohla software vlastnit, zvoli volbu trvalé

licence. [12]

2.3.1 Enrollment for Education Solution (EES)

Jedna se o prondjem licence, ktery je urcen pro vétsi organizace. Presnéji pro 100 a vice
zaméstnanci. EES obstarava klientské softwarové produkty jako jsou Office Pro
Plus, CoreCAL nebo také upgrade opera¢niho systému Windows, dale serverové
produkty, které jsou Exchange Server nebo Windows Server. VSechny klientské produkty

lze pouzivat na vSech zafizenich dané organizace. [12]

2.3.2 Open Value Subscription

Tento program umoziuje prondjem licence. Vyuziva se v menSich firmach a je urCeny
minimalné pro 5 zaméstnanct. Program Open Value Subscription zahrnuje stejné klientské
softwarové a serverové produkty jako program Enrollment for Education Solution. [12]
2.3.3 Open Licence Program (OLP)

Lze pofidit program s trvalou licenci a je ur€en pro malé organizace. Program zahrnuje trvalé
licence nebo nabizi sluzby Online, které jsou potizeny jednorazove podle potieb. [12]

2.3.4 Select Plus pro akademické zakazniky (Select+)

Predposlednim programem je Select Plus, jedna se o trvalou licenci, kterd je ur€ena pro vétsi
organizace. Tuto licenci Ize potidit samostatné nebo vcetné Software Assurace a zahrnuje

trvalé licence a nabizi sluzby Online stejné€ jako to nabizi Open Licence Program. [12]

2.3.5 Microsoft Products and Services Agreement (MPSA)

Jedna se jednorazové trvalé licence, které jsou urceny pro vetsi firmy. [12]
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2.4 Komunikacni nastroje

Jedna se o nastroje, které se pouzivaji pro komunikaci, at’ uz se jedna o textové a hlasové

zpravy, nebo e-maily. [7]

2.4.1 Microsoft Teams

Microsoft Teams je néstroj pro skupinovou spolupraci v ramci sady Office 365, ktery
shromazd’uje nastroje pro zadavani ukold, spolupréaci, dokumenty a rtizné aplikace.

Pro pfistup k Microsoft Teams je potfeba mit ucet Office 365. [7]

V aplikaci Microsoft Teams lze vytvofit tzv. tym, kde se ptidaji vSichni Zaci dané tiidy
a spolecn¢ s vyucujicim mohou komunikovat online. Je zde moznost vyuzivat videohovory
pro komunikaci mezi uciteli a zdky. Rovnéz zde ucitelé mohou sdilet potiebné
dokumenty, prezentace nebo rovnou zadat test. Samoziejm& v daném tymu je moZnost
chatu, kterou lze vyuzit také pro komunikaci. Komunikace mtize probihat rovnéz

v soukromém chatu s danou osobou. [7]

Jelikoz je vétSinou vytvorenych vice tymi podle poctu predméti, je zde moZnost kalendate,
kde se automaticky zaznamenavaji planované schuzky s uciteli (viz obrazek 3). Nabizi

se varianta vytvofit a zapsat svou vlastni schiizku do kalendaie. [7]
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Obrazek 3: Ukazka planovanych schiizek [Vlastni zdroj]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 19

Jednou z velkych vyhod Teams je funkénost i na mobilnich zafizenich. Kazdy zdk nema
moznost vlastnit pocitac, popiipadé¢ notebook. Sta¢i, aby si zdk nainstalovat aplikaci

do svého mobilniho zafizeni a mize komunikovat stejné kvalitn€ jako na pocitaci. [7]

U jednotlivych schlizek 1ze nahrévat zaznam komunikace, ktery je poté nahran na disk. Dalsi
vyhodou videohovoru v Microsoft Teams je, ze vzdy jeden Ucastnik schiizky muze sdilet
svou plochu pocitace. Nejcastéji to vyuziva vyucujici pfi prezentacich nebo jakychkoliv
cvicenich. Vyucujici mé moznost udélit opravnéni studentovi a ten napiiklad sdili plochu

pii obhajobé projektu nebo prezentaci. [7]

Microsoft Teams lze vyuzit i pfi prezentacich, obhajobé projektii, zdpoctovych testi nebo
také pfi samotnych zkouskach. Aby nedoslo k situaci, kdy zék bude zkousen online a byla

by Sance, Ze bude podvadét nebo opisovat, staci, aby vyucujici tekl, at’ si zapne kameru

a poptipadé sdili obrazovku. V tomto piipadé se jiz opisovat neda. [7]

Obrazek 4: Logo aplikace Microsoft Teams [52]

2.4.2 Microsoft Outlook

Znamy také pod zkracenym nazvem Outlook je e-mailovy ¢i groupwarovy klient, ktery je
od spolecnosti Microsoft a je soucasti Microsoft Office. SlouZzi jako klient elektronické

posty, ukladani kontaktli, zapisovani ukolil a poznamek, miize slouzit jako denik. [8]

Microsoft Outlook nabizi dvé verze aplikaci. Prvni verze je desktopova aplikace, které se
naistalujeme do vlastniho pocitace a druhd verze je mobilni aplikace, diky které 1ze pouZivat

e-mailovou postu ze svého mobilniho zatizeni ¢i tabletu. [9]

Obrazek 5: Logo aplikace Microsoft Outlook [52]
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Aplikace Outlook umoznuje pouzivani kalendare. V kalendaii lze zobrazit stranku
s udalostmi na cely mésic a tyden. Pokud je potieba vidét konkrétni dny, 1ze si to nastavit
na dny. V e-mailu je moznost vytvoreni vice kalendait, takze 1ze pouzivat naptiklad sluzebni
a osobni kalendar. Vyhodou je naplanovani jakékoliv schiizky ¢i udalosti, at’ se jedna
0 navstévy lékare, pracovni schiizky nebo seminafe a prednasky ve Skole. Tyto udalosti
mohou byt jednordzové nebo opakujici se. Pfi vytvareni udalosti 1ze nastavit pfipomenuti

dopiedu v rozsahu 5 minut az dvou tydna. [10]

Pokud je pouzivana aplikace Microsoft Outlook a Teams, Ize je vzajemn¢ propojit a nastavit
upozornéni na semindi ¢i cvieni. Pokud ucitel naplanuje online schiizku na urcitou
dobu, tak studentovi dojde e-mailem 15 minut pied zaatkem s upozornénim o planované

schiizce nebo zkousce. Je to velmi vyhodné a piinosné. [10]

2.4.3 Yammer

Jedna se o komunikacni soukromou sociélni sit’, diky které je moznost sdilet dokumenty
nebo fesit projekty v tymu. V rdmci dané organizace se vytvori tym, do kterého se piipoji
pouze ti pracovnici, ktefi jsou soucasti této organizace, diky tomu bude komunikace
zabezpecend a dostupna pouze v jejich organizaci. PfihldSeni probiha ptfes ucet Microsoft

365. [11]

Obrazek 6: Logo aplikace Yammer [52]
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2.5 Aplikace na ukladani dat

Umoznuji uzivateliim bezpecné ulozZeni veskerych souborti, dokumenti apod. [13]

2.5.1 OneDrive

Zakoupenim Office 365 se ziska automaticky lozna schranka o kapacité 1024 GB. Do této
ulozné schranky se déa ulozit cokoliv je potieba. Moznosti ulozeni jsou napiiklad
fotografie, videa, dokumenty a rizné soubory do velikosti 10 GB. Dostupnost k datlim je

nepretrzita. [13]

Dostupnost této aplikace je pomoci internetového prohlizece, ale pokud se bude vyuzivat
i rezim offline, je nutnosti si stdhnout aplikaci do svého osobniho pocitace, ktera je soucasti
balicku Office 365. OneDrive nabizi také pro firmy aplikaci pro mobilni telefony nebo
tablety. [13]

V aplikaci lze vytvaret nové soubory nebo slozky, které je moznost piesouvat nebo sdilet.
Do vytvotené slozky se nahraji potfebné soubory a tyto Ize archivovat nebo sdilet s ostatnimi

lidmi. [13]

Existuje mnoho dalSich podobnych ulozist. Napiiklad Google Drive, ktery ma stejnou
kapacitu jako OneDrive nebo ownCloud, ktery ma standardné pouze kapacitu 100 GB. [13]

Obrazek 7: Logo aplikace OneDrive [52]

2.6 Microsoft Word

Jedna se o textovy program, ktery je soucasti balicku Office 365. Vyuziti programu Word je
velmi obsdhlé. Jednd se o univerzalni program, ktery umoziuje praci s textem. Novinafi
vyuzivaji program pro psani zprav do novin, Ufednici vytvaii v programu rizné¢ smlouvy
a dokumenty, spisovatelé pomoci Wordu mohou napsat tfeba celou knihu. Lze ho

samoziejme vyuzit ve Skolstvi, v podnicich, zkratka témét v kazdém oboru. [15]
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Pomoci Wordu lze vytvaret rizné typy dokumentl, jako jsou dopisy, poznamky nebo
smlouvy atp. Umoznuje vytvofeny text upravovat, coz Ize chapat jako zménu velikosti
pisma, zménu barvy, zarovnani textu, styly pisma, nastaveni zadhlavi i zapati ad. Word taktéz
umozni vkladani mnoha objektii, mezi které¢ patii vytvoreni tabulky nebo rovnic, déle
vlozeni hypertextovych odkazi nebo samotné vkladani obrazki. Textové dokumenty

se mohou ukladat ve formatech .docx, .doc, .pdf apod. [16]

Co se tyka vytvareni tabulek, program nabizi nékolik moznosti. Tabulky lze vytvofit pomoci
karty ,,VloZeni*, ktera nabizi moznosti pfevedeni textu na tabulku, navrhnout vlastni tabulku

nebo ji nakreslit. Lze také vlozit tabulky napt. z programu Microsoft Excel. [15]

Praci ve Wordu Ize usnadnit pomoci klavesovych zkratek. Pfevazné pro uzivatele, kteii trpi
zrakovym nebo pohybovym postiZzenim, je pouzivani kldvesovych zkratek jednodussi nez

pouzivani dotykového displeje. [17]
Ptehled zakladnich pouzivanych klavesovych zkratek v operaénim systému Windows:
e Otvirdni dokumentt pomoci Ctrl+O
e Priprava tisku dokumenti pomoci Ctrl+P
e UloZeni dokumentli pomoci Ctrl+S
e Vytvafeni novych dokumentl pomoci Ctrl+N
e Kopirovani obsahu pomoci Ctrl+C
e Vkladani obsahu pomoci Ctrl+V

e Vybirédni celého obsahu pomoci Ctrl+A [10] [50]

Obrazek 8: Logo aplikace Microsoft Word [53]
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2.7 Microsoft Excel

Excel je tabulkovy procesor, diky kterému se provadi rizné vypocty. Plsobi jako papirovy
sesit, ktery ma mnoho listti. Do kazdého listu se vkladaji hodnoty nebo vypocty. Lze také
z jednotlivych hodnot nebo vypocti vytvorit graf. Excel umoznuje né€kolik druhii grafii
od sloupcovych (viz obrazek 9), hierarchickych, statickych az po bodovy nebo bublinovy.
[18]
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Obrazek 9: Sloupcovy graf [Vlastni zdroj]
Prace s programem Excel je velmi rozSifend a mnoho vyuzivana. Vyuziva se pii evidenci
DPH, rozpoctu, tizeni zasob, planovani vyroby, kalkulace nakladt, evidence néakladi
a obchodnich partnert, evidence majetku apod. V domdacnosti je mozné pomoci Excelu

zaznamenavat napf. prehled vydaji na ndkup potravin, kosmetiky, Skolnich pomicek. [19]

Jelikoz program Excel vlastni velké mnozstvi uzivatell, pouziva se jako konecny
program, pro export dokumentli z rznych jinych programu. Napiiklad program Verox,
ktery slouzi pro zpracovani rozpoCtl projektd elektrotechniky. Vysledny rozpocet se

exportuje do programu Excel, ve kterém se zachovaji vzorce pro vypocet. [20]

X

Obrazek 10: Logo aplikace Microsoft Excel [53]
Pti préaci v Excelu 1ze vyuZit nespocetné mnozstvi funkei, které usnadiuji uZivatelim préaci.
Program Excel nabizi velké mnozstvi funkci. Na ukdzku zde budou uvedeny né&které

ptiklady jednotlivych druhi funkci. [21]
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Funkce pro praci s databazi:

e Funkce DSUMA — Spocita ¢isla ve sloupci zaznamii dané databaze, které spliuji

pozadované kritérium.

e Funkce DMAX — Z vybranych polozek v databazi vrati maximalni hodnotu. [21]
Datum a ¢as:

e Funkce DATUM — Vrati poradové Cislo daného data.

e Funkce DEN — Zméni ¢islo na den v mésici. [21]
Informacni funkce:

e Funkce JE.CISLO — Kdy? je argument hodnota &islo, vrati hodnotu PRAVDA.

e Funkce JE.TEXT — Pokud je argument hodnota text, vrati hodnotu PRAVDA. [21]
Logické funkce:

e Funkce KDYZ — Provede logicky test, ktery ma prob&hnout.

e Funkce NEBO — Vrati hodnotu PRAVDA tehdy, pokud je aspoil jeden argument
roven hodnoté PRAVDA. [21]

Matematické a trigonometrické funkce:
e Funkce SUMA — Secte vSechny vybrané bunky sloupce.
e Funkce CELA.CAST — Cislo zaokrouhli na nejbliZi celé &islo.

e FUNKCE ZAOKROUHLIT - Provede zaokrouhleni na zadany pocet Cislic. Existuje

také funkce na zaokrouhleni ¢isel dolt, nahoru nebo na ¢isla licha a suda. [21]
Statické funkce:

e Funkce MAX a MIN — Funkce vyhledani maximalni nebo minimalni hodnoty ze

seznamu.
e Funkce POCET — Vypog¢ita podet ¢isel z hledaného seznamu.

e Funkce PRUMER — Vypo¢ita primérnou hodnotu &isel. [21]
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2.8 Microsoft PowerPoint

Celym nazvem Microsoft Office PowerPoint je pravdépodobné nejrozsifenéjsi software
pro tvorbu prezentaci. Je mozné vném upravovat nebo vytvaret nové prezentace.
Mezi jednotlivé slajdy v prezentaci lze vkladat pifechody nebo animace, aby vysledna
prezentace bylo co nejzajimavéjsi. Do prezentace Ize vkladat obrazky, tabulky, grafy nebo
hypertextové odkazy, poptipad¢ videa. Zpracovani textu se d& upravovat pomoci
formatovani, efektl nebo barev, diale lze danému textu nastavit animaci. Aplikace

PowerPoint obsahuje funkci, kterd umozni promitani prezentaci. [22]

Vytvofenou prezentaci neni nutné prezentovat pouze jako soubor (.pptx), ale mize se
z vytvorené prezentace vytvofit dokument PDF, balicek prezentace pro disk CD, vytvofit
video nebo vytvofit podklad, ktery umozni upravovat a formatovat obsah v programu Word.
Na vybér je moznost zmény typu souboru. Na ukazku zde bude uvedeno nékolik typa
formatd, mezi které patii Open Document Prezentace (.odp), Sablona (.potx), prezentace

PowerPointu 97-2003 nebo format PNG (.png), JPEG (.jpg) atd. [23]

Program podporuje vloZeni tabulek z jinych programu. Pokud je vytvoiend tabulka napiiklad
v Microsoft Word nebo Excel, lehce ji lze importovat do prezentace, usnadni to praci

a nemusi se jiz vytvaret znova. [24]

Obrazek 11: Logo aplikace Microsoft PowerPoint [53]

Vyuziti v programu PowerPoint je v oblasti Skolstvi velmi vysoka. VyuZziva se napf.
na zékladnich, stfednich a vysokych Skolach. Dalo by se fict, Ze veSkeré predméty, které jsou
na Skolach vyucovany, jsou prezentovany pomoci prezentaci a jsou vytvoreny praveé v tomto
programu, zvlast v dob¢, kdy se vyucuje pomoci distan¢ni vyuky a studenti nemaji ptistup
do Skoly. Studenti PowerPoint vyuzivaji ¢asto pfi obhajobé svych seminarnich, ale i pfi

obhajob¢ bakalatskych a diplomovych pracich.
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PowerPoint se samoziejmé nevyuziva pouze ve Skolstvi, ale ¢asto se také vyuziva ve firmach
nebo organizacich. Napfiklad pfi Skoleni, kdy firma prezentuje své novinky zaméstnanctim
nebo pfi prezentaci novych vyrobkt a postupti. Vyuziti je také pii pracovnich poradach, kde

se prezentuji dalsi sméry vyvoje vyroby.

2.8.1 Moznosti sdileni prezentaci

Jednoduchou a ¢astou moznosti sdileni prezentaci je pomoci klasického e-mailu. Nevyhodou
posilani prezentaci pies e-mail je omezena velikost pfiloh. Prezentaci, kterd ma velikost
presahujici 10 MB bohuzel nelze odeslat. Posledni véci, na kterou je nutné si davat pozor

pii sdileni prezentace, je zadani Spatné adresy piijemce. [25]

Pokud je nutné sdilet prezentaci, kterd ma vétsi velikost souboru, pouzije se Cloud. Jedna se
o ulozisté, ke kterému se uzivatel dostane z jakéhokoliv pocitace nebo mobilniho telefonu,
pottebuje k tomu pouze pfipojeni k internetu. Na vybér je z vice moznosti vybéru tloZzisté.
Mezi zékladni Cloudy patii OneDrive, Dropbox nebo Disk Google. Pokud je uzivatel
vlastnikem bali¢ku Office 365, tlozist¢ OneDrive ma v cen¢ balicku. Po nahrani prezentace

na Cloud staci pouze vygenerovat odkaz na soubor, ktery 1ze poslat tfeba pies e-mail. [25]

Pokud neni pfistup ke Cloudu, miize se pouzit naptiklad ischovna nebo letecka posta.
Princip je podobny jako Cloud, ale neni nutné vytvaret ucet. Nahraje se pouze soubor, ktery
je potieba nasdilet, ziska se odkaz, ktery staCi pieposlat osobam, kterym bude dana
prezentace sdilena. Pokud jsou sdilena citliva data, je dobré prezentaci pied ulozenim
zaheslovat, aby se do souboru nikdo nedostal. Zaheslovat lze soubor .pptx nebo také

archiv .zip. [25]

Existuje dal$ich mnoho zptisobt sdileni. Pokud se pouziva platforma YouTube, prezentaci
1ze uloZit jako video, které se nasledn¢ nahraje na kanal. Tato moznost se Casto nevyuziva,
protoze YouTube je primarné ke sdileni videi a ne prezentaci. Pokud neni jind moznost, lze
to 1 timto zpiisobem. V dnesni dob¢ svétu vladnou socidlni sité, existuje socidlni sit’ uréena
pro prezentace. Jedna se o SlideShare, ktera umozni sdilet prezentace. Staci, aby si uzivatel

zalozil ucet a sdileni prezentace mize zacit. Nevyhodou je, Ze animace zmizi. [25]
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2.9 Microsoft OneNote

Jedna se o program, ktery lze vyuzivat kazdy den a umoznuje do néj zapisovat své
poznamky, zdznamy ze Skoly, planované schiizky a vytvaret seznamy. Ve vysledku se
v programu poznaci veSkeré informace, které je nutné mit zaznamenané. Velkou vyhodou je

sdileni svych pozndmek na vice zafizenich, at’ uz se jednd o mobilni telefon nebo tablet. [30]

Pokud je uzivatel ptfihlasen pod svym uZzivatelskym uctem na svém pocitaci, mobilnim
telefonu nebo tabletu, vSechny informace budou vzdy po ruce. Pokud neni pocita¢ zrovna
k dispozici, sta¢i si poznamky poznacit do mobilniho telefonu a poznamky se objevi

automaticky na vSech zafizenich, na kterych je uzivatel piihlasen.

Sklada se z pozndmkovych blokd, které se dale €leni na oddily, ve kterych je moZnost
vytvafeni pracovnich listi. Do vytvofenych pracovnich listl se nemusi zapisovat pouze
text, ale lze zde vlozit napft. obrazky, tabulky, odkazy a grafy. Umoziuje predevsim nahrat
a vlozit hlasovou zpravu nebo nahrat video pomoci kamery pocitace, mobilniho zatizeni

nebo tabletu. [31]

Obrazek 12: Logo aplikace Microsoft OneNote [52]
V ptipadé, Ze je potieba sdilet své poznamky s jinymi uzivateli, tak pravé Microsoft
OneNote tuto moznost podporuje. Sdileni probiha pomoci vygenerovaného odkazu, diky

kterému lze Cist a upravovat poznamky. [30]

2.9.1 OneNote nebo OneNote pro Windows 10?

Casto kladenou otdzkou je, zda zvolit verzi OneNote nebo OneNote pro Windows 10. Verze
OneNote je desktopova aplikace, ktera se ziska pii zakoupeni balicku Office 365. Zatimco
OneNote pro Windows 10 je aplikace, kterd je jiz predinstalovand na vSech operacnich

systétm Windows 10 a Ize ji naistalovat z Microsoft Storu. [32]

Verze OneNote nabizi plné rozhrani pasu karet, zatimco OneNote pro Windows 10
obsahuje mensi jednofddkové rozhrani pasu karet. Video timto zplisobem nemuze byt

zaznamenavano, taktéz vlozeni tabulky z programu Microsoft Excel neni mozZné.
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Pokud si uzivatel vystaci s ofezangjSi verzi, kterd mu poslouzi k zapisovani poznamek
ve Skole nebo na prezentacich, postaci verze pro Windows 10. V pfipadé, ze je vyuzivano

vice funkci, zvoli se verze Microsoft OneNote. [32]

2.10 Porovnani Office Online a Office 365

Vybér lze uskutecnit z verze Office Online a placené verze Office 365. Office Online
poskytuje k uzivani Word, PowerPoint, Excel a OneNote. Office Online nepodporuje
vSechny nastroje a funkce jako Office 365. Dale zde nejsou na vybér programy Access
a Publisher. V piipad¢, ze je nainstalovana plné verze Office 365, Ize se jednoduse prepnout

z Online verze do plné Desktopové aplikace. [26]

Castou otazkou je, zda si pofizovat Office 365, nebo vystadi verze Office Online, ktera je
zadarmo. Je nutné si uvédomit, zda budou vyuzivané pouze aplikace Word, PowerPoint,
Excel a OneNote. V tomto ptipad¢ pravé Office Online je tou spravnou volbou a neni
potieba platit balicky Office 365. Uzivatelim to umoznuje vytvaret, upravovat nebo
prohliZet soubory. Tyto funkce vétSinou uzivateliim pro zékladni préci v t€chto programech

postacuji. [26]

Pfipojeni k internetu je hlavni nevyhodou Office Online. V ptipad¢, Ze je potieba pracovat
na dokumentu nebo prezentaci, je podminkou pfipojeni k internetu, zatimco u desktopové

verze internet neni potieba. [26]
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2.10.1 Word Online

V online verzi chybi celé karty ,,Navrh* a ,, Korespondence®, ostatni karty jsou soucasti.

Zde jsou uvedeny piiklady karet a jejich chybé&jici funkce:

Napftiklad v kart¢ ,,Domu* chybi funkce Serazeni, Zobrazeni vseho, Stinovani

a Ohraniceni textu, dale zde nejsou na vybér Textové efekty a typografie.

V karté€ ,,Vlozeni neni moznost funkce Titulni stranky, Prazdné stranky, Ilustrace

(Obrazce, Ikony), vioZeni Rovnice nebo Textového pole.

V karté ,,Rozlozeni“ nelze rozdélit text na dva a vice sloupcti, zobrazit Cislovani

radku, delit slova nebo vlozit konec stranek a oddild.

Na velkou nevyhodu se narazi v kart¢ ,Reference”, kdy verze Office Online
neumozni vytvafet Obsah, pouze funguje vloZeny obsah nebo vkladani titulkd

ke vlozenym obrazkim nebo tabulkam.

Karta ,,Revize“ nepodporuje funkce Cteni nahlas, Porovnat dokumenty, hledani
synonym (Tezaurus) nebo funkci Cist nahlas, ktera pieéte text nahlas a zvyrazni

kazdé ptrectené slovo.

Posledni kartou je ,,Zobrazeni“, ktera nepodporuje Makra, Osnovu, Koncept

a Pravitko s Miizkou.

Word Online nepodporuje vSechny forméaty pro otevirani dokumentt. Formaty, které jsou

podporovany:

Wordovy dokument (.docx)

Word Sablony (.dotx)

Dokumenty s makrem Word (.docm), Marka se nespusti, pouze se dokument otevte.
Sablony s markem Word (.dotm), Marka se nespusti, pouze se dokument otevfe.
Dokument Word 1997-2003 (.doc), Word lze zobrazit, neuklada formaty (.doc).
Sablona Word 1997-2003 (.dot), Word Ize zobrazit, neuklada formaty (.dot).

Text OpenDocument (.odt) [27]
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2.10.2 Excel Online
Nabizi vétsinu funkci jako desktopova verze, neobsahuje pouze kartu ,,Rozlozeni stranky*.

e Pokud se uzivatel zaméii na kartu ,,Domu*, chybi zde funkce jako jsou Orientace
textu v bunice, Formatovani bunky, Automatické vypliovani, které umozni rozsifit

buniky v libovolném sméru a funkci Najit a vybrat.

e Karta ,,Vlozeni“ nepodporuje funkce /lustrace (Obrazce, Ikony), vkladani Symbolii
a rovnic, neumoznuje vkladani minigrafi, filtrovani dat pomoci Priiezu a Casové

osy a vkladani Textového pole a Zahlavi/zapati.

e Vkart¢ ,,Vzorce™ chybéji funkce jako jsou Knihovna vzorcii, Zavislosti vzorcii

a Definované nazvy.

e Karta ,,Data“ nepodporuje funkci Nacist data, ktera dokdze propojovat data z vice
zdroji. Funkci Prognoza, ktera obsahuje Citlivostni analyzu a List prognozy.

Nepodporuje Datovy nastroj (Sloucit).

e Piedposledni kartou je ,,Revize®, kterd nepodporuje hledani synonym (7ezaurus),
prekladani slov a vét, inteligentni vyhledani, nelze vkladat poznamky. Dulezitou
funkei, kterou nepodporuje, je zamykdni listu a seSitll, které slouzi k zabranéni

zménam ostatnich uzivatelq.

e Posledni karta je ,,Zobrazeni“, kde chybi funkce pravitka, fadkti vzorca a rozlozeni

stranky. Nelze pouZiva marka a pracovat s okny.

Stejné¢ jako ve Wordu, Excel Online podporuje urcitou cast formatl pro otevirdni

dokumentii:
o Klasicky sesit Excel (.xlsx)

e Sesit aplikace Excel 1997-2003 ve formatu (.xls). V pfipadé€, Ze se otevie tento
format souboru, tak Excel pro web automaticky ptevede soubor do novéjsiho formatu

(.xIsx).
e Binarni sesit Excel (.xIsb)
e Soubory tabulky OpenDocument (.ods)

e Sesit s podporou marek (.xIsm). Mize se tento format oteviit, ale marka se nespusti

v okné prohlizece. [28]
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2.10.3 PowerPoint Online

Pokud se bude pracovat s PowerPointem Online, naleznou se zde vSechny karty jako

u desktopové verze, ale chybi zde urcité funkce.

V karté ,,Domi* chybi funkce prolozeni znakt, kterd umoznuje upravovat mezery
mezi znaky. Nemuze se nastavovat smér textu a piidavat nebo ubirat sloupce. Funkce
nahradit, ktera umoznuje najit pozadovany text a zménit ho podle potieby. Chybi

také funkce diktovani textu.

Karta ,,VloZeni nepodporuje vkladani grafi, formuldii Forms, rovnic a multimédia,
jako je zvuk. Pokud se uzivatel zaméfi na text, nepodporuje Cislovani snimkt

a zéhlavi/zapati.

U karty ,,Pfechody* chybi funkce nahled, kterd umoznuje piehrat prechod na daném
snimku a nastavit zvuk, ktery se ptehraje pii pfechodu z pfedchoziho snimku na dany

snimek.

Podobn¢ jako u predchozi odrazky, karta ,,Animace* neumoziuje prehrat animace
na daném snimku. Chybi také podokno animaci, které slouzi k zobrazeni a Gpravé

¢asové osy animace na daném snimku.

Ptedposledni kartu je ,,Revize, kterd neumoziuje hleddni synonym (7ezaurus),
prekladani slov, vét a porovnani, které umoziuje porovnat a sloucit jiné prezentace

s aktualni prezentaci.

Posledni karta je ,,Zobrazeni, chybi zde funkce zobrazeni osnovy, ptedlohy snimki,

funkce pravitko, mfizka, voditko a v posledni fad€ zde chybi marka.

PowerPoint Online podporuje formaty pro prohliZeni a Gpravu:

Klasicka prezentace v PowerPointu (.pptx)
PowerPoint Show (.ppsx)

OpenDocument Presentation (.odp) [29]
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2.11 Microsoft Forms

Forms je nastroj pro vytvaieni formulait nebo kvizl s velkym vyuzitim. Jsou zde obsahlé
moznosti vyuziti, diky kterym Ize jakykoliv formulaf nebo kviz piizptsobit podle svych
konkrétnich poteb a tceld. V dobé¢, kdy se vyucuje ve skoladch pomoci distan¢ni vyuky, je

vhodny néstroj pro ucitele, a to pro lepsi ziskani zpétné vazby od zaki. [33]

Microsoft Forms je webova aplikace, ke které je moznost dostat se pomoci ptihlaseni
do svého uzivatelského uctu Microsoft. V nahledu aplikace se zvoli, zda se bude vytvaret
formuléf nebo kviz. Formulaf se pouzije v pripade, kdy je potieba ziskat zpétnou vazbu
od urcité skupiny lidi. Naptiklad je nutné zjistit, jaké je komunikace s uciteli nebo mize
slouZit pro zjisténi spokojenosti novych Zakl na Skole. Samozrejmé vyuziti formuléfe je pro
kohokoliv. [33]

Co se tyka vytvoreni kvizu, 1ze to brat jako vytvoreni testu nebo pisemky. Na vybér jsou jiné
moznosti nez v predeslém formuléfi. Nastroj dokaze automaticky vyhodnotit zvolené
odpovédi. Nejvhodnéjsim zplsobem bude zvolit uzavieny typ otdzek. Aplikace umoznuje
responzivni web, ktery dokdze ptizplsobit rozlozeni stranky pro rliznd zatizeni, tj. mobilni
telefon, tablet, notebook nebo pocitac. [34]

V ptipadé€, Ze vytvoreny kviz je potieba sdilet, staci vygenerovat odkaz, ktery lze zaslat
napf. e-mailem, nebo program nabizi vygenerovani QR kodu, ktery se poté otevie pomoci

mobilniho telefonu nebo tabletu.
Pti vytvareni otazek v kvizu, je moznost pouzit vice druhti odpovédi:

e Volba (jedna nebo vice spravnych odpovédi)

e Text (na vybér je kratka a dlouhad odpovéd’)

e Hodnoceni (pomoci Likertovy $kéaly formu hvézdicek a Cisel)

e Nahrani souboru (moznosti zvoleni velikosti souborit 10 MB, 100 MB a 1 GB)

e Net Promoter Score

e Datum .

e Poradova skala

e Likertova Skala [35]

Obrazek 13: Logo aplikace Microsoft Forms [52]
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2.12 Microsoft Sway

Microsoft Sway je aplikace, ktera slouzi pro prezentovani obsahu. Jedna se o cloudovou
alternativu k Microsoft PowerPoint. Sway se nemusi pouzivat pouze k vykladu prezentace,
seminarni prace nebo obhajobé& prace, ale mize byt vyuzita naptiklad pro vytvoteni vlastni
prezentacni stranky, kde budou uvedeny informace o vlastni osobé, coz by slouzilo jako
vlastni vizitka. Dale lze vytvaret sestavy, bulletiny, pfib¢hy aj. Prace, ktera je vytvoiena
v této aplikaci, se automaticky ukldda sama. Vyhodou Microsoft Sway je, Ze vytvoienou
prezentaci je mozné editovat z jakéhokoliv pocitace. Jediné, co je k tomu potieba, je ptihlasit

se ke svému Microsoft uctu. [36]

Zobrazeny obsah prezentace plsobi jako jeden celek, ktery lze posouvat shora doli nebo
zleva doprava. Na zacatku je mozZnost zvolit z n€kolika druhti pfednastavenych Sablon. Mezi
nabizené Sablony patii portfolio, Zivotopis, zpravodaj nebo obchodni prezentace. V ptipadé,
Ze je vytvafen obsah napf. o piirod¢ a je potieba Sablony s pfirodou, sta¢i zadat vyraz

»piiroda* a aplikace Sway vytvoii ndvrhy. [37]

Obrazek 14: Logo aplikace Microsoft Sway [52]
Pouziti aplikace Sway umozni vSem uzivatelim vytvaret rychlé a efektivni prace.
V pripadg, ze byla prace dokoncena, mize byt publikovana pomoci sdileni odkazu nebo ji
nahrat na webovou stranku. JelikoZ se jednéd o aplikaci pro Cloud, ke staZeni neni Zadny

soubor. [37]

2.13 Microsoft Access

Pomoci programu Microsoft Access lze vytvaret a spravovat relacni databaze. MoZnosti je
navrhnuti relacni databaze, do které se dale vkladaji, aktualizuji nebo také odstranuji data.
Miize se zdat, Ze operace v Accessu lze vykonavat jednodussim zptisobem v Excel. Z ¢asti
to mizZe byt pravda, ale Access md mnohem vétSi moZnosti a je urcen pro uzivatele, kteti

pracuji s velkym objemem dat. [10]
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Samotné slovo databaze znaci, ze se bude jednat o préci s daty. V databazi se uchovavaji
data pro jejich dalsi zpracovani. Typickym piikladem pouziti databaze mtize byt knihovna.
V piipadé vytvoreni databaze knihovna bude mit uzivatel ptehled o vSech knihach, které
v dané knihovné vlastni. Danou knizku si pot¢ mize vyhledat pomoci Nazvu knihy nebo
Jména a prijmeni autora. Lze zaznamenavat zékazniky, ktefi si dané knizky zapijci
a sledovat, jaka knizka je zaptijcena a kdy bude vracena. Dal§im pouzitim databize muiize
byt ve firmé¢, kde je moznost zaznamenavat jednotlivé zdkazniky a jejich objednavky.

Mohou se tak zpétné zjistit jednotlivé objednavky danych zdkaznikt. [38]

Obrazek 15: Logo aplikace Microsoft Access [54]

Zde bude uvedena samotna struktura tabulky. Jednotliva tabulka mtze obsahuje vice poli,
kazdé pole ma ptitazeny datovy typ (viz obrazek 16). Nazev pole by nemél ptesahovat délku
64 znaki, nesmi obsahovat tecny, vykti¢niky, hranaté zavorky, ddle nesmi zacinat mezerou
a v jedné tabulce nemohou byt dva stejné nazvy poli. Kazdé pole je nastaveno jako Krdtky
text, ktery obsahuje maximalni délku znakd 255. Je moznost ho zménit pomoci Datového
typu, kdy na vybér je z vice moznosti. Mezi zakladni datové typy patii Kratky text, Diouhy
text, Cislo, Datum, c¢as apod. [39]

T Zakaznik X
Nazev pole Datovy typ
B Zakazni_|D Cislo
Jmeno Kratky text
Prijmeni Kratky text
Datum_narozeni Datum a Cas
Mesto Kratky text
PSC Cislo

Obrazek 16: Struktura tabulky Zékaznik [Vlastni zdroj]
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Pokud je nutno vyplnit potfebné Ndazvy poli a ptitazené Datové typy, tabulka se ulozi a mize
se zacit plnit daty. Na ukazku zde bude uvedena tabulka ,,Zakaznik*, kterd bude naplnéna

daty (viz obrazek 17). Data pouzita k naplnéni tabulky jsou vymyslena.

T Zakaznik <
Zakazni_ID = Imeno - Prijmeni = |Datum_naro = Mesto - PSC -
1 Martin Nowy 24.02.2006 Luhadovice 76326
2 Jan §irok‘j' 25.08.1989 Zlin 76001
3 Jarmila Stara 04.07.1975 Zlin 76001
4 lvan Novak 07.12.2000 Uhersky Brod 67834
5 Ludvik Topol 29.03.1990 Vizovice 76312

Obrazek 17: Tabulka naplnéna daty [Vlastni zdroj]

2.14 Microsoft Publisher

Textovy a graficky editor je vhodny pro uZivatele, ktefi pracuji s textem. Program nabizi
nespocetné mnozstvi Sablon, které se mohou pouzit pro vytvofeni zivotopist, publikaci,
kalendari, vizitek, Stitkd, propagacnich brozur, diplomt, pohlednic nebo blahoptani
k narozeninam. Staci vybrat Sablony a stisknout tlacitko Vytvorit a miiZe se pracovat. Velkou
vyhodou programu je export vytvofen¢ho dokumentu. V ptipad¢, ze je potieba vytvofit
propagacni brozuru na propagaci skoly, vysledny dokument se mtze ulozit napiiklad ve
formatu PNG (.png) nebo JPEG (jpg). Zajimavosti je také moznost pievézt vytvorené
publikace do stranek HTML. Pokud se vytvaii néjaky dokument a je potieba si vytvofit

uvodni stranku, lze ji vytvofit v programu Publisher a pievézt do souboru Word. [10]

Obrazek 18: Logo aplikace Microsoft Publisher [55]
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2.15 Microsoft Power Apps

Microsoft Power Apps obsahuje sadu aplikaci a datovych platforem. V tomto
prostiedi, vhodném pro rychly vyvoj aplikace, se muze vyvijet aplikace pro pracovni ucely.
S pomoci programu Microsoft Power Apps lze vytvaret vlastni podnikové aplikace, které se
pfipoji k nas§im datim a jsou ulozené v online a mistnich zdrojich dat, mezi které patii
Microsoft 365, SQL Server nebo Microsoft SharePoint nebo se ukladaji v podkladové datové
platformé&, napiiklad Microsoft Dataverse. [40]

Aplikace slozené pomoci Power Apps podporuji transformaci ru¢nich obchodnich procest
na digitalni automatizované procesy a poskytuji bohatou obchodni logiku. Aplikace vzniklé
v programu Microsoft Power Apps obsahuji navic adaptabilni design, ktery umoziuje
fungovat ve webovém prohliZe¢i, mobilnim zafizeni nebo tabletu. Program umoziuje
vytvaret vlastni aplikace bez potieby psani kodu. [40]
Pti vytvareni aplikace si uzivatel mize vybrat ze tii moznosti. Na vybér ma vytvoreni
aplikaci vlakna, aplikaci fizenou modelem nebo portadl a mize se rozhodnout, zda zacne
vytvarfet aplikaci od zacatku na zdkladé dat, nebo z Sablony. [40]
Velkou vyhodou Power Apps je:

e Jednoduchost ptipojeni dat

e Funk¢nost aplikace na vSech platformach

e Neni potieba programovat [40]

Obrazek 19: Logo aplikace Microsoft Power Apps [52]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 37

3 EFEKTIVNI VYUZITI MICROSOFT SHAREPOINT A
NASTROJU OFFICE 365 VE VYUCE

Vyuziti téchto néstroji je velmi rozsahlé a je uréeno pro vyuziti ve vSech smérech. Ve vyuce
se tyto nastroje pouzivaji, pokud je potieba efektivni prace s dokumenty, komunikace
na dalku s ostatnimi uzivateli, potieba mit pfistup k datim odkudkoliv nebo také
k zaznamenévani svych ukolt a poznamek. Veskeré nastroje Microsoft Office pomohou
ucitelim pfti ptipraveé a vytvareni vyuky. Diky témto nastrojiim mohou vytvaret materialy

v raznych forméch.

V dnesni dobé ,.koronavirové® nabraly produkty umoznujici vyuku na dalku rapidné na
dilezitosti. Pfi Uplné absenci prezencni vyuky poskytly tyto nastroje alesponn né&jakou
moznost, jak mohou byt u¢itelé v kontaktu se studenty. Skolni vyuka ziskala zcela online
podobu. Skoly zeji prazdnotou, ale u¢ivo je nutné k zakéim né&jakou cestou dostat. Efektivni
cestou k online vyuce nabizi néstroje Office 365. Vyucovani na dalku je timto zpisobem
snadnéjsi, celd tfida maze vést spolecné online konverzace, kdy se mohou vSichni vidét

a taktéz sdilet svou obrazovku.

3.1 Microsoft SharePoint ve vyuce

Vyuziti ve vyuce ma velmi rozsahlé. Pro danou tfidu Ize vytvotit web, kde vyucujici mize
studentim ukladat obsah. Tento obsah mize byt pfistupny pro vSechny nebo pro danou
skupinu uzivateli, v tomto piipadé pro danou tfidu. Studenti se k datim uloZenym na

SharePointu dostanou pomoci ptihlaSeni do Office 365 z libovolného zatizeni.

Jedna se o bezpecné misto ukladani dat, kdy vyucujici pomoci nastroje Microsoft SharePoint
muze pro danou skupinu sdilet a spravovat obsah, nahravat dokumenty, prezentace, zadavat
ukoly nebo sdilet odkaz na ur¢itou webovou stranku. Co se ty¢e nahrdvani dokumentd, 1ze
nahrat naptiklad dokument z aplikace Word, Excel, PowerPoint, OneNote. Veskeré
dokumenty, prezentace, komunikaci nebo sdilené pfispévky uvidi zaci na ,,Domovské
strance®. Zkratka v§echny uzite¢né informace pro vyuku, které by studentiim mohly pomoci
v dobé, kdy jsou zaviené Skoly, ale samoziejm& mohou byt vyuZivany i v ptipadé prezencéni

vyuky.

V ptipadé€, ze vyucujici potiebuje chatovat s zaky, vytvoii tzv. prispévek, ve kterém muze

komunikace s zaky probihat. Naptiklad vyucujici vytvoii diskuzi pro zaky, ktefi potiebu;i
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vysvétlit uréité pojmy z hodiny. Zaci budou psat komentafe s dotazy a vyudujici mize

na dany komentar rovnou ptimo odpovedét.

Zadavani testll v prostiedi Microsoft SharePoint je velmi jednoduché. S pomoci vyuziti
nastroje Microsoft Forms se vytvofi test pro zéky. Ucitel poté nasdili odkaz pro spusténi

testu, ktery zaci uvidi hned po zapnuti webu na SharePointu.

Jak jiz bylo zminéno vyse, po pfihlaSeni do webu na SharePointu se zobrazi tzv. ,, Domovska
stranka*, na které student uvidi vSechny pfispévky od ucitele, at’ uz sdilené¢ dokumenty,
komunikac¢ni chat pro pfipominky, odkaz na webové stranky nebo odkaz na vyplnéni testu

atp. (viz obrazek 20).

Prispévky Rychlé odkazy
-+ Pidat ~
@ Daléi informace o tymovém webu
Microsoft SharePoint | IT sluzby
NI U N I Masarykovy univerzity @ Informace o pidani stréanky
SharePoint je webova platforma..
. - Martin Beblavy pred 23 minutami
Dokumenty Zobrazit vie
Komunikace _
+ v v =&
Sem pisté své pfipominky. New 1+ Upload Vsechny dokumenty
Martin Beblavy asi pfed hodinou
. Y - Nazev Zménéno
Fill | Zkouskovy test D
N
Prosim vyplite tento kratky test @ 1.semindf A6SPS.d.. 15 minutes ago
Martin Beblavy pred 4 minutami u
M} Martin 17 minutes ago

N
B Testxlsx 4 minutes ago

Obrazek 20: Ukazka domovské stranky v Microsoft SharePoint [Vlastni zdroj]
Velkou vyhodou Microsoft SharePointu je propojeni a integrace s ostatnimi nastroji
Office 365. Napiiklad dokumenty lze upravovat pomoci aplikaci Word, Excel, PowerPoint
at’ uz v desktopové aplikaci nebo online. Umoziuje propojeni kalendafe a ukolu
s e-mailovym uctem Microsoft Outlook. Na stranky lze vkladat videa z aplikace Microsoft
Stream nebo internetové diskuze z programu Yammer. PouZiti pozndmkového bloku

Microsoft OneNote. Nedilnou soucasti je také propojeni s aplikaci Microsoft Teams. [2]

3.2 Microsoft Teams ve vyuce

Efektivni cestou pro vyuku je prav€ Microsoft Teams. JiZ z ndzvu mize byt ziejmé, ze se
jedna o né&jakou praci vtymu. Co se tykd skolstvi, zde je vyuziti rozsahlé. Z pohledu
vyucujiciho tento program pouzije pro komunikaci s zdky, mohou zde probihat porady nebo
komunikace s kolegy. Samoziejm¢ tymy nemusi vytvafet pouze vyucujici, ale v ptipade,

ze zaci mezi sebou pottebuji komunikovat, mohou si vytvofit sviij vlastni tym.
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Zkréacené, vyucujici vytvori v programu Microsoft Teams pro studenty dané¢ho predmétu

tym, ktery bude vyuzivan pro komunikaci. Ukazka jednotlivych tymu (viz obrazek 21).

V tomto tymu si mohou vzdjemné naplanovat schiizku. Co se tyka videohovoru, studenti se

mohou navzajem slySet s vyucujicimi, komunikovat a také vidét pomoci webkamery.

V dobé¢, kdy neni mozné navstévovat Skoly, se Casto vyuziva funkce sdileni obrazovky,
at’ uz vyucujici sdili néjaké vyukové materidly nebo student napiiklad sdili prezentace nebo
obhajobu seminarni prace. To je pouze malad Cast funkci, které se daji vyuZzivat pomoci

programu Microsoft Teams ve vyuce.

SA /N

STAG-KAGD/A5VPF FHS-STAG-CJV/PAAOB

(2020/21, 79) (2020/21, Z5) FAl-Logistika

Obrazek 21: Jednotlivé tymy v Microsoft Teams [Vlastni zdroj]
V kazdém tymu je k dispozici vytvofeni dal§ich tzv. kandli, které se daji pfidavat nebo
odebirat. Pouzivaji se pro efektivni rozdéleni tymu do uréitych kandlti pro ptehlednost.
Kanal ,,Obecné* se nechava k pouzivani pro ziskani a pfedani informaci ohledné vyuky.
V ptipadé feSeni projektu se vytvoii novy kandl s ndzvem ,,Tvorba projektu. Vyhodou je,
ze veskere prispévky a nahrané soubory budou k dispozici pouze v tomto kanale a nebudou
se michat s ostatnimi pfispévky a soubory v jinych kanalech. Dalsi kanal mize byt napf.
»1Tidni dochazka®. Vhodnym ¢lenénim do kandld se docili toho, Ze veskeré informace
a soubory budou ptehledné¢ uspotfaddany. Vyucujici nebo spravce tymu miize nastavit, zda do

urc¢itého kanalu budou mit pfistup vSichni ¢lenové kanélu, nebo pouze urcita ¢ast ¢lend tymu.

V daném tymu se d4 komunikovat v zaloZce ,,Pfispévky*. Znamena to, Ze lze psat ptrispévky
nebo oznameni pro ¢leny. Na konverzaci se mohou podilet vSichni ¢lenové tymu. V rdmci
tymové komunikace mize vyucujici zminit pfimo v chatu studenta, kterého chce napiiklad
upozornit, Ze neodevzdal kol ve stanoveny termin. V ptipadé, Ze nechce, aby tuto zpravu
vid€li ostatni studenti, pouzije pifimo chat s danym studentem. Pokud chce vyucujici
zduraznit néjakou informaci pro vSechny studenty, napiiklad, Ze se blizi datum odevzdani
seminarni prace, pouzije oznameni pro vSechny c¢leny tymu, které studenty upozorni

na bliZici se termin odevzdani. Zminky jsou diileZité i pro studenty, ktefi potiebuji vysvétlit
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nejasnost nebo maji urcity dotaz na vyucujiciho. Jedinou véc, kterou studenti provedou, je,

ze zmini dan¢ho vyucujiciho v konverzaci, kterému dojde upozornéni ohledn¢ zminéni.

Do konverzace se daji zasilat také dokumenty typu Word, Excel, PowerPoint atd. V tomto
piipadé€ je lepsi pouzit kartu ,,Soubory*. Studenti budou mit zaslané soubory vzdy po ruce
(viz obrazek 22). Microsoft Teams pro vyucujici automaticky pii vytvofeni tymu zalozi
v zalozce ,,Soubory* slozku ,,Vyukové materialy®, do kterych mohou vkladat soubory pouze
vyucujici a studenti tyto soubory maji pouze pro ¢teni. Velkou vyhodou Microsoft Teams
je, ze pokud je potfeba zobrazit sdilené dokumenty ve Wordu, Excelu, OneNote nebo
PowerPointu, neni potieba tyto programy otvirat ani stahovat, ale oteviraji se automaticky
v Teams, kde je moznost prepnuti do desktopové aplikace. Navic se sdilené soubory nemusi
pouze Cist, ale Ize je rovnou editovat. V piipad¢, ze vyucujici nahraje prezentaci, studenti si
ji mohou stahnout do svého pocitace. Jestlize vyucujici nahraje néjaky dilezity soubor, mize
ho nastavit jako kartu, kdy se po kliknuti na tuto kartu otevie dany soubor. Co se tyka

informaci o souborech, uzivatelé uvidi, kdo a kdy dany souhlas nahral.

General
Nazev -~ Zménéno Autor zmény -

‘\IPodead}f pro vyuku Pred 4 minutami Martin Beblavy
[P ‘\IObchodnl' formular.pub Pred @ minutami Martin Beblavy
=t} ‘\IPO\.\.'erApps.pdf Pred 3 minutami Martin Beblavy
[N} ‘\IPoznémky z hodiny 10.02.2021 Pred 3 minutami Martin Beblavy
[P} ‘\IPrezentace.pptx Pred 8 minutami Martin Beblavy
B '\I\ijpoc'ty.xlsx Pred nékolika seku...  Martin Beblavy
@ '\IZada’nl' semindrni prace.docx Asi pfed minutou Martin Beblavy

Obrazek 22: Nahrané soubory v Microsoft Teams [Vlastni zdroj]
V momenté¢, kdy vyucujici nebo student schvalné€ nebo nechtén¢é smaze nahrany soubor nebo
odmaze Cast textu ze souboru, nic se ned¢je. Otevienim tymu v aplikaci SharePoint se Ize
dostat ke smazanym soubortim, které se jednoduse obnovi. Obnoveny soubor se automaticky

ulozi zpét do Microsoft Teams.
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Microsoft Teams nabizi nespocet nastroji a sluzeb, které jsou dulezité a zefektiviiuji vyuku.

Vyucujici si je lehce prenese piimo do dané¢ho kanalu.

Dal$im problémem pii absenci prezentni vyuky mize byt zadavani testl studentim.
Je pravdou, ze pro né¢které vyucujici mize byt jednodussi vytvofit test v programu Microsoft
Word nebo na papir, ktery nasledné zasle e-mailem studentim a ti ho vyplni a poSlou zpét.
Mnohem efektivnéjsi zplsob je vytvoreni testu pomoci Microsoft Forms, ktery dokaze testy
rovnou sam opravit. Vyucuji pfipravi test v programu Microsoft Forms a poté ho mtize ptidat
jako kartu do tymu. Na vybér mé ze dvou moznosti, kdy si mize vybrat ,,Vytvofit novy*
nebo ,,Pouzit vytvoteny*. Pti vybéru ,,Pouzit vytvoreny* mu budou nabidnuty automaticky
vSechny testy, které jiz nékdy vytvoril v programu Microsoft Teams. Studenti poté uvidi
v nabidce karet test, ktery mohou vyplnit pfimo v programu Microsoft Teams a nemusi se
nikam pfepinat. Existuje i jiny zpusob, jak dostat test ke studentiim, a to jednoduse tak, zZe

vyucujici do chatu vlozi odkaz na test.

Velkou vyhodou je také propojenost Microsoft Teams s e-mailem Microsoft Outlook.
Veskeré planované schlizky, které vyucujici vytvoii, se studentim zobrazi také v e-mailu.
Student si mlze nastavit upozornéni e-mailem napiiklad 15 minut pied zaatkem vyuky

nebo zkousky.
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3.3 Microsoft Outlook ve vyuce

Dalsi efektivni aplikaci pro vyuku je Microsoft Outlook. Ve vyuce se pouziva jako Skolni
e-mail, do kterého mtze vyucujici zasilat studentiim veskeré organiza¢ni informace o vyuce.
V ptipadé¢, ze studenti maji néjaké dotazy nebo problémy, mohou zasilat e-mail vyucujicimu.

Zkratka se ve vyuce pouziva pro komunikaci mezi vyucujicimi a studenty.

Microsoft Outlook umoznuje vedeni kalendafe, do kterého si lze zapsat jakékoliv
schliizky, u kterych si lze nastavit upozornéni predem. Aplikace Microsoft Outlook je
propojena s Microsoft Teams a v ptipad¢ vytvoreni udalosti v Outlooku se zobrazi také
v kalendéaii v Teams a naopak. Dal$i moznost, kterd aplikace umoznuje, je vedeni
kontaktd, do kterych si naptiklad student miize zapisovat zejm. kontaktni tidaje na vyucujici.

U kontaktu si miize napft. zapsat e-mail nebo telefonni ¢islo.

Vhodna funkce, kterda by se mohla hodit vyucujicim, je ,,Odlozit doruceni®. Zejm.
v ptipadé, ze vyucujici piSe dulezity e-mail studentim o vikendu a chce, aby se odeslal
pozdéji, 1ze nastavit pozdéjsi doruceni. E-mail mize napsat o vikendu a nastavit, aby se

odeslal napt. az v pond¢li v 8:00.

Jestlize student obdrzi néjaky dulezity e-mail, 1ze si ho lehce archivovat pfimo v e-mailu.
E-maily ze schranky Microsoft Outlook si uZivatel mize snadno pieposlat do svého
poznamkového bloku OneNote. Timto zplisobem si student nebo vyucujici miize ukladat
dilezité e-maily.

Student si muze své dorucené e-maily oznalit tzv. kategoriemi, kdy naptiklad e-maily
z predmétu Matematika oznadi Gervenou barvu a e-maily z piedmétu Cesky jazyk oznadi
modrou barvu apod. Timto barevnym oznacenim jednotlivych pfedméti dosahne toho, Ze
bude mit ptehled, k jakému pfedmétu patii dany e-mail. Jednotlivé kategorie miize kdykoliv
pfejmenovat, zménit nebo také odstranit. Pouziti je velmi jednoduché, na zac¢atku Skolniho
roku si student ptipravi jednotlivé kategorie a poté vzdy jen piifadi odpovidajici barvu
k e-mailu. Nékdo mliZe fict, Ze je to zbytecné si oznaCovat e-maily barvami, ale pokud bude
student chtit vyhledat néjaky e-mail z pfedmétu Matematika, staci filtrovat podle barvy,
v tomto piipad¢é Cervend barva a zobrazi se vSechny e-maily, které jsou oznaceny touto

kategorii.
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3.4 OneDrive ve vyuce

Zpusob jak ukladat data a mit je vZzdy po ruce je ukladani dat na ulozist¢ OneDrive. Mezi
studenty to nebyva tak Casto vyuzivané, pfitom je to zcela jednoduché. Na ukazku zde bude
uveden jednoduchy ptiklad. Studenti ve Skole dostavaji ukoly, které musi splnit. Student na
ukolu zacne pracovat jiz ve skole, a na konci hodiny si pottebuje jiz vypracovanou ¢ast
ulozit, aby na ni mohl pokracovat doma nebo druhy den ve Skole. Velkéa ¢ast studentt
nepouzije ulozist€¢ OneDrive, ale soubor si poSle pfes e-mail, messenger nebo nahraje
na flash disk. Pfiznam se, dfive jsem aplikoval pfenaSeni souborl stejnym zplsobem,
ale pozdéji jsem zjistil, Ze mnohem efektivnéjsi zptsob jak prenaset data je pres OneDrive
a hlavni vyhodou je, Ze data, které jsou ulozena na tomto ulozisti, jsou k dispozici
odkudkoliv. Dokumenty ve Wordu, tabulky v Excelu nebo prezentace v PowerPointu lze

nasdilet a ulozit na OneDrive.

Ulozisté OneDrive nemusi pouzivat pouze studenti, ale vyuziji ho také vyudujici, ktefi si zde
mohou ukladat veskeré podklady pro vyuku, at’ uz se jednd o prezentace, tkoly nebo testy
ad. Dalsi vyhodou pro ucditele mize byt, Ze pokud maji ulozené¢ veskeré dokumenty
na ulozisti OneDrive a potfebuji napiiklad poslat zadani ukolu studentim, nemusi tento
soubor stahovat do pocitace, ale mohou poslat rovnou e-mail studentim. Poslany soubor se
otevie ve Wordu online, ve kterém si studenti mohou tento soubor piepnout do desktopové

verze nebo ulozit do svého pocitace.

3.5 Microsoft OneNote ve vyuce

Pro psani poznamek nebo zapisi z hodiny nemusi student pouZivat obycejny papirovy
sesit, ale miZe pouZit aplikaci Microsoft OneNote, kterd umoznuje zapisovani riznych
poznamek. Student si muZze napf. vytvofit poznamkovy blok, kde bude mit oddily
jednotlivych pfedmétii a ke kazdému piredmétu prid€lené stranky na poznamky, které se

probiraji v jednotlivych hodinach (viz obrazek 23).
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Hodina 8. unora

stfeda 17. Unora 2021 15:20

Hodina 8. inora
Hodina 15. tUnora

Hodina 22. tinora .
-Uvodni hodina

-Sdéleny pozadavky na ukonceni predmétu

Hodina 8. bfezna -Zadand semindrni prace, odevzdéani do 22.03.2021
-Ukol odevzdat do 14.02.2021

-Ukol je zadany na Moodle

Hodina 1. bfezna

Obrazek 23: Poznamkovy blok [Vlastni zdroj]

Do poznamkového bloku lze kdykoliv ptfidavat dalsi oddil a stranku. Studenti mohou
poznamkovy blok pouzit pro poznamky z hodin, ale také pro celé zapisy uciva. Program
umoznuje velké mnozstvi objektil, které se daji vlozit na jednotlivé stranky. Napt. vkladani
tabulek, souborti, ptiloh, obrazk, online videa, nahrani zvuku a videa nebo vkladani obrazct
jako jsou ¢tverec, obdélnik, oval nebo trojuhelnik. Uzivatel miize v§e anotovat ru¢né pomoci
pera na karté Kresleni. Mze si vybrat, zda pouZije pero, zvyraziovac. Na vybér ma také
gumu, kterou miize smazat vytvofené kresby. Nechybi zde ani pfevod rukopisu na text
a pfevod rukopisu na matematicky zapis (viz obrazek 24). RozloZeni obsahu na strance je
flexibilni, znamena to, ze stranka je libovolné velika a student na ni miize umistit, cokoliv
bude potieba. Jestlize si bude student potfebovat zapsat rovnici v matematice, mize pouzit
pfednastavené nebo si vytvoii svoji vlastni rovnici.

\-/_ Vlozit rukapisnou rovnici X

AX+1=Y

X+

/ & S x

Zapisovat Vygumovat Vybrata opravit Vymazat

VioZit Zrudit

Obrazek 24: Prevod rukopisu na matematicky zapis [ Vlastni zdroj]
Dalsi efektivni vyuziti je zapisovani ukold, kdy se vytvori zaskrtavaci pole a k tomu popis
ukolu, co ma byt vykonané. Pole je interaktivni a po kliknuti se zaskrtne (viz obrazek 25).

Timto zpiisobem si student mize zapisovat veskeré poznamky, které ma splnit.
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Pripominky

Vypracovat seminarni praci
Nastudovat prednasku ¢.3
Odevzdat ukol do predmétu ASMTE

Zapsat si rozvrh v pondéli 8:00
Naucit na zkousku ASLAP
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Obrazek 25: Vytvoteni seznamu tkolu [Vlastni zdroj]
Veskeré zapisy, které jsou vytvorené v programu, mohou byt exportovany napiiklad
do Wordu nebo PDF. Veskeré poznamky mohou byt synchronizované na vSech zatizenich

a lze je sdilet pomoci ulozi§t€¢ OneDrive nebo SharePoint.

3.6 Microsoft Forms ve vyuce

Efektivni nastroj pro vytvareni riznych testl je aplikace Microsoft Forms. VyuZiti najdou
spiSe vyucujici, ktefi pomoci tohoto nastroje mohou vytvaret rozmanité formuléie a kvizy.
Hlavni rozdil mezi formulafem a kvizem je takovy, ze formulaf se pouziva pro vytvoreni
klasického dotazniku, do kterého se sbiraji odpovédi respondentdi. Pii vytvoreni kvizil se
odpovédi jednotlivych respondentl boduji a na konci kvizu kazdy respondent ziska urcity
pocet bodl v zavislosti na spravnosti odpovédi. V piipad€, ze vyucujici chce vytvofit
bodovany test, pouzije kviz, a ne formulat. Co se tyce ptistupu k testu, vyucujici mize
nastavit, zda dany test bude pfistupny pro kohokoliv, pro uZivatele v organizaci, nebo urcit
pfimo konkrétni uZivatele zadanim jména nebo e-mailové adresy. Jestlize zvoli, Ze test bude

pfistupny pro kohokoliv, vysledné odpoveédi budou anonymni a test miiZze vyplnit vicekrat.

V piipad¢ potieby vytvareni formulafe mize vyucujici uskuteCnit vytvareni pies vice
aplikaci v ramci Office 365. Pfimo v aplikaci Microsoft Forms, v aplikaci OneDrive ptidat
soubor Forms pro Excel vytvofenim tabulky, kde na kart€ VlozZeni je odkaz na Forms.
Zpusob vytvoreni umoznuje aplikace OneNote, kde na kart€¢ VloZzeni se nachazi odkaz na
Forms a v PowerPointu, kde 1ze vlozit a vytvoftit kviz a formuléaf. Naopak vytvareni kvizu je
trochu omezené oproti formulafi. Pro vytvofeni kvizu vyuc€ujici musi pouzit pfimo aplikaci

Microsoft Forms, aplikaci OneNote nebo aplikaci PowerPoint.
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Aby vysledny test byl efektivni, vyucujici ma na vybér n€kolik zpiisobii pokladani otazek.
Nejcast¢jsi formou polozeni otazek byva vybér z moznosti, kde vyucujici mize nastavit, aby
respondent vybral jednu nebo vice moznosti. Dalsi variantou poloZeni otdzky muze byt

situace, kdy je zadana otazka a respondent musi odpoveédét.

Vyhodou vytvareni testu v programu Microsoft Forms je, ze pfi vytvareni otdzek muze
vyucujici zvolit spravnou odpovéd’. Timto se odeslané testy jednotlivych respondentii
automaticky opravuji, tim padem vyucujici nema praci s naslednou opravou testl. Vyucujici
ziskava také piehled o tom, jak respondenti uspésné zvladli/nezvladli test a ziska predstavu,
ve kterych otazkach respondenti nejcasteji chybovali. Seznam vysledkt respondenti si mize
ucitel otevtit v programu Microsoft Excel, kde uvidi ptehledn¢ zobrazené vysledky vSech

studenttl, kteti se pokusili o vyplnéni testu.

Vhodné formy, jak dostat vytvotfeny test k respondentiim, se vyucujicim nabizi vice
zpisobil. Nejefektivnéjs§im zptisobem sdileni je ptidani karty s testem v tymu nebo vlozeni
odkazu do chatu tymu v programu Microsoft Teams. Rovnéz 1ze vyuzit Microsoft Outlook,
kde zasle hromadou zpravu s odkazem na test nebo nasdili odkaz na platformu Microsoft

SharePoint.

3.7 Vyuziti Microsoft Word

Programy, které jsou vyuZivany a vyu€ovany v informatice uz od zékladni Skoly, jsou
Microsoft Word, Excel a PowerPoint. Jedna se pravdépodobné o tii zdkladni programy, se
kterymi se studenti zacinaji ucit pracovat. Praci s t€émito programy lze provadét zakladni
upravy a operace, ale umoznuji také odborngjsi operace a upravy. Microsoft Word se
vyuziva pro préci a Upravu textu. Veskeré ptihlaSky na Skoly, formulafe, listiny ad. jsou
vytvafeny ve Wordu. Student vyuzivda Word ve vyuce pro plnéni pisemného ukolu, zépis
poznamek z hodin, vytvéafeni semindrni, bakalaiské a diplomové prace. Samoziejmée
ve Wordu Ize vytvaret tabulky, grafy s pomoci programu Microsoft Excel, vkladat obrazky
nebo také vkladdat a upravovat matematické rovnice. Vyucujici, mize pouzivat Word
pro vytvareni zadani k ukoltim a ke studentiim tento soubor dostane jednoduse. Na vybér ma
z n¢kolika zptsobti. Nejcastéji tento soubor nahraje na Skolni web, ale miize k tomu vyuzit
dalsi aplikace v ramci Office 365, kdy nejcastéjsi zplisoby jsou piidani souboru do kanalu
v tymu na Microsoft Teams, poslanim pies e-mail Outlook, nasdileni na tlozist¢ OneDrive
nebo SharePoint. Timto zpiisobem vyucujici mlize nahravat pro studenty programy v Excelu

a PowerPointu.
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3.8 Vyuziti Microsoft Excel

Ve skolstvi se program Microsoft Excel pouziva pro praci a vytvareni tabulek, graft
a pouzivani funkci, které Excel nabizi velké mnozstvi. To je ale pouze zaklad toho, co Excel
nabizi. Co se tyka predmétd, které se zabyvaji matematikou, Excel umi spocitat velkou
spoustu véci misto vyucujiciho a usetti mu tim velké mnozstvi ¢asu naptiklad pfi pripraveé
nebo opravovani pisemnych praci z matematiky. Studenti se jiz na zékladnich Skolach uci
vyuzivat zékladni operace jako je vytvareni tabulek a nasledné naplnéni daty, ze kterych

vvvvv

pouzivani funkei, diky kterym se spocitd velké mnozstvi vypoctii a uSetii se tim prace i Cas.

3.9 Vyuziti Microsoft PowerPoint

Asi kazdy uzivatel Office 365 zna a pouziva program Microsoft PowerPoint. Vyucujici ho
pouzivaji pii pfipraveé vykladu vyucované latky ve formé prezentace, kterou poté¢ mohou
promitat na projektoru ve Skole nebo sdilet pfes komunika¢ni kanal Microsoft Teams.
Prezentace nemusi obsahovat pouze text, ale 1ze ji doplnit o obrazky, tabulku a graf, které se
ziskaji s pomoci Excelu. V ptipad¢, ze vyucujici prednasi prezentaci o daném tématu, mize
na konci prezentace umistit opakovaci kviz vytvofeny pomoci Microsoft Forms, aby si
ov¢til, zda studenti davali pii prednaSce pozor. Funkce, kterou je dobré vyuZzivat v dobé, kdy
se vyucuje pomoci distanéni vyuky, je nahravdni prezentace. Jestlize se nebude moct
zucastnit vyucujici prednéasky a odprezentovat prezentaci, je nutné vyuzit pravé nahravani
prezentace. Nahravani se spusti od zacatku prezentace a u kazdého slajdu vyucujici mize
fict podstatné informace tykajici se dan¢ho témata. Poté staci prezentaci ulozit a poslat
studentlim. Ti studenti, ktefi si prezentaci pusti, uvidi a usly$i vZzdy dany slajd a k tomu
nahravku od vyucujiciho. Pokud vyucujici piejde na dalsi slajd a zacne mluvit o ném,

studentiim se to automaticky piepne také.

3.10 Vyuziti Microsoft Sway

Alternativou pro tvorbu prezentaci je program Microsoft Sway. Co se tyka vyuky, vyucujici
a studenti tento program vyuziji pro vytvoreni prezentaci nebo referati. Velkou vyhodou
je, Zze program umoziuje pfevedeni prezentace z PowerPointu pravé do Microsoft Sway.
Takze pokud ma student jiz vytvofenou prezentaci v PowerPointu a rozhoduje se, ve kterém
programu by to bylo lepsi, mize jednoduse prevést prezentaci do Sway a poté se rozhodnout.

Samoziejmé zde miiZe oteviit novy prazdny Sway a vytvafet svou prezentaci od zac¢atku az
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do konce. Rozdil je ve vizualni podobé prezentace, kdy klasicka prezentace v PowerPointu
se sklada z jednotlivych slajdi a v aplikaci Sway se vytvaii jako webova stranka a listuje se

v ni shora dolti a naopak.

3.11 Vyuziti Microsoft Publisher

Aplikace Microsoft Publisher je program pro praci a upravu textu. Ve Skolstvi se studenti
pomoci programu mohou naucit, jak vytvofit napt. zivotopis, informacni letaky nebo vizitky.
Vyucujici ale mize pomoci programu vytvofit vyklad nebo publikaci, kterou poté prednese
studenttim, nebo hotovou publikaci miize ihned odesilat hromadnym e-mailem studentiim
pomoci aplikace Microsoft Outlook. Pokud skola naptiklad potada den otevienych dvefi,
s pomoci programu lze vytvofit pozvanku pro budouci uchazece. Vytvotrenou pozvanku

muze uzivatel ulozit do formatu PDF a publikovat na webové strance Skoly.

3.12 Vyuziti Microsoft Power Apps

Vyuziti programu se spisSe tyka studentli, ktefi se zabyvaji nebo studuji tvorbu webovych
stranek nebo mobilnich aplikaci. Vyhodou pro zacatecniky je, ze dostanou hotovou kostru
aplikace, se kterou se postupné¢ mohou seznamovat a ucit se novym vécem a zlepSovat své
dovednosti. Samoziejmé, Ze program neni uren pouze pro zacateCniky, ale také pro

pokrocilé uZivatele, ktefi se zabyvaji tvorbou mobilnich aplikaci.

Vyucujici si mize pomoci Power Apps vytvofit aplikaci, kde si bude zaznamenévat
dochazku studentd. Jestlize ma pro danou tfidu vytvofeny komunikacni kanal v Microsoft
Teams, mize tuto dochazku ptidat do karty kandlu, aby studenti vidéli, kdy byli pfitomni

a nepfitomni.

Na ukazku zde bude uvedena aplikace platna, kterd bude zpracovavat data z Excelu. Pro
vytvoreni aplikace je potieba vytvofit tabulku s daty v Microsoft Excel (viz obrazek 26).
Bude se jednat o seznam pfedméth ve Skole, kde budou zaznamenany jednotlivé predméty

a informace o nich.
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Logistika a pléanovani AS5LAP Zkouzka

5
Mobilni techniologie ASMTE Zkouska 5
Vizualni prezentace firmy  ASVPF Klasifikovany zdpodet 2
Obchodni anglictina PAAOB Zapoctet 1
Zaklady pocitaové techniky A1ZPM Zkouzka 5
Informatika A1lINF Zkouska 6,

Obrazek 26: Vytvoreni tabulky v Excelu [Vlastni zdroj]
Aby data z tabulky bylo mozné nahrat do programu Microsoft Power Apps, musi byt ulozené
napiiklad na OneDrive nebo SharePointu, ale hlavnim pozadavkem je, aby vytvofena
tabulka byla dostupné z internetu. Vytvotfena aplikace, kterd vznikne bude mit tfi obrazovky
(viz obrazek 27). Ptehledova obrazovka, ve které jsou vypsané jednotlivé fadky (pfedméty).
Lze také pridavat dalsi pfedméty. Na dalsi obrazovce bude k vidéni detail jednotlivého

predmétu. Posledni obrazovka je editacni stranka, ve které Ize dany predmét upravovat.

< Informace M / X Pridani pfedmétu Vv
Vyhledat predmét Nazev predmétu Nézev pfedmétu
Informatika Zaklady pocitacové techniky | |
6 > Pocet kredit(i
Zkouska 5 Pocet kreditd

Typ ukonceni | |

Logistika a planovani

s Zkouska
. . . Typ ukonéeni
Zkouska Zkratka pfedmétu
A1ZPM | |
Mobilni technologie
5 > Zkratka predmétu

Zkouska

Obchodni angli¢tina

1

Ziapocet >
Vizualni prezentace firmy

2

Klasifikovany zapodet >
Zaklady potitacové techniky

: >

Zkouska

Obrazek 27: Obrazovky mobilni aplikace [Vlastni zdroj]
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4 FORMY ZPUSOBU VYUKY NA SKOLACH

Dnesni doba je velmi rozmanita co se tykd formy studia na vysokych Skolach. Zajemce
o studium na vysoké Skole si mlze vybrat, zda chce studovat prezencni formou, nebo
kombinovanou formou. V ptipadé dokonc¢eni studia ziska student akademicky titul, ktery ma
stejnou hodnotu a nerozliSuje se, zda student ziskal titul prezen¢ni nebo kombinovanou
formou. Bohuzel v dobé pandemie, kdy jsou Skoly zaviené a nemiize se v nich vyucovat,

prichazi na fadu vyuka pomoci prostiedkli komunikace na dalku.

4.1 Prezencni vyuka

Jedna se o vyuku, ktera probiha denné¢ a vyzaduje se osobni pfitomnosti studentli na vyuce.
Vyuka v prezencni vyuce je vétSinou organizovana pravidelné kazdy den v pracovnim tydnu
v pribehu skolniho roku. Studium v prezen¢ni forme je ¢asové narocnéjsi, protoze student
ma stanovené hodiny v rozvrhu, na které dochazi dennodenné do Skoly kazdy tyden
a navstévuje veskeré cvi€eni, seminafe, které jsou povinné, a v ptipadé, Ze student nedorazi
na vyuku, zapoc€itava se mu absence. Studenti, ktefi maji zajem se dovédét dalsi informace
o danych tématech, navstévuji prednasky, které nejsou povinné a v piipadé nepfitomnosti se

absence nezapocitava.

Aby prezencni vyuka mohla probihat ve vzdélavacich institucich, musi byt Skola vybavena
dostatecnym mnozZstvim uceben, ve kterych bude vyuka probihat. Musi mit dostatek
pedagogt, protoze jsou to prave oni, kteti studentim predavaji nové informace. Jestlize Skola
chce, aby byla vyuka co nejefektivnéjsi, musi mit pocitace, projektory, interaktivni tabule

atp. D4 se fict, Ze pro prezencni vyuku je zapotiebi pfitomnost studentli a vyucujiciho.

V kazdém semestru si student voli rozvrh. Ma na vybér z pfednastavenych Sablon rozvrhli
nebo si miZe poskladat rozvrh podle sebe. Samoziejmé zaleZi na typu vysokeé skoly, protoze
kazda Skola si tyto podminky urcuje sama. V prabehu studia je moznost odjet na cely semestr

do zahrani¢i na Erasmus. Student se diky Erasmu mtiZze naucit novy cizi jazyk.
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4.2 Kombinovana vyuka

Druhym zplsobem jak studovat se nabizi kombinovana forma. Jedna se o vyuku, ktera je
kombinaci prezen¢niho studia a samostudia. Na rozdil od prezencni vyuky student

navstévuje skolu jednou za 14 dni, a to v patek a sobotu. [41]

Nabidka kombinovaného studia musi metodami vyuky a zpiisobem organizace odpovidat
pozadavkim potencionalnich uchazeci, ktefi se na takové studium budou hlasit. Snazi se
umoznit sladovani studia s pracovnim i rodinnym zivotem, a tim zajistit podminky
pro uspésné dokonceni studia. Nejcasteji se o tuto formu studia zajimaji uchazeci, kteti chtéji
pracovat a zaroven studovat, nebo uchazeci, kteti nezvladaji prezenéni studium z ¢asovych
divodl. Zej. je to vhodné pro vSechny uchazece, kterym nevyhovuje dlouhé sezeni

na prednaskach, ale upfednostiiuji samostudium. [42]

Jestlize uchazec¢ o studium pracuje a pii praci by chtél studovat, mél by se doptedu domluvit
se svym zaméstnavatelem, zda ho bude poustét na pravidelnou vyuku. Vétsinou se uchazec
se zamé&stnavatelem domluvi a uzaviou vzdjemnou dohodu, Ze bude po dokonceni studia
naddle pracovat pro stejného zaméstnavatele po urcitou dobu. V piipadé nedodrzeni mize

dojit k sankcim. Toto feSeni funguje vétSinou ve statni sféte.

Velké mnozstvi uchazect o studium si mize myslet, ze dostat se na studium v kombinované
formé je jednodussi nez dostat se na prezen¢ni formu, ale nemusi to byt vzdy pravda. Kazdy
obor je odlisny. Konkurence uchazecli u piijimacich zkousek ke studiu v kombinované
formé mize byt vétsi nez pii pfijimacich zkouskdch u prezen¢niho studia. Nabizi se
samoziejm¢ moznost nastoupit k prezencnimu studiu a v pribéhu studia piestoupit
na kombinovanou formu. MiiZe se zdat, ale co se tyka sloZitosti dokonceni studia, je tato
individualné pfipravovat, coZz vyzaduje samostatnost studenta. Stejnou podminkou jako
u prezen¢ni formy studia je, ze studenti musi splnit vSechny pfedméty podle studijniho planu

a ziskat stejny pocet krediti.

Studijni programy, kter¢ jsou nabizeny ke studiu v prezen¢ni form¢, nemusi byt nabizeny ke
studiu v kombinované formé a naopak. [43] Co se tykd bakalafskych a magisterskych
studijnich programt, které jsou realizovany v kombinované form¢ studia, soucet hodin
v jednotlivych studijnich pfedmétech musi dosahovat alespont 80 hodin piimé vyuky za
jeden semestr. Vyjimka je pouze v poslednim semestru studia, ktery je pfevazné zaméieny

na zpracovani kvalifika¢ni prace. [44]
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4.3 Vyuka pomoci prostfedkii komunikace na dalku

Znama také pod nazvem distancni vyuka, ktera se stala dilezitou a nezbytnou formou studia
v dobé pandemie, kdy jsou Skoly zaviené, ale vyuka pokracovat musi. Vyuka probiha ve
form¢ videokonferencniho hovoru, kdy vyucujici vysila video se zvukem, popiipadé
obrazem a studenti toto video sleduji a v piipad¢ potfeby se mohou ucitele ptat, cemu
nerozumi. Jedna se o podobnou formu studia, jako kdyz jsou studenti ve Skole, ale s tim
rozdilem, Zze nesedi v lavici, ale jsou doma a sleduji vyuku online na svych
pocitacich, mobilnich telefonech nebo tabletech. Na uskuteénéni online vyuky neni potieba
zadné naro¢né a drahé vybaveni. Postaci uplné jakékoliv zafizeni, at’ uz pocita¢, mobilni

telefon, tablet, a hlavné pfipojeni k internetu.

Vysoka skola rozhoduje, které pfedméty 1ze plnohodnotné uskutec¢iiovat pomoci distanéniho
vzdélani a které nelze. Jsou také predméty, které nelze distancni formou provadét. Divodem
odlozeni vyuky pfedmétu v distanéni formé byva nejcastéji potiebna pritomnost studentti na
specialnich pracovistich, tj. laboratofe nebo je potieba specidlnich pfistrojovych vybaveni.
Vysoka skola zajisti, aby student mohl splnit povinnosti pfedmétu v nédsledujicim semestru

nebo v akademickém roce. [45]

Nahravani studijnich materidli pro studenty muze probihat prostfednictvim e-mailu,
Microsoft Teams, LMS Moodle nebo také pomoci cloudového ulozisté. Studenti timto
zpisobem maji ptistup ke vSem materidlim odkudkoliv a z jakéhokoliv zatizeni. Co se tyka
odevzdavani praci v elektronické podobé€, je moZnost vyuzit stejné moznosti jako pro
predavani studijnich materiali. Nejvhodnéjsi néstroj, ktery lze pouzit pro odevzdavani, je

LMS Moodle. [46]

Béhem distan¢ni vyuky musi studenti také absolvovat ustni zkousky. Aby se vyucujici
vyhnul pfipadnému podvadéni ze strany studentti, zvoli ustni zkousku, a ne pisemnou. Dana
ustni zkouska bude realizovana pomoci videohovoru, kdy student bude mit zapnutou
webkameru. Student prokdze svoji identitu pomoci své studentské karty, popiipade
obcanskym pritkazem. Pokud si vyucujici chce ovétit, Ze student je opravdu sam v mistnosti
a nikdo jiny mu neradi, pozada studenta, aby najednou zobrazil celou mistnost. U pisemné
zkousky je moznost kazdému studentovi generovat test s ndhodnymi otazky a nastavit

¢asovy limit pro vyplnéni. Timto zpisobem lze alespoii trochu zabranit podvadéni. [47]
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Pokud vyucujici chece, aby distan¢ni vyuka byla efektivni, bude kombinovat asynchronni
a synchronni on-line vyuku. O synchronni vyuce se mluvi tehdy, pokud vyucujici pracuje
se studenty prostfednictvim komunikacni platformy v dob¢, kdy maji urcenou vyuku
v rozvrhu. Vyucujici pouziva videokonferencni hovor, kde studenty vidi a komunikuje
s nimi. Vyuziva se tehdy, jestlize vyucujici potiebuje studentliim vysvétlit novou latku, zadat
a vysvétlit ukoly apod. Pro realizaci videokonferenci se miize pouzit Microsoft Teams. [48]

[49]

Nedoporucuje se vSak vyuzivat pouze synchronni on-line vyuku, a to z divodu, ze je
potieba, aby se studenti naucili samostatnosti a zpracovavali samostatné zadané tkoly.
Velkd c¢ast vysokych skol mé k dispozici vzdélavaci systémy (learning management
systems, LMS). Nejrozsifenéj$im systémem je LMS Moodle. O asynchronni on-line vyuce
se mluvi v pfipadé, kdy se vyucujici nesetkdva dennodenné se studenty. Studenti
vypracovavaji zadané tikoly v urcitém casovém obdobi, které poté odevzdavani a dostavaji
zpétnou vazbu od vyucujicich. Vyucujici by si mél ale vyhradit prostor pro konzultace

v piipad¢, Ze studenti budou mit jakékoliv dotazy ohledné zadanych ukolt. [48] [49]
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II. PRAKTICKA CAST
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5 VYUZITI NASTROJU OFFICE 365 PRO DISTANCNI VYUKU

V dobé, kdy pandemie v Ceské republice neumoZiiuje osobni piitomnost studentil
ve Skole, se vyuziva vyuka pomoci prostfedkit komunikace na dalku. Vytvotfeny navod pro
distan¢ni vyuku bude realizovan pomoci softwarovych néstroji Office 365. Prvni
a velmi dulezitym nastrojem, diky kterému budou probihat veskeré pfedndsky, cviceni
a seminare, je program Microsoft Teams. Samotnou aplikaci lze spustit bez instalace
ve webovém prohlize¢i nebo stdhnout desktopovou verzi. Aplikaci je mozno instalovat

do mobilnich telefonu a tabletu.

Nastroje Office 365 nabizi nespo¢etné mnozstvi vyuzivani pii distancni vyuce. Nasledn¢ zde
budou podrobnéji popsany a rozdéleny do podkapitol jednotlivé moznosti vyuZzivani
nastroji. Stézejnim nastrojem bude Microsoft Teams, ve kterém je popsana prace, aby zde

mohla probihat vyuka.
D¢li se na n¢kolik ¢asti:
e Vytvafeni a rozdéleni komunikaéniho kanalu
o Komunikace se studenty
e Ankety
e Poskytovani studijnich materialt
e Integrace poznamkového bloku Microsoft OneNote

Moznost zadavani ukolu a testu

5.1 Vytvareni komunikaéniho kanalu v Microsoft Teams

Kazda tfida musi mit studenty a vyucujiciho. V tomto piipad¢ je hlavni vytvofit tzv. ,,tym*,
do kterého lze pfidavat dané studenty. Timto krokem se zacind. Na levé stran¢ obrazovky
1ze vidét zalozku ,,Tymy*. V této karté jsou k vidéni tzv. ,,VaSe tymy* a také ,,Skryté tymy*.
Tym ptedmétu mize byt skryt z divodu, ze byl predmét jiz vyu€ovan minuly rok. Zacne se
tedy vytvofenim tymu. Vyucujici klikne na ,,Pfipojit se k tymu nebo vytvofit novy*.
Na vybér jsou moznosti ,,Vytvofit tym* a ,,Pfipojit se k tymu pomoci kodu* (viz obrazek

28).
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Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy

@ « s

Vytvofit tym Pfipojit se k tymu pomoci

kédu
000

Pozvéte ostatni a pustte se do prac

Zadejte kod

o

Obrazek 28: Moznosti vytvofeni tymu/ptidani se k tymu pomoci kodu [Vlastni zdroj]
Vyucujici poté klikne na ,,Vytvofit tym®, kde jsou na vybér Ctyfi typy moznosti vytvoreni
tymu. Jelikoz se tym bude vyuzivat pro skolni vyuku, zvoli se tedy prvni moznost a to je
,»1Tida* (viz obrazek 29). Na vybér jsou 1 jiné typy, ale pro vyuku je prave tento nejvhodné;jsi,
protoze se zde mohou vytvafet zadani a kvizy nebo lze zaznamendvat zpétnou vazbu
studenti. Tyto moznosti vybéru tymu ma pouze uzivatel, ktery ma licenci Office 365

pro vzdélavaci organizace.

Vyberte typ tymu
' : ; b A
4 ’ L | I_ \ .O "'
—_——J . T
Trida / Profesionalni Pracovnici Jiné
Diskuze, skupinové projekty a vzdélavaci komunita Sprava a rozvoj skoly Kluby, studijni’ skupiny a
zadani (PLC) mimoskolni aktivity

Pracovni skupina vyuéujicich

Zrusit

Obrazek 29: Typy volby tymi [Vlastni zdroj]
Pti vytvafeni nového tymu se musi zvolit nazev a popis tymu (viz obrazek 30). V dalSim
kroku se ptidaji ¢lenové a ucitelé do tymu podle jejich e-mailovych adres (viz obrazek 31).
Samoziejmé& vyucujici mize pfidat ¢leny a ucitele pozdé€ji, a to zaslanim piihlasovaciho
odkazu nebo vygenerovanim kdédu pro pfidani, ktery nasledné bude pieposlan studentim
a uCiteliim ptes e-mail. Poté staci zapsat kod pro pridani a jsou soucésti tymu.

~roor

V ptipadé, Ze Skola pouziva funkci School Data Sync, veskeré tfidy se vytvoii automaticky,

a to 1 se seznamem danych studenti.[51]
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Vytvofit tym

Ucitelé jsou vlastniky tymd predmétd a studenti se do nich zapojuji jako €lenové. V ramci kaZzdého
tymu predmétu miZete vytvaret zadani a kvizy, zaznamenavat zpétnou vazbu studentl a poskytovat
studentlm soukromy prostor pro poznamky z poznamkového bloku piedmétu.

Jméno /
()

Distancni vyuka =)

FAI-Distanéni vyuka (i)
Popis (volitelmy)

Pomaoci tohoto kanalu bude probihat veskera w}ukd

Vytvorit tym pomoci existujiciho tymu jako Sablony
Obrazek 30: Okno "Vytvoftit tym" [Vlastni zdroj]

Pridat lidi k FAI-Distancni vyuka

Studenti  Uditelé /

Hledat studenty

Zacnéte psat nazev pro vybér skupiny, distribuéniho seznamu nebo osoby ve vasi Skole.

Obrazek 31: Ptidani ¢lent do tymu [Vlastni zdroj]
5.2 Popis a pridavani karet do komunika¢niho kanalu

Vytvoteny tym ma k dispozici kanal ,,Obecné®, do kterého mize vyucujici vkladat veskeré
informace a dokumenty pro studenty ohledné vyuky. V pfipad¢€, Zze vyucujici se studenty
pracuje na Skolnim projektu a potiebuje, aby na kazdém projektu pracovalo naptiklad
nejvyse pét studentil, mize vytvorit dalsi kandly, které nazve napiiklad prace na Skolnim
projektu, a do kazdého kandlu ptid4d pouze dané studenty (viz obrazek 33). Vyhodou je
prehlednost a organizovanost v tymu a vSechny sdilené dokumenty zlstanou vzdy v daném

kanalu.
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Vyucujici ma v kazdém vytvoreném kanalu k dispozici zdlozky karet. Automaticky jsou
vytvoteny karty ,Pfispévky®, ,,Soubory“, ,Pozndmkovy blok pfedmétu®, ,,Zadani*
a,,Znamky* (viz obrazek 33). Zalozku karet v horni ¢asti kanalu 1ze rozsifit o velké mnozstvi
dalSich karet. Ucitel ma moznost piidat napt. dokumenty Microsoft Word, Excel, Forms (viz
obrazek 32). Nabidka neni zaméfena pouze na aplikace Microsoft, ale také na aplikace
tretich stran. Vyhodou programti Office je, Ze jsou integrované do Microsoft Teams, takze

pii praci se soubory neni tieba otvirat jiné programy, ale 1ze je zobrazit v prostiedi Microsoft

Teams.
Pridat kartu X
Premérnite své oblibene aplikace a soubory na zaloZky v horni &asti Hledat Q

kanalu Daléi aplikace

Posledni ~

HEEEEL

Excel OneMNote Forms Power Apps Wiki SharePoint

Obrazek 32: Ukazka ptidani novych karet do tymu [Vlastni zdroj]

hiny tymy |m Obecné  Prispévky  Soubory Pozndmkovi blok pe Zadéni Zndmky +

i

n | @ sejitse

Obrazek 33: Vytvorené kanaly a zalozky karet [Vlastni zdroj]
5.3 Komunikace a planovani schiizek v Microsoft Teams

Vyucujici pro komunikaci szidky vtymu pouzije kartu ,Pfispévky”. Zde budou
zaznamenavany veSkeré informace pro studenty, ale také studenti zde mohou psat dotazy
pro vyucujiciho. V chatu Ize posilat soubory, zpravy nebo smajliky ad. Zaroveii se v chatu
objevuji vSechna upozornéni, ktera se d¢ji v daném tymu. Nejcastéjsi to jsou naplanované

schiizky, ale také probihajici a skon€ené schizky.
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Vyucujici bude schiizku planovat ptimo v okné chatu. Tady miize spustit videohovor ihned,
nebo naplanovat na urcity ¢as. Planovand schiizka se objevi vSem ¢lentim v chatu kanélu

(viz obrazek 34).

Martin Beblavy 16:07
Me Dobry den studenti, dneska si néco povime o rovnicich.

Prednaska matematika

Gtery 2. biezna 2021 v 16:10

« Odpovédét

Obrazek 34: Naplanovana schiizka [Vlastni zdroj]
Po spusténi schliizky se zobrazi upozornéni v chatu a vyucujici a studenti se zacnou

ptipojovat pomoci tlacitka ,,Pfipojit se* (viz obrazek 35).

Prednaska matematika

Pripojit se

MB Martin Beblavy 16:07
@ Dobry den studenti, dneska si néco povime o rovnicich.

Prednaska matematika

Utery 2. biezna 2021 v 16:10

2 dalsi odpovédi od vas

« Odpovédét

Obrazek 35: Probihajici schiizka [Vlastni zdroj]
Vyucujici m& moZnost pii schiizce sdilet obrazovku, aby studenti vidéli, jak pracuje.
Schiizku mize nahravat pro zpétné piehrani. Upozornéni bude v chatu a zdznam ulozen

v aplikaci Microsoft Stream (viz obrazek 36).

Martin Beblavy 16:07
MB. Dobry den studenti, dneska si néco povime o rovnicich.

Prednaska matematika

atery 2. biezna 2021 v 16:10

2 daléi odpovédi od vas
G¢  Schiizka skonéila: 30 min 55 s /

Schizka -
Mahral{a): Martin Beblavy

30min 23 s
4

</ Odpovédét

Obrazek 36: Skoncena schiizka [Vlastni zdroj]
Aby vyucujici pii videohovoru pouze nemluvil a studenti poslouchali, je mozZnost sdilet svou
plochu, a tim ud¢lat vyuku efektivnéj$i (viz obrazek 37). Veskery vyklad vyucujici mize
zapisovat do poznamkového bloku OneNote. Zapisy z OneNote 1ze lehce nahrat pro studenty

do tymu. Timto zpiisobem bude vyucujici sdilet plochu i pti pfednasce, kdy studenti uvidi
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prezentovanou piednasSku. Celou schiizku vyucujici bude nahravat, aby bylo mozné zpétné
zhlédnuti. Pfi videohovoru budou mit vSichni Ucastnici zapnuté webkamery, aby se

navzajem vid¢li a pfipominalo to alespon trochu klasickou vyuku ve Skole.

Rovnice

Rovnice je jeden ze zakladnich pojmi v matematice a jeden z prostiedkd, diky kterému celé Piiklad
matematika funguje. Napfiklad vime, te pét uéiteld vydéls celkem

120 000 koru
Kolik vydé

x=2 Tim padem dostaneme rovnici
Na levé strané je proménn x, pak nasleduje rovnitko a na pravé strané éislo 2
noduchd a fikd nam, e hodnota proménné x je rovna dvéma, 51 = 120000
x = 120000/5

Martin Beblavy

Obrézek 37: Pohled studenta na videohovor pii vyuce [Vlastni zdroj]
5.4 Zasilani e-mailovych zprav do kanalu tymu

Pro udrzeni komunikace pouze v rdmci kandlu v Teams mlze vyucujici vyuzit funkci
posilani e-mailt pfimo do daného kanalu. Staci pouze v prostiedi kanalu kliknout na tii tecky
v horni pravé Casti, kde l1ze kliknout na volbu ,,Ziskat e-mailovou adresu* (viz obrazek 38).
Poté vyucujici tuto e-mailovou adresu zkopiruje a pomoci e-mailové schranky Microsoft
Outlook posle hromadny e-mail danému kandlu v Teams. Studenti poté uvidi upozornéni
v ptichozi posté v kandlu tymu (viz obrazek 39). Studenti na e-mail mohou odpovédét piimo
v chatu tymu. Pokud tym ma vytvoienych vice kanalt, vyucujici mize posilat e-maily
jednotlivym kanalim. Staci, aby pouze vZdy v daném kandle pouzil pfislusny e-mail.

Veskeré odeslané e-maily vyucujicim budou k dispozici v karté ,,Soubory*.

& Tym 0 Sejitse - @ E

[l Oznameni kanalu >

Sprava kanalu

B4 Ziskat e-mailovou adresu I

&2 Ziskat odkaz na kanal
G Konektory

B Oteviit ve sluzb& SharePaint

Obrazek 38: Ziskani e-mailu
[Vlastni zdroj]
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Martin Beblavy e-mailem 14:59
Komu Obecné - FAl-Distanéni wyuka

Pisemny test /
Dobry den studenti,

Chtél bych Vam oznamit, Ze ve stfedu dne 10.03.2021 budeme psat pisemny test z matematiky.

MB

S pozdravem
Beblavy

Zobrazit méné

) Zobrazit pivodni e-mail

¢ Odpovédét

Obrazek 39: Doruceny e-mail v chatu Teams [Vlastni zdroj]
5.5 Vytvareni hlasovaci ankety

Déje se v dobé, kdy probihala klasicka prezencni vyuka a vyucujici se potiebuje zeptat
studentl naptiklad, kdy chtéji psat test a nasledné spocita odpovédi od studentti, aby se poté
mohl rozhodnout, pro termin psani testu. Pfi komunikaci na dalku to jde také timto
zpisobem, vyucujici se zeptd a studenti napis$i komentat s odpovédi. No, ale tento zpisob

vyucujicim nemusi vyhovovat, protoze budou muset ru¢né¢ pocitat odpovédi studentt.

Teams vyucujicim umoziuje vytvaret rychlé hlasovaci ankety. Anketu vytvoti pfimo v chatu
kanalu (viz obrazek 40). Moznosti, které budou na vybér, mtize byt maximalné Sest a nemusi

byt pouze jedna odpovéd’, ale 1ze nastavit i vice odpoveédi.
Vytvateni je velmi jednoduché, staci poloZit otazku ve formé:
e (@Forms Otazka? Odpovéd 1, Odpoved’ 2 atd.

Navrhy

Forms .
Vytvarejte snadno prizkumy, kvizy a hlasovani.

Yy 0 0B e 9 ¢

Obrazek 40: Vytvoreni hlasovani [Vlastni zdroj]
Hlasovani je po vytvofeni vloZeno do chatu, kde studenti vidi poloZeny dotaz ucitele

a jednotlivé moznosti, kdy jednu moZnost maji zvolit (viz obrazek 41).
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o Forms Véera 1532 Aktualizovéno

Martin Beblavy vytvoril(a) hlasovani
Neanonymni; Sdilené vysledky

Studenti, kdy chcete psat test z matematiky?
Vyberte jednu moznost

O dtery 09.03.2021
O étvrtek 11.03.2021 \
Odeslat hlas

¢! Odpovédét

Obrazek 41: Moznosti hlasovani [ Vlastni zdroj]
Dale také muze sledovat prubéh hlasovani, kolik studentti hlasovalo pro dané moznosti (viz
obrazek 42). Jedna se o rychly a ptehledny zplsob, ktery vyuc€ujici mize pouZzivat k zjisténi

nazoru studentu.

a Forms Véera 15:32 Aktualizovano

utery 09.03.2021 100% (1)
ctvrtek 11.03.2021 0% (0)
1 odpovéd’

<« Odpovédét

Obrazek 42: Vysledky hlasovani [Vlastni zdroj]

5.6 Ukladani a sdileni dokumentu

Kartu ,,Soubory vyucujici pouzije pro nahravani dokumentd pro studenty. Vyhoda této
karty je ta, Ze studenti maji veSkeré dokumenty na jednom misté a zadrovet maji moznost
taktéZ vlozit své dokumenty. Aby se zabranilo situaci, Ze studenti n&jaky soubor schvalné
nebo nechténé smazou, ucitel ma k dispozici slozku ,,Vyukové materialy, ktera je urcena
pro ucitele, aby zde vkladali soubory (viz obrazek 43). Tyto soubory studenti budou moci
pouze Cist. Soubory, které ucitel bude chtit, aby studenti pouze cetli, nahraje do slozky
»Vyukové materidly. Ostatni soubory nahraje volné do slozky. V ptipadé, Ze se smaZe

né&jaky soubor, vyucujici tento soubor miiZze obnovit pomoci SharePointu.
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MNazev - Zménéno -~ Autor zmény ~
Vyukové materialy Martin Beblavy
A
@ ~Zadani doméciho dkolu.docx Pred nékolika seku...  Martin Beblawvy

Obrazek 43: Karta "Soubory" [Vlastni zdroj]
5.7 Integrace Microsoft OneNote do Teams

Dalsi karta, kterou vyucujici bude pouzivat pfi vyuce, je ,,Pozndmkovy blok predmétu®. Je
to poznamkovy blok aplikace Microsoft OneNote, ktery je integrovany do aplikace
Microsoft Teams. Kazdy vytvoieny poznamkovy blok se sklada ze tii ¢asti. Prvni ¢asti je
poznamkovy blok studenta. Jednd se o sdileny prostor mezi ucitelem a jednotlivym
studentem. Vyucujici maji pfistup ke v§em pozndmkovym blokiim studentii. Druha cast je
knihovna obsahu, ktera slouzi studentim pouze pro ¢teni. U¢itelé zde mohou sdilet veskeré
podklady pro studenty. Posledni ¢asti, kterd je hodné zajimava, je prostor pro spolupréci.

Vyuziva se pro spolecnou spolupraci, kde kazdy ¢len tfidy mtze sdilet sviij obsah.

5.8 Zadavani a kontrola ukolu

Pro zadavani kol a kvizli vyucujici pouzije kartu ,,Zadani“, kde je na vybér moznost
vytvofit zadani a vytvofit kviz. Pokud vyucujici ma jiZ zadani nebo kviz vytvotfeny a pouZzity
v jiném tymu, mize ho v jiném tymu také pouzit.

Vyucujici chee studentim zadat kol na vypracovani seminarni prace. Klikne na tla¢itko
,»Vytvofit,” kde zvoli moZnost ,,Zadani*. Vyucujici musi novy kol pojmenovat a nasledné
zadat pokyny a popis toho, co ma kol obsahovat (viz obrazek 44).

Lze k zadani ptidat ptilohu s dalSimi pokyny. U pfidané piilohy vyucujici mize nastavit, zda
mohou studenti ptilohu upravovat, ¢i nemohou. Vyucujici mize test zadat bud’ celému tymu,
nebo vybrat konkrétni studenty. Na vybér ma dva terminy data odevzdéani. Pfi nastaveni
»lerminu odevzdani® budou mit studenti moznost odevzdat tikol i po terminu odevzdani.
Pokud vyucujici vyzaduje, aby po terminu odevzdani neSlo odevzdat dany ukol, zvoli
moznost ,,Koncové datum®. Studenti budou moci odevzdat kol pouze do stanoveného
terminu. Jestlize vyucujici vytvoti zadani testu a chce, aby byl test zadan v budoucnu, zvoli
moznost ,,Naplanovat zadani na dobu v budoucnosti“. Studentim se ukol zobrazi az
v pozadovany c¢as, nikoliv okamzité. Vyucujici mize timto zplisobem planovat tkoly

dopiedu.
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Nazev (povinny)

Seminami prace
& pidejte kategori
Pakyny

Témata seminarni préce jsou v priloze

@ Témata seminarnich praci.docx
Studenti nem{Zou upravovat

& Piidat zdroje
Body

Bez bodii B Seminami préce X
pifadit

FAI-Distancni vyuka ()] VSichni studenti &

Nepfifazovat studentiim piidanym do této tfidy v budoucnu. Upravit

Termin odevzdani Cas odevzdani
pé, 12. bire 2021 = 2359 ©

Zadani se bude publikovat okamZité a pozdni odevzdani nebudou povolena. Upravit
Nastaveni

& | Odeslat ozndmeni o zadani do tohoto kanlu: Obecné Upravit

Obrazek 44: Vytvoreni nového zadani [Vlastni zdroj]
Tabulka hodnoticich kritérii vyucujicimu usnadni praci pfi opravovani. Hodnotici kritéria
si vytvori piedem a pii opravovani pouze prifazuje hodnoceni studentim podle miry splnéni
zadani. Vytvareni kritérii je velmi jednoduché, u jednotlivych zndmek se ptipisi poZadavky,
které musi byt splnény, aby zdk danou zndmku dostal. Funguje to jako hodnoceni ve §kole,

at’ uz se jedna o slovni, nebo ¢iselné (viz obrazek 45).

Nova sada hodnoticich kritérif

Nazew + Body O Ne
Seminarni prace
Popis
Hodnotici kritéria na obodovani seminarni prace
Vi
Klasifikacni kritéria
A B C D E F
1} Hodnoceni 100-90 bedd 89,99-80 bodu 79,99-65 bodt 64,99-55 bodd 54,99-40 bodu 39,99-0 bodd
Dodrzeni zadani, DodrZeni zadani, DodrZeni zadani, Spatna Zadani dodZeno, Casté Castecné odklonéni od Nedodélana,
o} spravné formalni Gprava  astecn@ spravna formalni Gprava chyby tématu neodevzdané prace
formaini Gprava
4 4 y 4 % 4 4

/

Obrazek 45: Sada hodnoticich kritérii [ Vlastni zdroj]
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ree
1

Odevzdané prace lze zkontrolovat kliknutim na kartu ,,Zadani, kde vyucujici uvidi jiz
odevzdané prace. Kontrola tkoli je velmi jednoducha. Vyucujici klikne na daného studenta
a poté se mu otevie ukol, ktery student odevzdal (viz obrazek 46). Vyucujici praci studenta
muze ohodnotit podle kritérii, které si sam vytvofil, poptipad¢ dopsat slovni komentaf.
Pokud ukol odpovida pozadavkiim vyucujiciho, kol je oznamkovany. V ptipad¢, ze ukol
neodpovidd pozadavkim, bude vracen zpét k pfepracovani. Nize na obrazku muze byt

vidét, ze student tikol odevzdal prazdny, a proto mu byl vracen zp¢ét.

Bez piiloh Zaviit

Nent pipojend zadna prace.

Obrazek 46: Kontrola odevzdaného tkolu [Vlastni zdroj]
5.9 Zadavani a vytvareni testi

Druh4 moznost je zadéani testu pomoci aplikace Microsoft Teams. V karté ,,Soubory* se zvoli
moznost ,,Vytvofit* a klikne se na ,,Kviz*. Vyucujici miize vytvoftit novy kviz nebo pouZit
jiz vytvoteny kviz. V ptipadé, Ze vyucujici kviz nemd vytvoreny a pottebuje ho vytvofit.
Klikne na ,,Novy kviz* a bude automaticky pfesmérovan na webovou stranku Microsoft
Forms, kde tento kviz vytvorti. Vytvoteny kviz poté zada studentiim stejnym zptisobem jako
pfi zadavani ukolu. Lze nastavit koncové datum odevzdani kvizu. Studentliim dojde posléze
upozornéni o zadaném kvizu.

Vytvateni kvizu je velmi jednoduché. V prvni fad¢ si vyucujici musi zvolit typ otazky.
Jestlize chce, aby se test opravoval automaticky sam, zvoli moznost ,,Volba®“. Poté staci
pouze napsat ndzev otazky a moznosti odpovédi, kde zvoli jednu spravou odpovéd (viz

obrazek 47). Lze nastavit také pocet bodu, které student ziskd, za spravnou odpovéd'.
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Samotné opravovani odevzdanych testi je jednoduché. Vyucujici vybere praci studenta
a zobrazi se jeho vypracovany kviz. Vyucujici uvidi, ze otazky, kterym pftifadil odpovéd,
jsou opravené samy a u otazky, ktera se sama nemuze opravit, sviti cerven¢ napis ,,Vyzaduje
vyhodnoceni“. Vyucujici tyto otazky osobné opravi a ptifadi bodovani. Obodované kvizy
studentli poté vyucujici oznaci a klikne na tlacitko ,,Vratit. Studenti uvidi ohodnocenou

praci a vyucujici zase vSechny kvizy na karté ,,Oznamkovano®, které jiz studentim opravil.

Otazky Odpovédi

Kratky test na téma Office 365

0 w

1. Aplikace od firmy Microsoft pro vytvareni testi se nazyva?

Microsoft Excel
Microsoft Forms v Spravna odpovéd /

Microsoft Publisher

| 5

~+ Pridat mozZnost

Body: 5 (® ) Vice odpovédi @D rovinné

+ Pridat novy

Obrazek 47: Vytvateni kvizu v Microsoft Forms [Vlastni zdroj]
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6 VYUZITI NASTROJU OFFICE 365 PRO PREZENCNI VYUKU

Castym softwarem hodné vyuZzivanym pii prezenéni vyuce jako pomiicka pro vytvafeni
elektronickych kurzl pfenaSenych po internetu je software LMS Moodle. Nastroj, ktery je
pouzit pro vytvofeni ndvodu pro uskuteénéni prezencni vyuky, se nazyvd Microsoft

SharePoint. M¢l by poslouzit podobné jako software LMS Moodle.

Vytvofeny web SharePointu bude obsahovat informace tykajici se vyuky. Postupné zde

budou popsany jednotlivé ¢asti, které se zabyvaji:
e Vytvofenim a popisem tymového webu pro studenty
e Moznosti ukladéani dokumentt
e Kalendafem
e Omlouvanim absence studenty
e Zplisobem realizace zadavani test a ukola

e Prostorem pro komunikaci a dotazy

6.1 Vytvoreni webu SharePoint

Aby vyucujici vytvotil novy web, musi v levé horni ¢asti kliknout na tlacitko ,,Vytvorit
web“. Jelikoz je potfeba vytvofit tymovy web, ktery ma slouzit pro sdileni dokument,
pro konverzaci s tymem, k piehledu o udélostech a plnéni tikolii, zvoli vyucujici moznost

»Lymovy web* (viz obrazek 48).

Vytvorit novy web

Zvolte typ webu, ktery cheete wytvofit.

L el e e
Tymovy web Komunikaéni web
Sdilejte dokumenty, konverzujte se svym tymem, udrZujte si Publikujte dynamicky a atraktivni obsah pro uZivatele ve vasi
prehled o udilostech, spravujte dkoly a délejte dalsi véc pomocrk organizaci, aby byli stile motivovani a informovani o dileZitych
webu pfipojeného ke Skupiné Microsoft 365 tématech, udalostech a projektech.

Obrazek 48: Vytvareni nového webu [Vlastni zdroj]
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Po vybéru typu webu musi vyucujici vyplnit ,,Nazev webu®“. V tomto piipad¢ zvoli nazev
webu ,,Prezencni vyuka®. Po vyplnéni ndzvu webu se dale otevie dals$i nabidka na vyplnéni.
Podle zvoleného nazvu webu se automaticky piid€li nazev pro e-mailovou adresu a adresu
webu, které ale nepodporuji diakritické znaménko. Miize se stat, ze ,,Nazev webu‘ obsahuje
¢arky nebo hacky a dané nazvy se vyucujicimu nelibi. V tomto ptipadé mize automaticky
vypsané nazvy zménit podle svého uvazeni.

V dalsi ¢asti je dobré vyplnit ,,Popis webu®, aby bylo ziejmé, k Cemu dany web slouzi.
zmeénit. V pripadé, ze web bude vyuzivan jako pomocnik pii prezenéni vyuce, nastavi se
web jako soukromy, aby méli pristup na web pouze urceni studenti (viz obrazek 49). Poté

staci kliknout na tlac¢itko ,,Dalsi®.

Nazev webu /

Popis webu

Reknéte ostatnim, k éemu je tento web uréeny.

‘ Zrusit ‘

Obrazek 49: Vyplnéni ndzvu webu [Vlastni zdroj]
V posledni ¢asti staci ptidat uZivatele tymu. Vyucujici miiZe pii pfidavani nastavit, zda dana
osoba bude vlastnik tymu, nebo pouze ¢len. Pfidavani je velmi jednoduché, staci zadat jméno
nebo e-mailovou adresu ¢lena, kterého chce pridat. Pfidani ¢lenové dostanou e-mail, ktery
je uvita na novém webu. Samoziejmé lze pfidavat cleny do skupiny i pozdéji. Poté staci

kliknout na tlac¢itko ,,Dokonc¢it* (viz obrazek 50) a web mize byt vyuzivan a upravovan.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 69

Pidat dal%i viastniky ~

Zadejte jmeno nebo e-mailovou adresu.

PFidanf dend A/

Zadejte jméno nebo e-mailovou adresu.

Obrazek 50: Ptidani vlastniki a ¢lenti na webu [Vlastni zdroj]

6.2 Predstaveni domovské stranky webu

Vytvoieny web obsahuje tzv. ,,Domovskou stranku®, na kterou vyucujici mize piridavat
jakykoliv obsah webu. Nejcastéji zde byvaji umistény dokumenty, pozadavky na ukonceni
pfedmétu, kalendaf s planovanymi hodinami a mnoho dalSich zélezitosti. Nechybi zde
ani ,,Poznamky blok“, ktery je propojen s aplikaci Microsoft OneNote a je vyuzivan
k zapisovani a vytvareni veskerého obsahu pro vyuku. Vyucujici mize vytvaret nové stranky
a oddily, diky kterym lehce pomoci pozndmkového bloku pfipravi vyklady na hodiny.

Vesker¢ zapisy zistanou automaticky uloZené na daném webu a lze se k nim kdykoliv vratit.

6.3 Sdileni dokumentu

Dulezitou soucasti webu jsou ,,Dokumenty*, do kterych vyucujici bude ukladat veskeré
soubory, které jsou probirany pii prezencni vyuce. Vyucovany semestr ma 12 tydn, a proto
vyucujici vytvori v dokumentech 12 slozek, které budou pojmenované podle dané¢ho tydne
a data (viz obrazek 51). Prezentace, zadany tikol a podklady, které jsou probrané na hoding,
budou umistény vzdy ve slozce podle toho, ve kterém vyucujicim tydnu byly prednaSeny.
Vyhodou rozdé€leni do slozek je, Ze vyucujici a studenti budou mit ptehled, kdy dané téma
probirali. Veskeré slozky a také soubory vyucujici miize preposlat studentim na jejich
e-maily. Vyucujici nebo studenti maji také piistup k veSkerym dokumentl na ulozisti

OneDrive.
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Dokumenty

D Nazev

" 1.tyden-8.4nora-14.0nora /

" 2.tyden-15.0nora-21.Unora

" 3.tyden-22.dnora-28.Unora
~4.tyden-1.biezna-7.bfezna
~5.tyden-8.brezna-14.brezna
~6.tyden-15.brezna-21.brezna
~7.tyden-22.bfezna-28.brezna
" 8.tyden-29.brezna-4.dubna
“9.tyden-5.dubna-11.dubna
~10.tyden-12.dubna-18.dubna
“11.tyden-19.dubna-25.dubna

~12.tyden-26.dubna-2.kvétna

Zménéno T

Autor zmény

Martin Beblavy
Martin Beblavy
Martin Beblavy
Martin Beblavy
Martin Beblavy
Martin Beblavy
Martin Beblavy
Martin Beblavy
Martin Beblavy
Martin Beblavy
Martin Beblavy

Martin Beblavy

Obrazek 51: Slozky pro jednotlivé vyu€ovaci tydny [Vlastni zdroj]

6.4 Kalendar s terminy vyuky

Dulezita soucast vyuky je kalendaf, diky kterému ma vyucujici 1 student piehled o kazdé

vyuce, konzultaci nebo také terminech odevzdéani praci apod. Vyucujici vytvoii kalendat,

do které¢ho ptida vSechnu planovanou vyuku nebo terminy odevzdani (viz obrazek 52). Poté

vSe pfipne na domovskou stranku, kde studenti uvidi kazdou naplanovanou schizku.

Schlizky 1ze upravovat nebo piidavat nové.
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Kalendar vyuky

4 [+ bfezen 2021

PONDEL[ UTERY STREDA CTVRTEK PATEK SOBOTA NEDELE
1 2 3 4 5 6 7
9:00 - 11:00 16:00 - 18:00 0:05 - 23:55
Prednaska Seminar Odevzdani ukolu .2
8 9 10 11 12 13 14
9:00 - 11:00 16:00 - 18:00 /
Prednaska Seminar
15 16 17 18 19 20 21
9:00 - 11:00 13:00 - 14:00 16:00 - 18:00 0:05 - 23:55
Prednaska Konzultace Seminar Odevzdani tkolu &3
22 23 24 25 26 27 28
9:00 - 11:00 16:00 - 18:00
Prednaska Seminaf
29 30 31 1 2 3 4
9:00 - 11:00 005 - 23:55 16:00 - 18:00
Prednaska Odevzdani seminama | | Seminar
+ pridat

Obrazek 52: Kalendar vyuky [Vlastni zdroj]
6.5 Omlouvani studenta

Castokrat se stava, e student nemize dorazit do §koly a potiebuje se omluvit z vyuky.
Na zakladnich Skolach psali rodi¢e za zaky omluvenky vyucujicim. V piipad¢ starSich zaka
to Ize udélat tak, ze na web SharePointu vytvofti tzv. ,,Omlouvani studentd* (viz obrazek 53).
V ptipadé, Ze student nebude moci dorazit na vyuku, nemusi psat vyu€ujicimu e-mail, ale
napise omluvenku s divodem na web. Vyucujici poté uvidi omluvenku studenta s divodem,
pro¢ se nemohl zucastnit vyuky. Pokud vyucujici vyuziva pti vyuce SharePoint, je lepsi
zpusob omluvy studentli timto zptisobem nez psani e-maili. Divod je takovy, ze vSechny

omluvenky jsou dohromady a vyucujici si miize lehce jakoukoliv omluvenku zpétné
dohledat.

Omlouvani studenti

@ nové oznameni nebo upravit tento seznam

¥ Iméno studenta Datum Omluvenka /

Karel Novotny % «s«  Asi pfed hodinou Dobry den, omlouvam se z vyuky z rodinnych ddvoda

Martin Beblavy % «s«  Asipfed hodinou  Dobry den, omlouvam se z vyuky a to z divodu navitévy lékare

Obrézek 53: Omlouvani studentti [Vlastni zdroj]
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6.6 Zadavani ukolu

Studenti Casto zapominaji na terminy odevzdani ukoli nebo semindrnich praci apod.
Nejenze ma student zapsané ukoly k odevzdani v kalendari, ale vyucujici mtze také vytvorit
seznam s domacimi ukoly, ktery pfipne na hlavni stranku webu SharePointu. Kazdy zadany
ukol vyucujici ptfida do seznamu, kde uvede nazev ukolu a také datum odevzdéani (viz
obrazek 54). Ukoly, které student splni a odevzda, lze oznagit jako splnéné. V tomto piipadé
bude mit student piehled o tom, jaky ukol odevzdal a jaky kol ma teprve odevzdat. Nemélo
by se stavat, Ze na n&jaky tkol zapomene. Ukoly, které jsou po terminu, mize vyuéujici

ze seznamu smazat a nechat pouze ukoly, které maji byt odevzdany.

8. lnora 18. Gnora 2. biezna 13. biezna 24, biezna 4, dubna 15. dubna 26. dubna

fidat Gkoly s daty do ¢asové osy

(%) novy tkol nebo upravit tento seznam

v @ Nézev dkolu Termin spInéni Piifazeno
| Odevrdinttholre2 1 .. pied 5dny
O Odevzdanl Gkolu &3 # «s 21, bfezna /
O Odevzdani semindmi prace % »s  31.biezna

Obrazek 54:Seznam ukoli [Vlastni zdroj]
6.7 Organizace vyuky

Co se tyka organizace vyuky, student by mél byt na zacatku vzdy seznamen s pozadavky
vyucujiciho. Tyto informace by mély byt vzdy k dispozici, a proto je dobré vytvorit
ptispévek ,Informace®, ve kterém budou nahrany veskeré pokyny pro studenty (viz obrazek
55). At uz se jednd o podminky pro udéleni zadpoctu a zkouSky, ukazka vzorovych praci,
vybér témat nebo také pozadavky na vypracovani seminarni prace apod. Zkritka sem
vyucujici bude vkladat vSechny dilezité informace a novinky pro studenty. Kazdou

vlozenou informaci lze kdykoliv upravit.
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(¥) nové oznameni nebo upravit tento seznam

v Madpis Zménéno
Podminky pro udéleni zépoctu a zkousky % =+ Pred nékolika sekundami
\ Témata seminarnich praci % ««  pred 48 minutami
Vzorové seminarni prace ¥ «s« pred 49 minutami
Osnova seminarni prace % «os  pred 49 minutami

Obrazek 55: Informace pro studenty [Vlastni zdroj]
6.8 Poskytovani kontaktu

Asi kazdému studentovi se stalo, ze potieboval kontaktovat vyucujicitho. At uz se jedna
o ruzny dotaz nebo napft. konzultaci k uc¢ivu. Proto by web SharePointu, ktery ma slouzit
jako pomiicka pfi prezencni vyuce, mél obsahovat kontakt na vyucujiciho. Student nemusi
dlouze hledat kontaktni idaje na strankéach Skoly, ale staci otevtit web SharePointu daného
predmétu, kde bude uvedeny kontakt na vyuéujiciho. Uplné postaéi, aby zde bylo zveiejnéno
jméno vyucujiciho s e-mailovou adresou, popiipadé telefonni Cislo na vyucujiciho (viz

obrazek 56). Seznam s kontakty Ize kdykoliv upravit, popiipadé ptidat dalsi polozku.

.@ nova polozka nebo upravit tento seznam

v @J Prijmeni Jméno Spole¢nost Telefon do zaméstnani Telefon domd E-mailova adresa
Beblavy «es  Martin  UTB 704569602 m_beblavy@utb.cz
E 3

Obrazek 56: Kontaktni tidaj na vyucujiciho [Vlastni zdroj]
6.9 Forma zadavani testu

Pti zadavéani testd studentim se mize stat, Ze vyucujici napf. testy zapomene donést,
vytisknout nebo také vyplnéné testy ztrati. Aby se této situaci predeslo, vyuzije se web
SharePointu, kde lze vyuzit moZnost odkazu. Vyucujici pfipravi test pomoci programu
Microsoft Forms a nédsledné ptida odkaz pro zapnuti testu na stranku SharePointu. Lze ptidat
popis, aby studenti méli informace ohledné€ vyplnéni testu (viz obrazek 57). Poptipadé mize
vyucujici napsat bodovou $kédlu hodnoceni. Tento zptlisob usSetii nejen Cas pii piiprave testi,

ale také pfi opravovani. Test bude probihat zplisobem, ze studenti budou v pocitatové
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ucebné, kde si kazdy student otevie na pocitaci test, ktery vyplni. Test se poté sam opravi

a vyucujici pouze zapise znamky.

@ novy odkaz nebo upravit tento seznam
Poznamky

-+ Jedna se o test na téma Office
N'mt0o0j22xyuGJkJiBy1FrgQCg8KfohBUMBXVFNRV)EzQUY2VZdMSDZWWFIHSVAMNi4u 365.

Obrazek 57: Zadavani test [Vlastni zdroj]
6.10 Komunikace tykajici se vyuky

Vyucujici zada ukol a poté se stava, ze si studenti nevi rady nebo maji né¢jaké dotazy ohledné
ukolu nebo dotazy ohledné testl apod. Aby studenti nemuseli vzdy psat e-mail
vyucujicimu, efektivni moznosti je vytvotreni takzvané diskuzniho pfispévku na webu
SharePointu. Vyudujici vytvoii ptispévek s nazvem ,,Ukol &.2% kde Ize napsat studentiim
kratkou zpravu s tim, ze v pfipadé¢ dotazu maji napsat dotaz do daného ptispévku (viz
obrazek 58). Vyucujici poté uvidi dotaz nebo otdzku a studentliim jejich dotazy zodpovi.
Druhym typem dotazu je, ze vyucujici pozaduje zpétnou odpovéd’. Vyuzije to napiiklad,
pokud pottebuje zjistit, kdy by studenti chtéli radéji psat test. Samoziejmé tyto otazky jdou
zodpovédét 1 v pribéhu vyuky ve Skole, ale studenti dostavaji zadané ukoly, které maji fesit

doma a pravé tato forma diskuze je vhodna pouZzivat v ptfipad¢ dotazi mimo Skolu.

@ nova diskuze

0

Nejnovéjsi Moje diskuze Nezodpovézené otazky s

Termin psani zavéreéného testu /

Dobry den studenti, napisté mi Vas nazor ohledné terminu psani zavéreéného testu. Term...
Od uZivatele Martin Beblavy | VEera v 13:16

Ukol &.2 4/

Dobry den studenti, pokud budou néjaké dotazy ohledné Ukolu nebojte se na mé obratit...
Od uZivatele Martin Beblavy | VEera v 13:15

Obrazek 58: Diskuzni piispévky [Vlastni zdroj]
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6.11 Oznamovani zmén studentum

Nemél by zde ani chybét chat, ktery 1ze pouzit pro komunikaci mezi vyucujicim a studenty.
Vyucujici tento zpisob komunikace pouzije v piipad¢, ze ve Skole zapomene studenttiim
sd¢lit n¢jaké informace. Nemusi posilat hromadny e-mail v§em studentiim, ale zpravu napise
na web SharePointu do informacniho kandlu. Vyucujici napiSe vzkaz pro studenty a da
publikovat. Taktéz studenti mohou pokladat své dotazy vyucujicimu. Vyucujici tento zptisob
pouzije napft. v ptipad¢, Ze potfebuje informovat studenty o zruseni vyuky a jejim nasledném

nahrazeni (viz obrazek 59).

/
Martin Beblavy X
Dobry den studenti, dne 05.04.2021 ndm odpada prednaika, protoZe jsou Velikonoce. Viyuka bude
nahrazena dne 09.04.2021 v 10:00 hod

Pfed nékolika sekundami  To se milibi  Odpovédét

Obrazek 59: Informacni kanal [Vlastni zdroj]
6.12 Shrnuti realizace prezen¢ni vyuky

Klasicka prezen¢ni vyuka bude probihat denni formou studia podle pfedem daného rozvrhu.
Studenti budou navstévovat Skolu, ve které budou vzdélavani. Dokumenty, které budou
probirany ve vyuce, budou nahrdvany studentim na vytvoreny web SharePointu daného
pfedmétu. Ve vyuce se bézné pouziva software LMS Moodle a cilem bylo vytvofit pomoci
programu Microsoft SharePoint navod, aby mohl byt podobnym zplisobem také vyuzivan

ve vyuce. Finalni podoba stranky je uvedena nize (viz obrazek 60).

Na zékladé uvedenych skute¢nosti byl vytvoren zavér, ze Microsoft SharePoint nabizi velké
mnozstvi funkci, dokonce mozna i vice moznosti, nez které nabizi software LMS Moodle.
Vyhodou LMS Moodle je, ze zde vyucujici mize vytvofit tzv. odevzdavaci pole, do kterého
studenti budou odevzdavat tkoly a vyucujici nasledné¢ odevzdany tkol opravi. Bohuzel
Microsoft SharePoint tuto mozZnost nenabizi, ale jelikoZ je soucasti balicku Office 365,
ve kterém jsou dalsi aplikace, 1ze odevzdavani a opravu provadét pomoci komunikaéniho
kanalu Microsoft Teams. Microsoft SharePoint mize pln¢ nahradit software LMS Moodle

a zajistit lepsi integraci mezi nastroji Office 365.
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SharePoint 2 prohledat tento web

PROCHAZENT  STRANKA ) SORET Yy SLEDOVAT  # UPRAVIT

4 rd rd
wiube:  Prezencni vyuka
Domovska stranka  Pornimkoviblok  Dokumenty  Kalendif  Strinky  Nejmovéjii v  Obsshwebu  Ko§
# UPRAVIT ODKAZY

DomovskaStranka

Formulai Forms

(@) novy odkaz nebo upravit tento seznam

v [ Upravit Adress URL Pozndmky
[ B  httpsyfforms.officecom/Pages/DesignPage.aspx?lang=cs we Jednd se o test na
Cz&origi DotComatroute=Start#Formid=IdbjAd70f0akWmtloj22xyuGIkliBy 1 FrgQCgBKfoh BUMIBXVFNRV]EZQUY2VzdMSDZWWFIHSVAMNidu téma Office 365.

o Dokumenty
Kalendaf v{uky
B Nowy 1 Nahet D synchronizovat Ly Sdlel Vi v
€+ bfezen 2021
PONDELI UTERY  STREDA  CTVRTEK PATEK  SOBOTA  NEDELE
1 2 3 6 7 v [ naev
12.tyden-26.dubna-2 kvétna
11.tyden-19.dubna-25.dubna .
12 13 4 10.tyden-12.dubna-18.dubna
9.tyden-5.dubna-11.dubna
8.tyden-29.bfezna-4.dubna .
19 20 7.tyden-22 bfezna-28 biezna
16:00 - 18:C 6.tyden-15.bfezna-21 biezna .

Seminaf

5.tyden-8.bfezna-14.bfezna .

% p7] 25 4yden-1blezna-7.bfezna

16:00 - 18 3.tyden-22.Gnora-28.nora
- 2 tyden-15.0nora-21.4nora
2 3 4 1.tyden-8.Gnora-14.Gnora .

Sem pietahnéte soubory, které cheete nahrat.

+ pridat

Domaci tkoly Informace

(#) nové oznameni nebo upravit tento seznam
Bunora | 19.nom | 2.biezma  1d.biema 24 biezna | ddubne 15 dubna

| Pridat tkoly s daty do asové osy

‘ ¥ Nadpis Zménéno

Podminky pro udéleni zapodtu a zkoudky e pied 3 dny

Témata seminarnich pracl e pfed 3 dny
(&) novy ukol nebo upravit tento seznam Vzntows seminsmi préce we pled 3dny
v [ MNazev dkolu Termin spinénd  Pfitazeno Osnova seminami préce +++ pied 3dny
) Edevrdéntikotr£2 7. bfezna
(] Odevzdani dkolu €3 s nedéle Kontakt
0 Odevzdénisemindmi s 31.biezma (@ nova polozka nebo upravit tenta seznam
prace - Bijmeni méno  Spoleénost  Telefon do zaméstnni  Telefondoml  E-maikov acresa
Beblavy ... Martin UTB 704569602 m_beblavy@utb.cz
Omlouvani studentt
(¥) nové oznameni nebo upravit tento seznam Diskuzni pispévky ohledné vjuky
¥ Jméno studenta Datum Omluvenka @ nova diskuze
Karel e pled3dny Dobry den, omlouvém se z z o ) o
Novotnj "Y mdi:\t\j:h divodt T Nejnovéjsi Moje diskuze Nezodpovézené otazky °
Martin Y e Termin psani zévérecného testu
Beblavy toz divodu navitévy lékare 1 o o
Dobry den studenti, napisté mi Vas nazor ohledné terminu psani zavére¢ného testu. Term...
Od uZivatele Martin Beblawy | Vera v 13:16
Ukol €2
Informaéni kanal Dobry den studenti, pokud budou néjaké dotazy ohledné akolu nebojte se na mé obratit...

Od uZivatele Martin Beblavy \ Vdera v 13:15

Zaénéte psat ostatnim

Martin Beblavy
Dobrj den studenti, dne 05.04.2021 ném odpads pfednasia, protoze jsou

Velikonoce. Vijuka bude nahrazena dne 09.04.2021 v 10:00 hod,
pled 9 minutami ~ To se mi libl  Odpovédét =

ZOBRAZIT DALSI PRISPEVKY

Obrazek 60: Web SharePointu pro prezen¢ni vyuku [Vlastni zdroj]
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7 VYUZITI NASTROJU OFFICE 365 PRO KOMBINOVANOU
VYUKU

Vyukova forma studia, kterd je uskute¢iiovana v pravidelnych blocich. Jedna se o kombinaci
prezen¢ni vyuky a samostudia. Kontaktni vyuka je takova, kdy studenti navstévuji prednasky
ve Skole, na kterych vyucujici pfednaseji a vysvétluji nové ucivo a zaroven studenti mohou
konzultovat své problémy s vyucujicim. Jedna se tzv. o vikendovou vyuku, kterd nejéastéji
probihd jednou za 14 dni, konkrétn¢ v patek a sobotu. Po absolvovani kontaktni vyuky

vvvvvv

kombinované vyuky, protoze studenti nemaji pfesn¢ stanové od kdy do kdy se maji ucit.

Studenti potfebuji prostor, ktery bude slouzit jako ulozisté, do kterého budou vyucujici
ukladat veskeré prezentace, navody apod. a zaroven misto, kde budou mit k dispozici
veskeré informace tykajici se organizace vyuky. Pro tuto ¢ast je vhodné vyuZzivat Microsoft

SharePoint, na ktery budou veskeré soubory a informace vkladany.
Uvedené informace se budou tykat:

e Praci na webu SharePoint

e Rozd¢leni studijnich materialt

e Piehledem o konani vyuky a zadanych ukolt

e Poskytnuté video tutoridly pro samostudium

ey

Druhy néstroj, ktery studenti pfi kombinované vyuce pouziji, je komunikaéni kanal, kdy
v pfipad€ nejasnosti budou moci kontaktovat vyuc€ujiciho. Tento problém lze vytesit pomoci
vytvofeni komunika¢niho kandlu v aplikaci Microsoft Teams. Pro zadavani ukold
a naslednou kontrolu vyucujici bude vyuzivat kanal v Microsoft Teams, kde je pravé
moznost zadavani ukoll, tyto Ukoly lze opravit pfimo v Teams. Studenti maji dale
k dispozici Skolni e-mailovou schranku, pomoci které lze kontaktovat vyucujiciho.
Pro sdélovani informaci studentim vyucujici pouzije kanal v Microsoft Teams. Jedna se

o rychlejsi a snadnéjsi variantu nez psat vSem zaklim hromadny e-mail.
V prostiedi Microsoft Teams budou uvedeny informace tykajici se:

e Prace v prostfedi Microsoft Teams

e Konzultaci

e Zadavani a nasledné opravy ukoli
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7.1 Poskytovani studijnich materiali

V prvni fad¢€ musi obsahovat ,,Dokumenty*, které vyucujici vytvoii a pfida na web. Aplikace
se bude vyuzivat pro vkladani soubort, prezentaci apod. Jelikoz je vyuka realizovana pouze
jednou za 14 dni, vyucujici vytvofii slozky s datem, kdy vyuka probihala (viz obrazek 61).
Timto zpisobem budou mit studenti i vyucujici prehled o terminech, kdy dané téma probirali
a mohou se k soubortim kdykoliv vratit. Budou-li chtit studovat z domu, oteviou si tfidni
SharePoint, kde budou mit jednotlivé dokumenty k dispozici. Vyucujici miize nahrané
soubory pieposlat studentim také pomoci e-mailu. Taktéz k souboriim maji ptistup pomoci

ulozisté OneDrive.

@ Novy P Nahrét 5 Synchronizovat v
Najit soubor jo
v [] Nazev?t
1. vikend 12-13. dnora / -
2. vikend 26-27. Unora see
3. vikend 12-13. biezna -
4. vikend 26-27. biezna see
5. vikend 9-10. dubna -
6. vikend 23-24. dubna see

Obrazek 61: Dokumenty z jednotlivych vyucovacich tydni [Vlastni zdroj]
7.1.1 Rozdéleni dokumentii do tydnii

Vyucujici bude do daného vyucovaciho tydne nahrdvat veskeré soubory, které byly
probirany ve vyuce (viz obrazek 62). Student si bude doma chtit projit znovu latku, kterou
probirali na 1.pfednésce. Po rozkliknuti daného vyucovaciho tydne student uvidi vSechny

probirané soubory, se kterymi miiZe ihned pracovat.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

79

Dokumenty > 1vikend 12-13. Unora

O
@)
@)

@ _\Administrativnl’bezpeénost.pdf

Nazev

"1 .prednaska.pptx

w0
1.seminar.docx

Zménéno v

Pred 8 minutami

Pred 11 m

inutami

Pred 4 minutami

Autor zmény

Martin Beblavy

Martin Beblavy

Martin Beblavy

Obrazek 62: Nahrané soubory z 1.vyucovaciho vikendu [Vlastni zdroj]

7.2 Vyukovy kalendar

Pro ptehlednost o jednotlivych datech vyuky a veskerych terminech odevzdani tikoli nebo

seminarnich praci je dobré mit vytvoreny tfidni kalendéaf, kam se budou dat zapisovat

veskeré aktivity. Vyucujici predmétu vytvoii kalendat a pfida do néj veskeré nadchazejici

hodiny a terminy odevzdéani (viz obrazek 63) nebo termin konzultace. Vyucujici pfipne

kalendaf s udédlostmi na domovskou stranku webu. Studenti Casto zapominaji na plnéni

svych ukolii, a proto budou mit diky kalendafi ptehled o vSech terminech a konanych

udalostech. Schiizky 1ze samoziejmé upravovat nebo pridavat nové.

Tridni kalendar

€ (4 biezen 2021 /

PONDEL{ UTERY STREDA CTVRTEK PATEK SOBOTA NEDELE
1 2 3 4 5 6 7
0:05 - 23:55
Ukol &2
8 9 10 13 14
9:00 - 11:00 9:00 - 17:00 8:00 - 16:00
Konzultace 3 tyden, vyuka| 3 tyden, wyuka
15 16 17 18 19 20 21
13:00 - 15:00
Konzultace
22 23 24 25 27 28
0:05 - 23:55 9:00 - 17:00 8:00 - 16:00
Ukol &3 4 tyden, vyuka| 4 tyden, vwyuka
29 30 1 2 3 4
0:05 - 23:55
Seminamni prac

Obrazek 63: Kalendar s terminy pro mésic bfezen [Vlastni zdroj]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 80

7.3 Zapisovani zadanych ukoli

Pii studiu v kombinované formé studenti travi méné Casu ve Skole nez v prezencni
formé¢, a proto dostavaji také vice ukolt, které plni v ramci samostudia. Studenti potiebuji
mit nékde zapsané vSechny ukoly, které maji vypracovat a odevzdat. Vyucujici vytvori
seznam s ukoly, ktery pfipne na hlavni strdnku webu SharePointu. Studenti budou mit
piehled o vSech zadanych ukolech, které budou zapsané v seznamu ukoli a také v kalendari.
U kazdého zadaného ukolu je zapsany nazev tkolu a termin odevzdani (viz obrazek 64).
Ukoly po terminu odevzdani vyudujici oznadi, aby prehledné oddélil tkoly, které mély byt

odevzdané a tikoly, které teprve maji byt odevzdané.

Samoziejmé muize také tkoly po terminu odevzdani smazat a nechat pouze tkoly, které maji

byt odevzdéany. Lze také kdykoliv ptfidavat nové ukoly.

bfezen 2021 duben 2021 kvéten 2021

‘ Pridat Ukoly s daty do casové osy

@ novy ukol nebo upravit tento seznam

v @ MNazev dkolu Termin splnéni Pfifazeno
Sdevzdénttkotat # +es  21.0nora
Sdevzdénttkotad2 # «» 4. bfezna
Sdevzdénttkotad3 # wee Veera
] Odevzdani seminarni prace % s« 31. brezna /
] Odevzdani Gkolu ¢4 % ==« 4. dubna
] Odevzdan( prezentace % s« 11.dubna

Obrazek 64: Prehled zadanych tkoli [Vlastni zdroj]
7.4 Kontaktni udaje

Aby student nemusel zdlouhavé hledat kontaktni tidaje na vyucujiciho na strankach
Skoly, vyucujici uvede své kontaktni udaje pfimo na webu SharePointu (viz obrazek 56).
Pokud student bude chtit kontaktovat vyucujiciho s dotazem nebo s konzultaci k ucivu,
nemusi hledat na strankach e-mail nebo telefonni ¢islo, ale otevie web SharePointu daného

predmétu, kde jsou uvedeny kontaktni tdaje na vyucujiciho. Vyucujici zvetejni pouze
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e-mailovou adresu, poptipad¢ telefonni ¢islo do kancelafe. Seznam s kontakty se mize

kdykoliv upravit, poptipad¢ ptidat dalsi kontakt.

7.5 Informace ohledné vyuky

Stejné jako u prezencni vyuky, také u kombinovaného studia jsou urcité pozadavky, které
musi byt splnény, aby student mohl Gspésné ukoncit predmét. Vyucujici vytvori prispévek
»~Informace®, kde budou obsaZeny vSechny pokyny tykajici se ud€leni zapoctu a zkousky
nebo také informace ohledné vypracovani semindrni prace apod. (viz obrazek 55). Budou
zde vkladany vSechny dulezité¢ informace, které student vyuzije pro splnéni predmétu.

Kazdou vlozenou informaci 1ze kdykoliv upravit.

7.6 Poskytnuti navodi a tutoriali

Protoze studenti na kombinovaném studiu netravi tolik ¢asu v lavicich jako studenti, ktefi
studuji prezen¢ni formou, nemaji dostatek prostoru, aby si fyzicky vyzkouseli a seznamili se
s technologiemi a aplikacemi, se kterymi se studenti u¢i pracovat na cviceni v prezencni
formé&. Zaci plni pomoci riiznych nastrojt zadané tikoly, a proto je dilezité, aby se to studenti

sami doma doucili a mohli tyto ukoly plnit.

Tento zplisob lze vyuZzit i pfi vyuce matematiky, kdy vyucujici bude studentim posilat
odkazy na videa, ve kterych je vysvétlovana probirand latka (viz obrazek 65). Poskytnuté

tutorialy a navody uleh¢i studentiim samostudium a hlavné pochopeni nove probirané latky.

Student se snazi pochopit princip pocitani integrall, klikne pouze na ¢tverec s nazvem

LHIntegraly* (viz obrazek 65) a bude automaticky pfesmérovan na video s vysvétlenim latky.
Navody a tutorialy

Integraly

Navod pro pochopeni
vypoctu integrald.

Derivace

Obrazek 65: Navody a tutoridly [Vlastni zdroj]
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Finalni podoba webu SharePointu je uvedena nize (viz obrazek 66).

Kombinovana vyuka

faiutb.cz
¥ blok y Stranky Nejnovijéi  w Obsah webu Kok # UPRAVIT ODKAZY

ki stranka

DomovskaStranka
Dok t

+) [+ biezen 2021 @ oy A Mahest 2 synchronizovat Ty v
PONDELI OTERY STREDA CTVRTEK PATEK. SOBOTA MEDELE Najit souber P
1 2 3 4 5 6 7 T
v O nazet
005 - 2355
kol £2 1 vikend 12-13. dnora
| | | 2 vikend 26-27. Gnora

8 9 10 m 12 13 14

3 vikend 12-13. bezna

9:00 - 11:00 9:00 - 17:00 | 8:00 - 16:00
Konzultace 3 tjdden, viiuk |3 tden, vjuk 4 vikend 26-27. blezna

5 vikend 9-10. dubna

15 16 7 12 19 20 21
6 vikend 23-24. dul

[T e Sem pretahnéte soubory, keré cheete nahrat
2 23 |24 2 27 )
0:05 - 2355 9:00- 17:00 |8:00 - 16:00
Okol &3 4 tjden, viuk |4 tjden, viuk
koly
29 30 I 1 2 3 4 Dres

005 - 23:55 bezen 2021 duben 2021 véten 2021
o i . [ Pridat ikoly s daty do Casové osy
phidat

: @ novy kol nebo upravit tento seznam
ormac

() nové oznameni nebo upravit tento seznam v M Mazew dkolu Terminspinéni  Phfazeno
v Nadpis Zminino Ecevadini-akotret # 21, G
we  pled 23 minutami ExevrdinikokrE2 % w 4. biezna
.. pled 23 minutami -
B Sctevrdinikotr S # s dtery
Témata semindmich praci # wee  pied 24 minutami _
O Odevzdéni semindrni prace % e odted za 6 dnd
Podminky pro udéleni zapoftu a zkousky B ss  pfed 25 minutami
O Odevzdini kol &4 % e 4.dubna
O Odevzdéni prezentace ee 11.dubna

Kont U
() nové polozka nebo upravit tento seznam
v B Phiment méno  Spolstnost  Telefondozaméstndnd  Telefondomd  E-mailov adresa

geblawy  we Martin  UTE 704569602
o

Obrazek 66: Web SharePointu pro kombinovanou vyuku [Vlastni zdroj]

7.7 Popis prace v Microsoft Teams

Mimo pouzivani webu SharePointu pii kombinované vyuce, vyucujici bude vyuzivat
komunikac¢ni nastroj v aplikaci Microsoft Teams. Vytvofeny tym obsahuje kanal ,,Obecné
a v ném se nachazi panel karet, ktery Ize rozsifit o dalsi karty (viz obrazek 67). Vyulujici
bude pfevazné pouzivat karty ,,Piispévky®, ,,Zadani a ,,Zndmky*. Nachazi se zde také karta
»Soubory®, do které l1ze nahrdvat soubory pro vyuku, ale vyucujici tuto moznost vyuzivat

nebude, protoze jiz pouziva web SharePointu.

|\, Obecné Piispévky Soubory Poznamkowy blok pie.. Zadani Znamky —+

Obrazek 67: Panel karet [Vlastni zdroj]
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Protoze komunikace mezi vyucujicim a studenty je velmi dulezitd, bude pouzivana karta

,»PTispévky®, pies kterou bude probihat veskera komunikace se studenty, mimo Skolu.

Kazdy kanal obsahuje vlastni chatovaci okno, které umoznuje vyucujicimu informovat
studenty o veSkeré organizaci vyuky, zmén¢ vyuky nebo o blizicim se terminu odevzdani
ukolu (viz obrazek 68). Studenti tento zpiisob komunikace budou také pouzivat v ptipadé
ruznych dotazli nebo nejasnosti. Pokud se bude jednat o dulezitou zpravu, Ize ji oznacit

cervenym vykti¢nikem, aby si zpravy studenti 1épe vSimnuli.

Martin Beblavy 10:29 o
MB | poeare
. Dobry den studenti, /
na posledni hodiné jsem zadaval Ukol €.3. Pokud négemu nerozumite, tak mi napiste.
Termin odevzdani mate napsany na sharepointovém webu, kde jsem také vlozil video, ve kterém je vysvétleno probirané téma.

Preji pékny zbytek dne.

Zobrazit méné

¢/ Odpovédét

Konzultace

@¢  Konzultace byla zahajena.
o Odpovidét
Obrazek 68: Chatovaci okno v kanalu Microsoft Teams [Vlastni zdroj]
Co se tyka konzultaci, budou probihat pfimo v kanalu v Microsoft Teams. V chatovacim
okné vzdy vyucujici naplanuje takzvané schizku, kterd se mize spustit hned, nebo nastavit
na urcity ¢as. Probihajici nebo naplanovana schiizka se ukaze vzdy v chatovacim okné (viz
obrazek 68). Schiizku lze nahravat pro zpétné piehrani nebo v pribéhu videohovoru sdilet

obrazovku a promitat napfiklad prezentaci v PowerPoint.

7.8 Zadavani ukolu

ree
1

Pro zadavani ukoll bude vyucujici pouzivat kartu ,,Zadani“. Studenti navs$tévuji Skolu pouze
jednou za 14 dni, a proto vyucujici bude zadavat vice ukolli, aby si studenti latku vice
procvicili. Karta ,,Zadani* obsahuje dvé moznosti. Na vybér jsou volby zadani a kviz.
V tomto piipad¢ bude vyucujici pouZzivat pouze volbu zadani, pomoci kterého bude zadavat

ukoly.
Pti zadavani nového ukolu se zobrazi dialogové okno, ve kterém vyucujici mize vyplnit
hned nékolik kritérii (viz obrazek 44). Kromé nédzvu tkolu muze ptidat pokyny

pro vypracovani, popitipad¢ ptidat ptilohu. Pro bodovani ukolt si vyucujici vytvoii tabulku
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s klasifika¢nimi kritérii (viz obrazek 45). Lze také nastavit, zda je test urcen celé tfid¢, nebo
pouze konkrétnim studentim. Termin odevzdani 1ze nastavit jako volitelny, ale pro zadavani
ukolii se stanovi termin odevzdani, aby se nestavalo, ze tkoly budou odevzdany po terminu.
Pti bodovani tikoli mé vyucujici na vybér ze dvou moznosti. Pokud se jedna o znamkovany
ukol, zvoli maximalni pocet bodi. Pokud se jednd o variantu tikolu splnil nebo nesplnil,

nebude nastavovat zadnou bodovou $kalu.

Zadany ukol poté studenti uvidi na karté ,,Zadani* (viz obrazek 69). Vyucujici ma také
piehled, kolik studentl kol jiz odevzdalo. Timto zptisobem bude mit vyucujici ptehled
o vSech zadanych ukolech, které ma opravit a student bude mit piehled o vSech zadanych
ukolech, které ma odevzdat.

Odevzdéni seminarni prace 0/0 odevzdalo

Termin: 31. biezen 2021 23:59

Ukol €4 h 0/0 odevzdalo
Termin: 4. duben 2021 23:59

Odevzdani prezentace 0/0 odevzdalo

Termin: 11. duben 2021 23:59

Obrazek 69: Zadané tkoly [Vlastni zdroj]

7.9 Kontrola ukolu

Samotné hodnoceni ukoli bude probihat nasledovné. Vyucujici na karté ,,Zadani* uvidi
vSechny tkoly, které studentlim zadal, a pocet studentti, kteti tikol jiz odevzdali (viz obrazek
70).

Ukol ¢4 ﬁ 1/1 odevzdalo

Termin: zitra 23:59

Obrazek 70: Seznam zadanych kol [Vlastni zdroj]
Ukol, ktery chce opravovat, otevie a zobrazi se mu seznam studentt, kteti kol odevzdali
a neodevzdali (viz obrazek 71). Mezi odevzdanymi pracemi jednotlivych studentl lze
proklikavat a postupné jejich prace hodnotit. Pro udélovani bodi je dobré pouzit vytvorenou

tabulku s klasifika¢nimi kritérii.

Ukol ¢.4

ermin: zftra 23:59

Vratit (1) Vraceno (0) Hledat studenty

Jméno v Stav ¥ Slovni hodnoceni

@ Lapéik, Michal / ./ Odevzdano 5]

Obrazek 71: Ukol odevzdany studenty [Vlastni zdroj]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 85

Oprava tkoli bude nésledujici. Vyucujici mize otevtit tkol na karté ,,Zadéani,” nebo ma
na vybér také kartu ,.Znamky*, kde jsou piehledn¢ zobrazeny tkoly, které jsou zadané,
a také seznam studentd, u kterych je uvedeno, zda dany kol odevzdali, ¢i neodevzdali (viz

obrazek 72). Vracené tikoly vyucujici poté uvidi na karté ,,Zadéni* v sekci ,,Vraceno®.

Ukol €.4

Hledat studenty Q Zitra

@ Lapcik, Michal \ Odevzdano

Obrazek 72: Hodnoceni tkold [Vlastni zdroj]
Rozkliknutim odevzdaného ukolu u studenta se zobrazi nasledujici okno (viz obrazek 73).
Vyucujici uvidi jméno studenta a datum odevzdani ukolu. Zkontroluje nahrany soubor
a napiSe slovni hodnoceni. V piipad¢, ze se jednd o ukol, u kterého jsou udélovany
body, vyucujici ptidéli body a odesle hodnoceni studentovi a bude pokracovat v kontrole

dalSich praci.

received_1132635913829958.jpeg Zavrit

< @ Lapéik, Michal v >

Prace studenta
Odevzdano 16. dubna 2021 v 10:16

Zobrazit historii
[7] received_11326359138299% ---

Slovni hodnoceni

Opravit druhy priklad.
Diodélat a poslat znova.

~N

Bez bodu

Odeslat zpét

Obrazek 73: Ukazka kontroly prace studenta [Vlastni zdroj]
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ZAVER

Zagatkem roku 2020 v Ceské republice propukla pandemie v souvislosti s onemocnénim
COVID-19. Skoly se postupné uzaviraly, piechizely na distanéni vyuku a musely se
vypofadat s nové vzniklou situaci. Nebyla to ovSem kratkodoba zélezitost, ale tento
dlouhotrvajici stav trvd bohuzel doposud. Soucasna situace potvrdila, ze prave znalost
a vyuzivani softwarovych nastroju pii vyuce je nezbytnou soucasti kazdého pedagoga, aby

mohla vyuka probihat i v krizovych ptipadech formou distan¢ni vyuky.

Rapidné rostouci tempo technického rozvoje softwarovych nastrojii ma vliv také na oblast
vzdélani, ve kterém jsou komunikacni a informacni nastroje velmi vyuzivany nejen
ve Skolstvi, ale pomoci téchto néstroji probihaji veskeré online porady, schlizky, Skoleni,
konference apod. Prave znalost téchto technologii je nutnosti kazdého pedagoga ke zvladnuti
veskerych nastalych situacich, se kterymi se vyucujici v prubéhu vyuky i dal$iho vzdélavani
a pusobeni ve Skole mlze setkat. Na tomto misté je nezbytné zminit aplikaci Microsoft
Teams, kterd je nejen vyuzivana pii realizaci distancni vyuky, ale také v prezenéni
a kombinované formé vyuky. Pomoci néstroje lze realizovat videohovory a textovou
komunikaci. Dale poskytuje datové ulozisté pro ukladani vyukovych materidlti nebo také

umoznuje zadavani testi, ukoli a jejich naslednou kontrolu.

Bakalafska prace je zaméfena na problematiku tykajici se vyuzivani Microsoft SharePoint
a softwarovych nastrojii Office 365 ve vSech formach vyuky. Na za¢atku bakalatrské prace
byly podrobnéji popsany jednotlivé softwarové nastroje od spolecnosti Office 365. V dalsi
¢asti bylo popsano efektivni vyuzivani nastroji Office 365 ve vyuce a posledni Cast
bakalarské prace byla vénovana popisu jednotlivych forem vyuky. Hlavnim zdmérem
bakalarské prace bylo navrhnout scénate pro realizaci vyuky pomoci softwarovych nastrojl
Office 365. V bakalaiské praci jsou podrobnégji rozebrany a popsany moznosti zaclenéni
vyuzivani komunikacnich a informacnich technologii do formy prezen¢ni, kombinované

vyuky a vyuky s vyuzitim prostfedkii komunikace na dalku.

Soucasti bakalarské prace je popis rozhrani softwarovych aplikaci Office 365, ktery je
uveden v piiloze €. 1. Cilem vytvofeni popisu rozhrani bylo, aby uzivatel mohl snadné
a efektivné ovladat jednotlivé aplikace a v&d¢l, kde se nachdzi a k ¢emu slouZi rizné funkce.

Pfiloha bude uvedena v elektronické verzi.
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Ve vyuce byva velmi Casto vyuzivan software LMS Moodle. V bakalatské praci byla
podobnym zplisobem pouzita aplikace Microsoft SharePoint, ktera ma slouzit podobné¢ jako
zminovany software LMS Moodle. Na zékladn¢ uvedenych skutecnosti bylo docileno
zaveéru, ze praveé zminovana aplikace Microsoft SharePoint dokdze pln¢ nahradit LMS
Moodle. Microsoft SharePoint je také soucasti balicku Office 365 a zajisti také lepsi

integraci mezi nastroji Office 365.

Vystupem bakalaiské prace jsou vytvofené scénafe, ve kterych je popsano vyuzivani
softwarovych nastroji Office 365 v danych formach vyuky. Scénaie mohou slouzit jako
pomucky pro pedagogy, ktefi tyto scénafe pouziji ve vyuce. Dale mohou slouzit jako popis

ovladani a vyuzivani nastroji Office 365 ve vyuce.

Vyhodou téchto scénait je predevSim to, Ze ucebni latka je studentim piedkladéna
srozumitelngj$i a piijatelnéj$i formou, coz muze studenty motivovat a vzbuzovat jejich
zajem o vyukové témata a 1épe zvladnout dané ucivo. Vyucujicim se nabizi vice moznosti
pro pfistup k potfebam zakti, pomaha jim Iépe fesit jejich studijni problémy. Studenti ziskaji

ptehlednéjsi a uceleny ptistup k vyukovym materialim.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
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t].

tzv.

zejm.

a dalsi

a jiné

a podobn¢

a tak dale

a tak podobn¢

Compact Disc

Dan z pfidané hodnoty
Enrollment for Education Solution
gigabyte

Hyper Text Markup Language
Learning Management System
megabajt

Microsoft Products and Services Agreement
napfiklad

Open Licence Program

Structured Query Language

to jest

takzvany

zejména
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Popis rozhrani jednotlivych aplikaci Office 365 slouzi pro uzivatele, aby se seznamili

v ovladanim jednotlivych aplikaci a mohli je snadné a efektivné pouzivat.



