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1 Systém sjednocené komunikace

1.1 K ¢emu slouzi Microsoft Office 365

Sluzby Office 365 zahrnuji nastroje pro spolupraci a kancelarské nastroje Microsoftu
prostfednictvim cloudového feseni. Office 365 je poskytovdn v rlznych planech, které se lisi
rozsahem dostupnych aplikaci a cenou.

Office 365 obsahuje nasledujici nastroje pro spolupraci spojené v systém sjednocené
komunikace:

— Exchange Online: pfistup k e-mailu, kalendafi, kontaktlim prostiednictvim webového
rozhrani (Outlook Web Access — OWA) (i aplikace Outlook véetné ochrany pred viry a
nevyzadanou postou,

— SharePoint Online: tvorba internich (tymovych) webl zamérenych na sdileni informaci mezi
uzivateli a spravu dokumentd,

— SkyDrive: Ulozisté o velikosti 25 GB, jednotlivé soubory Ci slozky lze sdilet s dalSimi uzivateli
firmy,

— Lync Online: komunikace mezi uZivateli prostfednictvim rychlych zprav, online schizky,
zvukové a audiovizualni hovory.

Office 365 obsahuje kancelarské nastroje v rozsahu dle zvoleného planu:

— Office Web Apps: zobrazeni, sdileni, popf. Gprava (dle planu) dokumentl Office (Word, Excel,
PowerPoint, OneNote) na webu,

— Project Online: sprava portfolia projektl na webu se spoleénym sledovanim zdrojl a jejich
vytiZzenosti,

— Dynamics CRM Online: fizeni vztahl se zakazniky (prodej, marketing, sluzby vcetné
spolupréce s Outlookem),

— Office Professional Plus: instalace klientskych aplikaci Office az na 5 zafizenich uZivatele
(Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, Access).

V cloud* computingu jsou poskytovany sluzby a programy uloZené na serverech
(v datacentrech) na Internetu. Vyhody cloudového reseni:

— UzZivatel pfistupuje k aplikacim prostfednictvim webového prohlize¢e odkudkoliv.

— Uzivatel neplati za software, ale za jeho uziti.

— Sdileni hardwarovych prostiedk( umoziiuje Iépe prerozdélovat vykon mezi uzivatele.

— Datacentra jsou zabezpecéena lépe neZ jednotlivé pocitace.

MozZné nevyhody:

— zavislost na poskytovateli,

— méné funkci a horsi stabilita,

— odlisny pravni rad poskytovatele a klienta,

— nutnost pripojeni k Internetu.

Datova centra Microsoftu poskytuji sluzby vice nez miliardé zakaznikd, 20 milionim
firem ve vice nez 70 zemich svéta. Charakteristika center tzv. 4. generace:

— absolutni energeticka nezavislost, vyroba veskeré energie z obnovitelnych zdroja,

— vysoka bezpecnost.

Datova centra pro Office 365 jsou v severni Americe, Evropé (Dublin, Amsterdam) a Asii.

Garantovéna je dostupnost 99,9 % non-stop provozu. Dosahovana je dostupnost 99,95 %.?

Plany se lisi rozsahem dostupnych aplikaci a cenou. Zakladni zjednoduseny prehled je
patrny z tabulky v obr. 1-1:

— Zéakladni plany jsou pro podnikovou sféru (E — Enterprise).

— Zvyhodnéné ceny poskytuje Microsoft statni spravé (G — Government) a studentlim (A —
Academic).

1V diagramu se znazorfiuje sdileni hardwarovych a softwarovych prostfedkd obrazcem mraku (anglicky cloud).
2 Podrobnéji o datovych centrech viz http://www.businessit.cz/cz/video-datova-centra-v-rezii-microsoftu.php.a
http://www.microsoft.com/online/legal/v2/cs-cz/MOS PTC Geo Boundaries.htm.



http://www.businessit.cz/cz/video-datova-centra-v-rezii-microsoftu.php
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— Neékteré plany jsou pro podniky s omezenou velikosti (malé a stfedni podniky). Zjednodusené
plany jsou uréeny pro pracovniky pfimo ve vyrobé (K — Kiosk: pro pracovniky bez pevného
pocitace, pracovniky na smény ¢i maloobchodni prodejny, ktefi se déli o pocitac a potrebu;ji
pouze omezené funkce). Plany K zajistuji obCasny pristup k webovému e-mailu a internim
strankam.

— lany pro Project Online a Dynamcis CRM Online jsou proddavany samostatné.

Ceny jsou uvedeny za mésic vyuzivani sluzby.

OBR. 1-1: PLANY OFFICE 365

plan znacka osob € K¢ poznamky
bez DPH | v¢. DPH
pro podniky | E1 6,50 200
E3 19,00 592 kanceldrsky balik
E4 20,90 651 kancelarsky balik, hlasové funkce
pro statni Gl 4,90 153 kanceldrsky balik
spravu G3 16,10 502 kancelarsky balik, hlasové funkce
pro oblast A2 0 0 ve Web Apps je moZné editovat dokumenty
vzdélavani A3 2,40/3,40 | 75/134 | kancelafsky balik (student/zaméstnanec)
A4 2,80/5,70 | 87/178 | kancelafsky balik, hlasové funkce
(student/zaméstnanec)
malé 25 3,33 104 bez Active Directory, bez Businees Intelligence, bez
podniky postovnich schranek na webech
Premium 25 10,40 325 kanceldrsky balik
stredni 300 12,30 383 kancelarsky balik
podniky
kiosk K1 3,00 93 bez UlozZisté pro web dle uZivatell a bez OneDrive Pro,
1 GB schranka
Exchange 1 3,30 103
Online
2 6,50 203 neomezeny Ulozny prostor (nad 25 GB v mistnim
archivu, hlasova posta
Project Online 26,90* 828 sprava portfolia projektd
Dynamics CRM 35,90 1105 fizeni vztah( se zdkazniky
Project Professional 20,40* 628 klient Project Professional
Visio Professional 10,60* 326 klient Visio Professional

* Mésicni cena pti nakupu na rok.

Office 365 pro
vysokoskoldky

Studenti a zaméstnanci VSE maji v ramci Office 365 zdarma k dispozici plan A2:
— Exchange Online (plan 1),
— SharePoint Online,
— Lync Online (plan 2) s moZnosti stazeni klienta Lync,
— Office Web Apps.
Pro Gcely vyuky je mozné doplnit bezplatné studenttim sluzbu Project Online (plan 1).
Naopak pro studenty neni zdarma k dispozici Dynamic CRM Online. Tato sluzba je
vyucovana na zkusebnich bezplatnych 30dennich licencich.
Kancelarsky balik Office 2013 mohou studenti a zaméstnanci ziskat na 4 roky nakupem
sluzby Office 365 pro vysokoskolaky, ktery obsahuje za cenu 1999 K¢ véetné DPH:
— Word 2013,
— Excel 2013,
— PowerPoint 2013,
— OneNote 2013,
— Outlook 2013,
— Publisher 2013,
— Access 2013,
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— SkyDrive s doplnujicim ulozisté o velikost 20 GB,
— Skype vcetné 60 minut hovort za mésic.
Zakoupenim sluzby ziskava student ¢i zaméstnanec pravo stahovat si v prabéhu 4 let nejnové;jsi
verze aplikaci. Aplikace lIze instalovat na 2 pocitace a vyuZivat na neomezeném poctu mobilnich
zafizeni.

Klientské aplikace Access, Project, Visio, OneNote ziskavaji studenti informatickych
predmétl zdarma v ramci programu Dream Spark, ktery jim umoznuje stahnout si pro také
operacni systém Windows 7 ¢i Windows 8 jako podklad pro vyuzivani uvedenych aplikaci.

1.2 Firma Encian

Funkce Office 365 jsou dale vyloZeny na pfipadu fiktivni firmy Encidn. Fiktivni firma
Encian vyviji a distribuuje programy zamérené na podnikové finance zejména pro malé a stredni
podniky. Jednd se o 6 program( (Bonita, Finanéni analyza, Investice, Kauzdlni analyza,
Podnikatel, SAFI). V roce 2014 vytvoftila nové verze program(. Ve svém sidle upravuje jednu
zasedaci mistnost na sSkolici pocitatovou mistnost, ktera bude vyuZita pro jednodenni seminar
uvadéjici na trh nové verze program(l a pozdéji pro skoleni zakaznika.

Firma Encidn vyuziva Office 365 k interni i externi komunikaci:
— Zaméstnanci spravuji své osobni informace:

e postu,

kontakty,
kalendare,

e Ukoly.

Radu informaci zaméstnanci navzajem sdili.

— Zaméstnanci sleduji déni ve firmé, sami si nastavuji informacni kanaly, tj. upfesiuji, co chtéji
sledovat a co ostatni mohou sledovat o nich.

— Zaméstnanci ukladaji své soubory do ulozisté OneDrive Pro, nékteré soubory sdili navzajem.

— V ramci firmy poskytuje svym zaméstnanctm interni informace, mj. zde zaméstnanci najdou:

e prehled plana Office 365, nebot firma Encian je partnerem pro realizaci Office 365,

e ukazatele prodeje programi — rychly prehled o stavu prodeje jednotlivych programi
vytvareny z podkladi ze sesitu Excelu,

e zdlvodnéni nazvu firmy Encian,

e GPS —informace o mozZnostech zjistovani a zpracovani zemépisné polohy, GPS je vyuzivdno
pro udani zemépisné pozice firemnich fotografii, pro planovani sluzebnich cest a jejich
vykazovani, pro firemni zajmové akce (geocaching),

e moderni metody vyuky — informace o prostfedcich vyuky vyuzivanych ve firemnich
Skolenich (vicedruhovy zaznam, interaktivni tabule, e-learning),

e prehled verejnych vysokych Skol: firma poskytuje verejnym vysokym Skolam skoleni
predevsim z projektového fizeni, zaméstnanclm proto poskytuje adresar, fotografie a
zemépisné pozice jednotlivych vefejnych vysokych Skol, na néz jezdi Skolit,

e seznam zajemc( o produkty a sluzby firmy,

e z4pisy z porad firmy,

e pruzkumy, které zjistuji hodnoceni S$koleni pofadanych firmou Encian a nazory

zaméstnancll na vybaveni rekonstruované mistnosti,
dalsi sdilené dokumenty a seznamy vyuzivané ve firmé.

1.3 Vstup do Office 365

Licenci Office 365 ma kazdy student i zaméstnanec VSE. Vstup do Office 365:
— Ve webovém prohlizeéi zadame adresu http://portal.microsoftonline.com.
— Zadame své uZivatelské jméno a heslo dle ISIS. UZivatelské jméno musime rozsifit o koncovku

@vse.cz, napf. xnovj0l@vse.cz.

— Zobrazi se Office 365, presnéji centrum Outlook.

Kazdy si mUze zménit distribucni server pro postu, tj. nastavit, aby mu posta chodila
do Office 365:


http://portal.microsoftonline.com/
mailto:xnovj01@vse.cz
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— Ve webovém prohlizeci zobrazime Integrovany studijni informacni systém ISIS, tj. zadame
adresu http://isis.vse.cz.
— V sekci Os0BNi ADMINISTRATIVA klikneme do odkazu Pfihldseni do osobni administrativy ISIS.
— Zadame své uzivatelské jméno a heslo.
— V sekci TECHNOLOGIE A JEJICH SPRAVA klikneme do odkazu Dorucovdni univerzitni posty.
— Vybereme distribuéni server office365 a klikneme do tlacitka Nastavit distribucni server.
— Asi po 30 minutach je nastaveno dorucovani posty do Office 365.
— Klikneme do odkazu Office 365 v horni ¢asti stranky vedle jména uZivatele.
— Zadame uzivatelské jméno vcetné koncovky @vse.cz a heslo dle ISIS.
— Zobrazi se Office 365, presnéji centrum Outlook.
Nastaveni Pro uZivatele jsou dostupné nékteré volby nastaveni Office 365:
Office 365 — V globalnim navigaénim panelu klikneme do tla¢itka Nastaveni sluZzeb Office 365.
— Udaje v karté JA a HEsLo nemGzeme zménit. Na VSE jsou uloZeny v globalnim adresafi Active
Directory synchronizovanym s ISIS.
— V karté SOFTWARE mUZeme zdarma stahnout aplikace Lync (odkaz Lync v levé nabidce,
podrobnéji v kap. 9) a SharePoint Designer (odkaz Ndstroje a doplriky, kap. 0).
— V karté ZACINAME jsou odkazy na informace o Office 365 (Web Apps, Lync, posta, sdileni
dokumentU a dalsi).


http://isis.vse.cz/

OWA

SloZky

Oblibené

Podpis
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2 Outlook
2.1 Slozky

Centra Outlook, Kalenddr a Osoby na globalnim navigacnim panelu poskytuji nastroje
pro organizovani osobnich informaci. Jedna se o webovy pfistup (Outlook Web Access — OWA)
ke sluzbam Exchange, kterd zahrnuje moduly:

— posta,

— kalendaf,

— lidé (kontakty),

— ukoly.

OWA nabizi zakladni funkce Exchange. Sir$i nabidku zp¥istupriuje klientskd aplikace Outlook.

Centrum nazvané Outlook umoznuje pracovat s postou.

Pro praci s postou jsou pro nas ucet pripraveny dil¢i slozky zobrazené v podokné
sloZek:

— Dorucend posta: Posta, ktera nam prisla na nas ucet.

— Koncepty: Rozepsanou postu je mozné ulozit (kliknutim do tlacitka rozsitené nabidkyEl a
volbou UloZit nebo kombinaci klaves ) a pozdéji navazat na rozepsany text vyuzitim
zpravy ve sloZzce Koncepty.

— Odesland posta: Do slozky se automaticky ukladaji odeslané zpravy.

— Odstranénd posta: Posta odstranéna z libovolné slozky. Tento koS funguje také pro dalsi
moduly (Kalenddr, Osoby, Ukoly). Teprve smazanim ve slozce Odstranénd posta je polozka
navzdy odstranéna.

— Historie konverzaci: Zde se uklada historie konverzaci aplikaci Lync (rychlé zpravy v plném
rozsahu jejich textu, seznam konferenénich hovor( s kontaktnimi Udaji ucastnikd).

— Informaéni kandly RSS: Zde mohou byt stazeny informace z RSS kanal( (Rich Site Summary)®.

— NevyZddand posta: Do slozky je umisténa zprava, kterd byla vyhodnocena jako nevyZadana®.

Pro tfidéni posty prichystame tii nové slozky:

— V podokné slozek klikneme pravym tlacitkem mysi na ndzev U¢tu a z mistni nabidky vybereme
volbu Vytvorit novou sloZku. Do pole ve spodni ¢asti podokna sloZzek vyplnime 1 Pracovni.

— Obdobné zalozime slozky 2 Osobni a 3 Nabidky.

Zvlastni skupinou v podokné slozek je skupina Oblibené. Do ni lze pfidat slozky
z libovolnych Gctl. Zpodatku jsou zde vybrané slozky (Dorucend posta, Odesland posta,
Odstranénd posta). Pfiddame sem jesté sloZku Historie konverzaci. Z mistni nabidky slozky
zadame volbu Pridat k oblibenym poloZzkam.

2.2 Podpis

Na rozdil od klientské aplikace Ize v OWA poutzit jen jeden podpis:
— Vpravo nahofe klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu MoZnosti.
— V karté NASTAVENi vybereme dil¢i kartu POSTA.
— V poli Podpis e-mailu miZeme zapsat podpis s vyuZitim formatovani (viz ).
— Zaskrtnutim pole Automaticky vkladat podpis do odesilanych zprdv miizeme nastavit, aby se
podpis automaticky vloZil do vSech novych zprav.
— Nastaveni ukonc¢ime kliknutim do tlacitka UloZit.
Aplikace podpisu ve zpravé:
— Pokud nemdame nastaveno automatické vkladani podpisu, musime podpis vloZzit.
— V hornim panelu nastrojl zpravy klikneme do tlacéitka VloZit a vybereme volbu podpis.

3 RSS kanaly Ize pFidat jen v klientské aplikaci Outlook.
4 Uroven ochrany pied nevyzadanou postou Ize upravit v klientské aplikaci Outlook.



2 Outlook 12

OBR. 2-1: PoDPIS

posta kalendar mistni

Podpis e-mailu

Calibri 12 B I U e = = = = iz
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S pozdravem

~

Marie Sladka | asistentka feditele
Encidn - software, Skolenf, konzultace, stfedisko ECDL
kanceléf 32 | Kbelska 44 | 190 00 Praha 9
GPS: 50.1094711N, 14.5318100E
e-mail: sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com v
tel.: +420 123 456 321 | mobil: +420 654 321 321
[0 Automaticky vkladat podpis do odesilanych zprav

2.3 Odeslani zpravy

Nyni pfipravime a odeSleme zpravu:
— Vlevo nahore klineme do tlacitka novy e-mail.
— Do podokna pro cteni se pfipravi nova zprava. Pokud bychom neméli nastaveno zobrazovani
podokna pro ¢teni®, pfichystala by se novd zprava do samostatného okna.

OBR. 2-2: ZPRAVA MATERIALY PRO PORADU VEDENI

‘=1 ODESLAT X ZAHODT [ VIOAT e i
Komu: Petr Novak; +
Kopie:

Skryta kopie:

Piedmét: Materidly pro poradu vedenl

‘&% podlazi_1.gif (119 KB) x

Calibri 127 B I U :i= = % A
Vazeny pane fediteli,
prosim o materidly na nadchdazejici poradu vedeni firmy, abych je véas
rozeslala GZastnikim porady. Jednd se o:
* materidly k projektu Start
= predbéing kalkulace
= wybé&r dodavatelskych firem
* materialy k projektu Stfecha
= predbéiny harmonogram
= wyb&r dodavatelskych firem
= stanovisko zaméstnanch
Pfipojuji diagram 1. podlai pro projekt Start.

Dékuji.
S pozdravem

Marie Sladka | asistentka reditele

Encian - software, skoleni, konzultace, stfedisko ECDL
kancelar 32 | Kbelska 44 | 190 00 Praha 9

GPS: 50.1094711N, 14.5318100E

e-mail: sladka.marie.encian @vse.onmicrosoft.com
tel.: +420 123 456 321 ¢ | mobil: +420 654 321 321

5 Nastaveni podokna lze provést, kdyZ vpravo nahofe klineme do tladitka Nastaveni, vybereme volbu Nastaveni

zobrazeni a v horni nabidce klikneme do odkazu podokno cteni.
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— Do pole Komu zapiseme Petr Novdk. Pod jménem klikneme Hledat v kontaktech a adresdfi.
Vybereme reditele Petra Novaka. Pokud neni adresat v nasich kontaktech, mizeme zapsat
jeho Uplnou adresu.

Kopie — Adresati uvedeni v poli Kopie ziskaji kopie zpravy a uvidi navzajem sv(j seznam.
Skrytd kopie — Adresati uvedeni v poli Skrytd kopie obdrzi kopii zpravy a nebudou viditelni pro ostatni
adresaty.®

— Pro jednotlivé adresaty je v zobrazen v barevném ctverecku pred jménem jejich stav.
Kliknutim do ¢tverecku ¢i jména zobrazime kartu kontaktu.
— Dvojitym kliknutim do jména uZivatele mizZzeme zobrazit jeho kartu kontaktu.
— Zapiseme dalSi pole zpravy (viz obr. 2-2):
e Do pole Predmeét zapiseme Materidly pro poradu vedeni.
e Vlozime soubor diagramu podlazi. V panelu nastroja klikneme do tlacitka VloZit a vybereme
volbu priloha. Dohledame soubor.
e Do vlastni zpravy zapiSeme text dle obr. 2-2. Poznadmky k editaci:
» Formatovani tuénym pismem a kurzivou provadime kliknutim do tlacitka Tuéné a Kurziva

nebo kombinacemi klaves a m

» Odrazku pFipravime kliknutim do tladitka Odrdzky. Urovefi odsazeni m(izeme snadno
zménit kldvesou nebo .
» VloZime podpis. V panelu nastrojli klikneme do tlacitka VioZit a vybereme volbu podpis.
» Dvojitym odeslanim klavesou za poslednim radkem seznamu zrusime odrazky.
» Panel ndstrojd formatovani zpravy Ize doplnit o dalsi tladitka kliknutim na posledni
tladitko PFizpdsobit.
— Zpravu odesleme kliknutim do tlac¢itka Odeslat v zahlavi zprdvy nebo kombinaci klaves

e

Upozornénina — Adreséat Petr Novdk ma spustény Outlook. Obdrzi upozornéni formou okna Novy e-mail
doslou postu s predmétem a odesilatelem a soubéznym zvukovym signalem.

2.4 Adresat zpravy

Podivejme se nyni podrobnéji na moZnosti zadani adresata zpravy. Adresata mizZzeme
zadat nékolika zpUsoby:

Presnd adresa  — presny nazev adresy
Do poli adresatl (Komu, Kopie, Skryta kopie) mizeme zapsat presnou e-mailovou adresu
adresata.
Vice adres lIze oddélit stfednikem.

Neupiné jméno — jméno ¢i nelplné jméno
Do poli adresatd mizeme napsat jméno i jeho ¢ast a kliknout do tlacitka Hledat v kontaktech
a adresadri pod rozepsany jménem. Pokud je jméno ¢i jeho ¢ast jednoznacné, doplni se
uzivatel. Pokud neni jednoznacné, zobrazi se nabidka vyhovujicich uZivatel(.

Naseptdvac — naseptavac
OWA uklada adresy, na néz odesilame poStovni zpravy. Posledni adresy nabizi pfi jejich
zapisovani formou nabidky naseptéavace (viz obr. 2-3).

OBR. 2-3: NASEPTAVAC ADRES

Komu: no

Kopie: Petr Novak

novak.petr.enci E.onmicrosoft.com

Skryta k
novak@encian.cz
Predmé; novak@encian.cz

Calibri B Hiedat v kontaktech a adresafi

6 Pole Skrytd zobrazime, kdyZ klikneme do tlaéitka Nastaveni, vybereme volbu MoZnosti, v levé nabidce klikneme do
odkazu nastaveni, v horni nabidce klikneme do odkazu posta. V sekci FORMAT zPRAVY zaSkrtneme pole VZdy
zobrazovat pole Skrytd kopie.
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Adresdt — vloZeni z kontaktd
z kontaktu E-mailovou zpravu mizeme psat po vyhledani v osobnich kontaktech:
e V globdInim navigacnim panelu klikneme do tlacitka centra Lidé.
e V navigaci klikneme na tlacitko Lidé.
e Klikneme na kontakt.
e V podrobnostech kontaktu klikneme do tlacitka Odeslat e-mail nebo do adresy uzivatele.
e Otevre se okno zpravy s vyplnénym adresatem.
Distribucni — vyuZiti distribu¢ni skupiny
skupiny Distribucni skupiny mohou byt:
e 0sobni: vytvorené uzivatelem v centru Lidé,
e sdilené v organizaci: vytvorené spravcem Office 365 spravé Exchange.
MuUZeme napf. do pole Komu zapsat adresu Encidn a kliknout do tladitka Hledat v kontaktech
a adresari. Vybereme pfislusnou skupinu. Do pole Komu se doplini adresa Encidn. Kl
Na VSE jsou takto napt. pfichystany distribuéni skupiny uciteld jednotlivych kateder.”

2.5 Moznosti odeslani zpravy

Ozndmeni Odesilatel mdzZe sledovat dalsi postup vyfizovani odeslané posty:
o precteni — V panelu nastroju zpravy klikneme do posledniho tlacitka se tfemi teckami a vybereme volbu
zpravy zobrazit moznosti zpravy.

— MuUZeme nastavit:
e Pfiznak utajeni zpravy (Normdlni, Osobni, Soukromd, Divérnd). Neomezuje moZnosti
adresata pri praci se zpravou. MUze ji tisknout, kopirovat, predavat dalSim uzivatel(im.
e Pozadavek potvrzeni doruceni: Po doruceni zpravy na cilovy server je odesilateli zaslano
oznameni. VétSinou neni tfeba pouZzivat.
e Pozadavek potvrzeni o precteni: Oznameni je zaslano odesilateli po zobrazeni zpravy
adresatem.
Dalsi volby dostupné z panelu nastrojl zpravy:
— Zahodit: Rozepsana zprdva je bez uloZeni odstranéna.
— Vlozit: Moznost vlozit do zpravy objekty:
e priloha: Obrazek Cijiny soubor se vloZi jako pfiloha ke zpravé.
e obrdzek: Obrazek se vlozi do textu zpravy.
e podpis: Vlozi se dfive nachystany podpis (viz kap. 2.2).

e uloZit: Ulozi rozepsanou zpravu jako koncept do slozky Koncepty.

e zobrazit/schovat skrytou kopii: Zobrazi ¢i skryje pole Skrytd kopie (pouze pro aktudlni
zpravu).

e zobrazit/schovat odesilatele: Zobrazi ¢i skryje pole Od, v némz lze pfi vice pfipojenych
Uctech vybrat ucet, z néhoz chceme zpravu odeslat.

e zkontrolovat jména: Zkontroluje existenci adresatl dle Active Directory a seznamu
kontaktd.

e nastavit duleZitost: Umoznuje nastavit dileZitost zpravy (vysokd, normdlni, nizkd).

e pfepnout na prosty text: Nastaveni textového formatu zpravy. V textu potom neni mozné
vyuzivat formatovani.

2.6 Cteni zpravy a odpovéd’

Posta je zobrazena pomoci tti podoken (viz obr. 2-4):

7V pilotnim projektu jsou to pouze katedry F2 a F3. Skupiny jsou chapany jako prozatimni, nebot jejich obsah je vloZzen
ru¢né bez aktualizace. Po dalsi etapé integrace Office 365 do ISIS budou generovdany aktualné z ISIS.
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— Podokno slozek: Zobrazuje seznam sloZzek. Slozky, v nichZ je nepfectena posta jsou tucné

s udanim poctu neprectenych zprav. Podokno slozek Ize minimalizovat kliknutim do tlacitka
v levém hornim rohu podokna. Zpo&atku budeme prohliZet slozku Dorucend posta.®

— Podokno zprav: Zobrazuje jednotlivé zpravy fazené zpocatku sestupné dle data doruceni.

Zpravy jsou zobrazeny v konverzacich, tj. zpravy se stejnym predmétem jsou sdruzeny do
konverza&niho vlakna®. V horni €asti okna je mozné kliknutim do odkazu nepfectené filtrovat
zobrazeni pouze na neprectenou postu.

Zpravy jsou seskupeny dle dn(.

Pro jednotlivé zprdvy mlzZe byt vypsan kromé odesilatele a nazvu zpravy také zacatek
zpravy.1°

— Podokno €teni: Zobrazuje text zpravy. MiZe byt zobrazeno vpravo, dole & byt vypnuté?!?,

V roli Petra Novdka c¢teme prvni zpravu Marie Sladké (viz obr. 2-4). Prilohu lze

prohlédnout rychle kliknutim do miniatury pfilohy. Pfiloha se zobrazi v samostatném okné.

V zahlavi zpravy je uvedena fotografie odesilatele.?
Nalevo od fotografie je barevny prouzek stavu uZivatele. Stav je indikovan, pokud je

uzivatel prihlasen do aplikace Lync nebo do webové verze Outlooku (OWA). Obdobné je stav
zobrazen pro adresaty barevnym ctvereckem pred jejich jménem.

PFijemce zpravy Petr Novak mUlzZe reagovat pfimo v panelu nastrojd podokna cteni:

— Odpovédét: Pripravi se odpovéd odesilateli. Pfipadné pfipojené soubory nejsou znovu

posilany v odpovédi.

— Odpovédét vsem: Pripravi se odpovéd odesilateli a v kopii vSem, ktefi byli uvedeni ve verejné

kopii. Pfipadné pripojené soubory nejsou znovu posilany v odpovédi.

— Predat ddl: Pripravi se zprava bez adresdta, kterého je mozné doplnit. Pfipadné pfipojené

soubory jsou rekapitulovany v nové zpravé.

vice akci (...):

e odpovédét rychlou zprdvou: Pokud je odesilatel pfihlasen k aplikaci Lync nebo pracuje
s aplikaci OWA, mlzZeme mu odpovédét rychlou zpravou.

e odpovédét vsem rychlou zprdvou: Rychlou zpravou odpovime také uzivatelim, kterym byla
zprava zaslana v kopii (nikoliv skryté kopii).

e odstranit: Odstranime zpravu do kose.

e zaradit do kategorie: Zpravu mizZeme zaradit do kategorie. Kategorie maji své nazvy a
barvy. MlzZeme pfiddvat nové kategorie a spravovat stavajici kategorie.

e oznacit jako nevyZddanou postu: Odesilatele ozna&ime jako blokovaného odesilatele.

e otevrit vsamostatném okné: Zprava se otevie v samostatném okné.

e vytisknout: Zprava se zobrazi v ndhledu pro tisk a otevre se dialogové okno tisku.

e vytvorit pravidlo...: Otevie se okno pro vytvoreni nového pravidla, napf. pro presun viech
zprav od stejného uZivatele do vybrané slozky.1

e zobrazit podrobnosti o zpravé: Zobrazi se detailni informace o doruceni zpravy.

1
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Zobrazeni skupiny Oblibené Ize potladit. V karté ZOBRAZENI ve skupiné RozLOZENI klikneme do tladitka Podokno sloZek
a vybereme volbu Oblibené.

Zobrazeni v konverzacich Ize potlacit. V horni ¢asti podokna seznamu zprav klikneme do tlaéitka Konverzace podle:
Datum a v sekci KONVERZACE vybereme volbu Vypnuté.

Zobrazeni nahledu zpravy Ize potlacit. Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu Nastaveni zobrazeni. V horni
nabidce klikneme do odkazu seznam zprdv. V poli Text ndhledu vybereme Skryty text ndhledu.

RozloZeni podokna Cteni Ize nastavit. Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu Nastaveni zobrazeni. V horni
nabidce klikneme do odkazu podokno cteni. V poli RozloZeni se nabizi varianty: ¢teni vpravo, ¢teni dole, skryt
podokno pro ¢teni.

Fotografie je pfevzata z kontakt( Petra Novéka nebo z Active Directory. Do Active Directory se na VSE kopiruje z ISIS,
pokud zde uZivatel ma fotografii a pokud povolil jeji vyuZiti (Pfizptsobeni informacni systému, UZivatelskd nastaveni,
Nastaveni udaji, Souhlas s pfenosem fotky do externiho systému).

Blokované odesilatele mGZeme upravovat. Klikneme do tladitka Nastaveni, vybereme volbu MoZnosti. V levé
nabidce klikneme do odkazu blokovat nebo povolit. V sekci BLOKOVANI ODESILATELE mUZeme odstranit dfive blokované
uZivatele ¢i nové pridat.

Pravidla Ize pozdéji upravovat. Klikneme do tladitka Nastaveni, vybereme volbu MoZnosti. V levé nabidce klikneme
do odkazu usporddat e-maily. MiZeme odstranit dfive pfidana pravidla ¢i pfidat nova. Nelze kombinovat pravidla
vytvarena v klientu Outlook a OWA.
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OBR. 2-4: DORUCENA POSTA PETRA NOVAKA

Materialy pro poradu vedenf{

€ ODPOVEDET = ODPOVEDETVSEM =) PREDAT DAL
Marie Sladka
pé 3112014 2:26
odstranit
zafadit do kategorie 3
Komu: Per Navél oznadit jako nevyZadanou postu
D 1 piiloha oteviit v samostatném okné
wytisknout
—

vytvofit pravidlo...

zobrazit podrobnosti o zpravé

VaZeny pane fediteli,
prosim o materidly na nadchazejici poradu vedeni firmy, abych je vias rozeslala d&astnikim
porady. Jednd se o:
* materidly k projektu Start
= pfredbé&ina kalkulace
= vybér dodavatelskych firem
* materialy k projektu Stfecha
> predbéiny harmonogram
= wybér dodavatelskych firem
= stanovisko zamé&stnanch
Pfipojuji diagram 1. podlaZi pro projekt Start.

Dékuji.
S pozdravem

Marie Sladka | asistentka feditele

Encién - software, skoleni, konzultace, stifedisko ECDL
kanceldf 32 | Kbelska 44 | 190 00 Praha 9

GPS: 50.1094711N, 14.5318100E

e-mail: sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com
101%el.: +420 123 456 321 ¢ | mobil: +420 654 321 321 &

V roli Petra Novaka klikneme do tlacitka Odpovédét. Piimo v podokné Cteni se pripravi
odpovéd. Kliknutim do tlacitka OtevFit v novém okné vpravo nahore nad zahlavim zpravy a
otevrit odpovéd v samostatném okné.

Nam staci pro odpovéd podokno ¢teni. ZapiSeme text odpovédi:
Dobry den,
dékuji za diagram.
Materialy pro poradu pravé pfipravuji a brzy poslu.
S pozdravem
Petr Novak
Jiz pti psani odpovédi je zobrazena odpovéd v podokné zprav jako koncept. Bez nepiehlednych
dodatecné otevienych oken tak mlzZeme rozpracovat soucasné vice odpovédi. Rozepsanou
odpovéd mizeme odstranit kliknutim do tlacitka Zahodit nad zahlavim zpravy. V nasem pfipadé
odpovéd odesleme.
Zpravu mUZeme vytisknout v podokné cCteni nebo v samostatném okné zpravy.
V panelu nastrojl zprdvy klikneme do posledniho tlacitka Vice akci a vybereme volbu
vytisknout. Zobrazi se nahled tisku a okno pro tisk. V ném mulzZeme vybrat tiskarnu, omezit
rozsah tisku vybérem stranek a nastavit pocet kopii.

2.7 Zpracovani posty

Pocet dorucenych zprav mize byt znacny. Zpravy je proto vhodné pribézné prohlizet
a zpracovavat.
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Seznam zprav je mozné fadit dle rliznych poli zpravy. Zpocatku jsou zpravy rfazeny dle
pole datum (datum odeslani) sestupné. Jiné fazeni mizZeme aktivovat kliknutim do rozbalovaci
nabidky vedle zahlavi s nadpisem prohlizené slozky a kritéria razeni (napf. Dorucend posta
Konverzace podle: Datum) se sekcemi:

— SERADIT PODLE: datum, od, s pfiznakem, velikost, predmét, typ, pfilohy, dileZitost,
— PORADI: nejnovéjsi nahore, nejstarsi dole,
— KONVERZACE: zapnuté, vypnuté.
Kazdou zpravu je mozné opatfit znackami:
— Neprectené Ci prectené,
— Kategorie,
— Zpracovat.

Znacka Neprectené Ci prectené se prepne z Neprectené na Prectené automaticky pfi

zobrazeni zpravy.!® Stav Ize dale nastavit:

— z mistni nabidky zpravy,

— kliknutim na odkaz oznacit jako neprectenou/prectenou vpravo nahore v podokné ¢teni nebo
v samostatném okné zpravy.

Zprdvy lze zarfadit do jedné Ci vice kategorii. Kategorie jsou zobrazeny jako barevné
prouzky. Zpo&atku je pro uZivatele prichystano 6 kategorii (Cervend, Fialovd, Modrd, OranZovd,
Zelend, Zlutd). Kategorie jsou platné i pro kalendare, tj. také pro udalosti. Nazvy kategorii lze
ménit, Ize dopliovat dalsi kategorie. Kategorie jsou uloZeny na serveru, tj. promitnou se do
pouziti na vSech pocitacich v klientu Outlook i v OWA.

Pro ucely Marie Sladké pripravime vlastni kategorie:

— Klikneme na kteroukoliv zpravu pravym tlacitkem a z mistni nabidky vybereme volbu zaradit
do kategorie a potom volbu spravovat kategorie.
— V okné spravovat kategorie mizeme (viz obr. 2-5):
e kliknutim do rozbalovaciho tladitka na zacatku radku kategorie vybrat jinou barvu
kategorie,
e kliknutim do tlacitka s kfizkem na konci fadku kategorie kategorii odstranit,
o kliknutim do odkazu Pfidat novou kategorii ptidat dalsi kategorii. Pfiddme kategorie dle
obr. 2-5.

OBR. 2-5: DIALOGOVE OKNO SPRAVOVAT KATEGORIE

spravovat kategorie

B 17 zkoleni BN
12 porady
13 schizky
14 skupinové akce

B 21 doprava

W 22 |ékafi

M 23 dovolens

M 31 intranet

=+ Piidat novou kategorii

ok storno

Kategorie aplikujeme:
— Zadost Petru Novakovi o materidly a jeho odpovédi zatadime do kategorie 12. porady.
Kategorii vybereme

15 Rezim pfepindni ze stavu Nepfeétené na Prectené v ramci zobrazeni podokna ¢&teni Ize modifikovat. Klikneme do
tlaCitka Nastaveni, vybereme volbu MoZnosti. V levé nabidce klikneme do odkazu nastaveni. V horni nabidce
klikneme do odkazu posta. V sekci PODOKNO CTENI mUzeme ze mj. nastavit, zda se zpravy maji oznacit jako preétené
po uplynuti nastaveného poctu sekund zobrazeni zpravy v podokné ¢éteni.
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e z mistni nabidky zpravy pro volbé zaradit do kategorie nebo
o v podokné ¢teni ¢i okné zpravy klikneme v panelu nastroju do tladitka Vice akci a vybereme
moznost zafadit do kategorie.
— Jedna zprava muze byt ve vice kategoriich.
Jednotlivym zpravdm muZeme prifadit znacku pro zpracovani. Znacka zpracovani
zobrazi zpravu v modulu Ukoly v rdmci centra Outlook. Znacka obsahuje termin pro zpracovani.
Odpovédi Petra Novaka RE: Materidly pro poradu vedeni doplni Marie Sladka pfiznak:
— V podokné zprav klikneme do ikony praporku u pfislusné zpravy:
o Pokud klikneme levym tlacitkem, nastavi se termin dnes. DalSim kliknutim by pfiznak presel
do stavu dokonceno.
e Po kliknuti pravym tlacitkem se zobrazi nabidka termint:
» dnes
» zitra
» tento tyden
» pristi tyden
» zadné datum
» oznacit jako dokonceny
» vymazat priznak
V nasem pripadé kliknutim levym tlacitkem nastavime ptiznak pro zpracovdni s dneSnim
terminem.
— V zéhlavi zpravy je uvedeno oznameni Poznaceno pro ndsledné zpracovani Zahdjit do..., splnit
do...

Dusledky naseho nastaveni:
— Odkaz na ukol je uveden v modulu Ukoly.
— V seznamu zprav je zprdva oznacena Cervenym praporkem.
— Kliknutim do odkazu s pfiznakem nad seznamem zprav mlzZeme zobrazit pouze zpravy
s pfiznakem.

Zpravy mlzeme v ramci Uctu tridit do slozek, které mohou mit libovolny pocet Urovni
podslozek. Marie Sladka vytvori tfi slozky:

— V podokné slozek vybereme z mistni nabidky u¢tu Marie Sladka volbu vytvofit novou slozku.

— Do prazdného pole v ramci struktury sloZzek vyplnime nazev 1 Pracovni a ukoncime vkladani
kldvesou .

— Obdobné pfipravime slozky 2 Osobni a 3 Nabidky.

Do slozky 1 Pracovni budeme pfesunovat zpracované pracovni zpravy, napf. odpovéd'
Petra Novdaka na hlasovani:

— tazenim mysi nebo
— z mistni nabidky zpravy volbou presunout a vybérem slozky.

Zpravy z vybranych serverd, napf. nabidky e-shopl mlzZeme automaticky presunovat
do zvolené slozky. Tvorbu pravidla pro presun budeme demonstrovat na odkazech na mapu
zasilanych ze serveru mapy.cz:

— Vytvofime slozku 4 Mapy.
— V prohlizec¢i zadame adresu mapy.cz
— Do vyhledavaciho fadku map zadame adresu firmy Encidn Praha 9, Kbelskd 44.
— V horni ¢asti stranky klikneme do odkazu Sdilet mapu.
— Vybereme volbu Poslat mapu e-mailem a doplnime parametry:
e Odesilatel: Marie Sladka
e Komu: sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com (Vase adresa)
Vzkaz: Mapa okoli firmy Encian.
e Ponechame zaskrtnuté pole Jako odkaz.
¢ Klikneme do tlac¢itka Odeslat.
— V OWA klikneme v podokné zprav na zpravu Mapa ze serveru Mapy.cz.
— Z mistni nabidky zpravy nebo po kliknuti do tlacitka Vice akci v ramci zpravy vybereme volbu
vytvofit pravidlo.
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— V okné Nové pravidlo dorucené posty upresnime parametry pravidla (viz obr. 2-6):

OBR. 2-6: OKNO NOVE PRAVIDLO DORUCENE POSTY

nové pravidlo dorucené posty

Pouit toto pravidlo..
Nézew:

Mapy.cz
*Kdy? pfijde zprava a:
O Byla pfijata od odesilatele
[l Byla odesléna pfijemad

V poli Predmét obsahuje slova
Provést nasledujici:

Pfesunout zpravu do slogky... -

Dalsi moZnosti...

ulozit

e Ndzev: Mapy.cz
e V poli pfedmét obsahuje slova: Mapy.cz
e Provést ndsledujici: Pfesunout zpravu do slozky 4 Mapy.
— Klikneme do tlacitka Ulozit.
— Vytvofri se pravidlo pro presun zprav a aplikuje se na stavajici zpravy.
— Pravidlo otestujeme.
— Znovu posleme ze serveru mapy.cz stejnou zpravu.
— Nova zprava se po dorucéeni automaticky presune do slozky 4 Mapy.
Obdobné muZeme nastavit pravidla pro presun nabidek e-shopt do slozky 3 Nabidky. Slozku
mUzZeme prohlizet ve chvili, kdy mame volny ¢as. Nové nabidky nas nerusi v bézné doruéené
posté, nerusi nas ani nadbytecna ozndmeni o novych zpravach.

Pravidla mlzZeme prohliZet, upravovat a odstraniovat
— Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu MoZnosti.

— V levé nabidce klikneme do odkazu usporddat e-maily.
— V horni nabidce klikneme do odkazu pravidla slozky.
StarS$i postu mUZeme automaticky odstrafiovat pomoci zdsad. Zasadu muizeme
uplatnit na jednotlivou zpravu ¢i celou slozku. V nasem pfipadé ji uplatnime na slozku 4 Mapy:
— Nejprve zptistupnime nékterou zdsadu:
o Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu MoZnosti.
e V levé nabidce klikneme do odkazu usporddat e-maily.
e V horni nabidce klikneme do odkazu zdsady uchovavadni informaci.
e Klikneme do tlacitka Pridat (+).
e Dvojitym kliknutim vybereme zasadu 1 Week Delete a klikneme do tlacitka UloZit.
e Vratime se do centra Outlook kliknutim do tlacitka Ndvrat do Outlook Web Appu (Sipka
vlevo nahote).

— V podokné slozek z mistni nabidky slozky 4 Mapy vybereme volbu pfidat zdsadu a vybereme
volbu 1 Week Delete (Pocet dni: 7).

— Pro kontrolu zobrazime zpravy, které vyprsi. V karté DomuU ve skupiné ZNACKY klikneme do
tlacitka Pridat zdsady a vybereme volbu Zobrazit polozky, jejichZ platnost brzy vyprsi.

— V zahlavi zprdv ve sloZce s uplatnénou zdsadou je upozornéni na zdsadu uchovani informaci
s datem konce platnosti.
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NevyzZddand Outlook umoziiuje branit se nevyzadané posté:
posta — Pokud dostavame opakované od jednotlivého uzivatele nevyzadanou postu, mizeme jej
zablokovat.

— V podokné ¢teni nebo v okné zpravy klikneme do tlacitka Vice akci a vybereme volbu oznacit
jako nevyZddanou postu.
— Dalsi zpravy blokovanych odesilatelll jsou ukladany do slozky NevyZddand posta.
Seznam odesilatell nevyZzadané posty mlzZeme upravit:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu MoZnosti.
— V levé nabidce klikneme do odkazu blokovat nebo povolit.
— V sekci BLOKOVAN{ ODESILATELE mUZeme odstranit dFive blokované uZivatele ¢i nové pridat.

2.8 Hledani zpravy

Hleddni zpravy Ve slozkach mGzeme rychle hledat zpravy:
— Do pole hledat v posté a lidech nad seznamem zprav zapiSeme hledané slovo nebo
odesilatele.
— Pokud zadame pfijmeni z Active Directory, nabidnou se pod vyhledavacim polem uzivatelé
s danym prijmenim. Pfi vybéru by se zobrazila karta kontaktu daného uZivatele.
— V levém hornim rohu okna Office 365 se zobrazi parametrizace filtru hledani:
® ZAHRNOUT ZPRAVY OD ODES/LATELE:
» Celd postovni schranka (predvoleno)
» Aktudlni slozka
» Aktuadlni slozka a podslozky
® ZOBRAZIT TYTO ZPRAVY:
» V3e (pfedvoleno)
» Starsi neZ tyden
» Starsi nez mésic
» Starsi nez rok
— Po odeslani hledaného slova se v podokné zprav zobrazi odpovidajici zpravy.
— Omezeni na vyhledané zpravy odstranime kliknutim do tladitka s krizkem na konci
vyhledavaciho pole.

2.9 Sdileni

Sdileni Informace jsou v OWA usporadéany do sloZek. UZivatel mize sdilet slozku s jinymi
uzivateli. Marie Sladka zpfistupni slozku 1 Pracovni Petru Novakovi:
— Z mistni nabidky slozky 1 Pracovni vybereme oprdvnéni.
— V okné Opravnéni ke sloZce 1 Pracovni (viz obr. 2-7) klikneme do tladitka + (vlevo nahote).
— Zadame jméno a pfijmeni osoby, s niz budeme obsah sdilet. Bude nalezena v Active Directory.
— Klikneme do tlacitka Pridat.
— V poli Uroveri oprdvnéni vybereme Revidujici. V spodni &asti se nastavi prava:
o Cteni: UpIné podrobnosti,
e Zdpis: zddna prava,
e Oprdvnéni k odstranéni: Zadné,
e Jing: Viditelna sloZka.
— Aby Petr Novak vidél slozku Gctu Marie Sladké, nastavime obdobné prava na urovni slozky
uctu Marie Sladka, aby Petr Novdk mohl zobrazit jeji ucet.
Postup Petra Novaka pro zobrazeni slozky Marie Sladké:
— Z mistni nabidky své slozky Petr Novak vybereme pfidat sdilenou slozku.
— V okné pfidat sdilenou slozku vyplnime jméno a pfijmeni Marie Sladkd.
— Klikneme do tlacitka Pridat.
— V podokné sloZek je zobrazena slozka Marie Sladka a ji zptistupnéna diléi slozka 1 Pracovni.
Vzhledem k nastaveni opravnéni mizeme zpravy pouze prohlizet, nemuiZeme je odstrariovat,
upravovat, pridavat.
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2.10 Posta z jinych serverua a sdilené schranky

OBR. 2-7: OKNO OPRAVNENI KE SLOZCE

opravneéni ke slozce 1 Pracovni

+ m
Iméno
Wychozi
Anonymni’
Petr Novak
Marie Sladka

opravnéni

Uraveri opravnéni: | Revidujicl

Cteni:

O Zadna

® Uplné podrobnosti

Opravnéni k odstranéni:

® Zadna

Uroveri opravnéni
Zadna
Zadna

Revidujici

Vlastnik

ofit podslozky

Upravit viastni

Upravit viechno
Jina:

Wlastnik sloZky

Kontakt sloZky

¥| Viditelna slozka

ok storno

V Outlooku mzeme Cist poStu z vice poStovnich uctd.
— Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu MoZnosti.

— V levé nabidce klikneme do odkazu ucet.

— V horni nabidce klikneme do odkazu pfipojené ucty.

— Do tabulky pfipojenych Gétl pfidame dalsi icty (napf. z hotmail, seznam apod.)
— Kopie posty z pfipojenych uctl bude dochazet do slozky Dorucend posta.

— Pokud chceme postu z jiného Uctu prijimat do jiné slozky, nastavime pro pfijem posty pravidlo
(viz kap. 2.7) s vyuzitim parametru KdyZ prijde zprdva a Byla odesldna prijemci: nd$ poStovni

ucet na jiném serveru.
— Jedna se o kopii zprav. Pokud odstranime zpravu, neodstrani se na plvodnim serveru.

— V podokné slozek se doplnil soukromy tcet s dil¢imi slozkami.

V rdmci nastaveni pfipojenych Gctl mizeme také nastavit:
— vychozi adresu pro odpovéd: MlzZeme pouZit adresu z jiného serveru

— predavani: MUZeme predavat postu dorucenou do Office 365 na jiny server (s ponechanim

kopie v Office 365 nebo s odstranénim zpravy),

— pfipojit sluzby Office 365 k socidlnim sitim (LinkedIn, Facebook): V seznamu osob potom

vidime také své kontakty na socialnich sitich.

Office 365 umoznuje definice tzv. sdilenych schranek. Je to adresa sdilend vice
uZivateli. Vytvofit ji mZe spravce Office 365 v organizaci.*® Schranku muzZe prohlizet a psat z ni

zpravy vice uzivatelll z vybrané distribucni skupiny.

Prikladem takové schranky na VSE je schranka adresy u3v@vse.cz s vice opravnénymi
uzivateli. Opravnény uzivatel zobrazi schranku v OWA kroky:
— V fadku nabidky center Office 365 klikneme do svého jména a vybere volbu Otevfit jinou

postovni schranku.

— V okné Otevrit jinou postovni schranku zapiSeme jméno sdileného Uctu, napf. Univerzita

tretiho véku.

— Klikneme do tlacitka Otevfit.
— V dalsi zéloZce prohlizece se otevre sdilena postovni schranka.

16 Zalozeni se provadi v centru spravy exhchange v karté SDILENA.
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2.11 Rychlé zpravy a historie konverzaci

Online konverzace mezi uzivateli prostfednictvim zprav je tézkopadna. OWA nabizi
vstup do konverzace rychlymi textovymi zpravami. Na vSech mistech, kde je zobrazen stav
kontaktu (mj. v zahlavich zprav), je mozné kliknutim zobrazit do jména kartu kontaktu a v ni
kliknout do tlacitka Odeslat rychlou zprdvu. Otevie se okno pro napsani textové zpravy. Na
pocitaci nemusi byt nainstalovana aplikace Lync.

Rychlé zpravy se po skonceni konverzace se ukladaji do slozky Historie konverzaci,
ktera je zahrnovana (obdobné jako jiné zpravy) do vyhledavani. Na protokol konverzace
v Historii konverzaci 1ze odpovédét Ci preposlat jej jinému uzivateli.

2.12 Oznameni o nepritomnosti

Pokud uZivatel del$i dobu nebude moci vyfizovat pfichozi zpravy, mlZe nastavit
v Outlooku ozndmeni o nepfitomnosti:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu Nastavit automatické odpovédi.
— V okné Automatické odpovédi (viz obr. 2-8) nastavime parametry:
e Zaskrtneme pole Odesilat automatické odpovédi.

OBR. 2-8: DIALOGOVE OKNO AUTOMATICKE ODPOVEDI

) Neodesilat automatické odpovedi
desilat automatické odpovédi

Odesilat odp

€di pouze béhem tohoto casového obdobi:

Pogstednl éast | po 11.8.2014 > | |00 v

ne 17.8.2014 | | 2000 v

Koncovy das:
Odpovédét jednou kaZdému odesilateli v mé organizaci nasledujici zpravou:
Calibri 12 B I U & = = = = (= ¢ 3= % A f# &=

=z

X X, MM

Dobry den,
do 17. srpna 2014 jsem na dovolené. Na Vasi zpravu odpovim se zpozdénim.

S pozdravem

Marie Sladka
Odesilat zpravy s automatickou odpovédi odesilatelim mimo organizaci
desilat odpovédi pouze odesilatelim z mého seznamu kontaktd
(®) Odesilat odpovédi viem externim odesilatelim

Odpovédét jednou kaZdému odesilateli mimo mou organizaci nasledujicl zpravou:

=S Ze 3= Ay A By A=
== 7= - — &

Calibri 12
B e X x, MM

s vz

V stfedni ¢asti okna nastavime Casové obdobi a zapiSeme text:
Dobry den,
do 17. srpna 2014 jsem na dovolené. Na Vasi zprdvu odpovim se zpozdénim.

S pozdravem

Marie Sladka

V spodni ¢asti okna mizZeme vypnout automatické odpovédi pro osoby mimo organizaci
nebo mizeme odpovidat jen svym kontaktim. MGzeme jim odesilat jiny text.
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2.13 Slozky ukolu

Modul Ukoly je v OWA soucasti centra Outlook. UmoZfiuje spravovat tkoly. Obsahuje
zpocatku dvé slozky:
— Oznacené poloZky a ukoly:
o odkazy na ukoly ze vSech ostatnich sloZek ukol(,
e odkazy na zpravy s pfiznakem zpracovani.
Pro seznam Ukoll je prvotné pouZito zobrazeni se zapnutym filtrem zobrazovani
nedokoncenych ukoll (filtr aktivni).
— Ukoly:
e vlastni ukoly,
o Ukoly pfifazené jinym uzivatelem.
Uvedené slozky je mozné doplnit o dalsi slozky. Také z nich jsou automaticky
zobrazovdany odkazy ve slozce Oznacené polozky a ukoly.
Ve Windows Phone na mobilu jsou zobrazovany ukoly ze vSech slozek, nikoliv vsak
Oznacené polozky a ukoly, tj. nezobrazuji se odkazy na zpravy a kontakty s pfiznakem
zpracovani.'’

2.14 Vlastni ukol

V roli Marie Sladké vlozime ukol:
— V globalnim naviga¢nim panelu klikneme do centra Outlook.
— V levém dolnim rohu podokna slozek klikneme do tlacitka Ukoly.
— V levém hornim rohu klikneme do tlacitka novy dkol.
— Klikneme do tlacitka zobrazit vice podrobnosti.
— V okné ukolu zaddame pole (viz obr. 2-9):

0BR. 2-9: UKOL OBCERSTVEN{ PRO PORADU VEDENI

 uozm Xzanoom @ vioAT

Piedmét
obéerstveni pro poradu veden
Termin:

pa 442014 zobrazit méné podrobnosti

Datum zahéjent: Datum dokonéent:

it 142014 Zidnd
Stavi Procento Priorita:
dokonéent:
0

Nezahajeno Normalni

] Piipomenuti
p& 442014 730

Oznait jako soukremé

Opakovant

Nikdly
Celkovs prace: Skuteéna préce:

0 hod 0 hod.
Cestovné: Fakturace:
Spolecnosti

[113 schiizky

Calibri 12

e Pfedmét: obCerstveni pro poradu vedeni
e Datum zahdjeni: at 1. 4. 2014
e Termin: pa 4. 4.2014
e Pfipomenuti: pa 4. 4. 2014 7:30
— Klikneme do tlacitka UloZit.

17 Jkoly Ize prohlizet ve Windows Phone v ramci aplikace Kalenddr v zalozce tkoly. Ukoly Ize také zobrazit dle jejich
terminu v kalendari. Pfehlednéji Ize ukoly zobrazit v aplikaci Tasks, s niz je mozné ukoly v Exchange synchronizovat.
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— Vlastnikem ukolu je Marie Sladka.
Po ulozeni ukol zafadime do kategorie:
— Kliknutim na ukol zobrazime ukol v pravém podokné.
— Klikneme do tlacitka Vice akci a vybereme volbu zaradit do kategorie. V\ybereme kategorii 12
porady.
Ukazeme-li ukazatelem mysi na ukol v podokné seznamu ukold, vidime zakladni
parametry ukolu (viz obr. 2-10):

OBR. 2-10: ZOBRAZEN{ UKOLU V SEZNAMU UKOLU

e v

1. dubna 2014

obdéerstveni pro poradu vedeni X B>
4. dubna 2014

— nazev ukolu,

— barevny prouzek kategorie ukolu,
— tlacitko pro odstranéni tkolu,

— pfiznak dokonceni ukolu,

— tlacitko pro splnéni ukolu,

— termin splnéni dkolu,

splnéné ukoly jsou preskrtnuté.

Vybrané parametry Ukolu méze uzivatel zménit bez prechodu do reZzimu Gprav:
nastaveni pfipomenuti véetné jeho terminu,
oznaceni ukolu jako soukromy,
splnéni ukolu kliknutim do tladitka SpInéno v panelu nastroji Ukolu (Datum dokonceni se
nastavi na aktualni datum. Procento dokonceni se nastavi na 100 %.)
— zménit kategorii Ukolu kliknutim do tlacitka Vice akciv panelu néstrojd ukolu a volbou zafadit
do kategorie.

V prGbéhu prace na uUkolu miZeme upresiiovat postup jeho plnéni editaci poli
Procento dokonceni, Celkova prdce, Skutecnd prdce, Cestovné, Fakturace. Lze také nastavit
Prioritu, vyplnit Spole¢nosti a poznamky.

Obdobné jako udalosti Ize nastavit opakovani tkolu.

Filtry nad seznamem Gkol( umoziiuji vybrat k zobrazeni nékteré ukoly:

— aktivni (nedokoncené),
— zpoZdéné (po terminu splnéni),
— dokoncené.

Seznam Ukolll je mozné fadit dle rlznych kritérii:

— termin splnéni,
— datum zahajeni,
— stav,

— predmét,

— prilohy,

— duleZitost,

— typ.

2.15 Prifazeny ukol

Klient Outlook umoziiuje pfiradit tkol jinému uZivateli. Marie Sladkd muze tak pfifadit
ukol Petru Novakovi. Petr Novak prijme ukol, zacne jej plnit, o ¢emz informuje Marii Sladkou.
Pozdéji Petr Novak ukol dokonci a poda o tom zpravu Marii Sladké. Marie Sladka ma potom
ukol zobrazen jiz jako dokonceny.

OWA neumoznuje prifazovat ukoly jinému uZivateli, ani editovat ukoly dfive pfifazené.
K praci s prifazenymi ukoly je nutné vyuzit klient Outlook.
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3.1 Usporadani kalendare

V roli Marie Sladké zapiSeme do osobniho kalendare udélost. V globalnim navigacnim
panelu klikneme do centra Kalenddr (viz obr. 3-1).

OBR. 3-1: CENTRUM KALENDAR
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Struktura centra Kalendar:

— V levém hornim rohu je tlacitko pro tvorbu nové udalosti.

— V pravém hornim rohu miZeme prepinat mezi obory zobrazeni den, pracovni tyden, tyden,
mésic. V obr. 3-1 je pouZito obor zobrazeni mésic.

— Pod ndzvem vybraného meésice jsou odkazy na jednotlivé mésice vybraného roku pro snadny

pfechod na jiny mésic.

— Na jiny mésic mizeme pfrejit navigacnimi tlacitky v miniature mésice. Takto mizeme prejit i

na jiny rok.

— Levé podokno kalendard mizeme minimalizovat kliknuti do minimalizaéniho tlacditka na

miniaturou kalendare.

— Tlacitko Sdilet v pravém hornim rohu slouzi k nastaveni sdileni osobniho kalendare s dalSimi

uzivateli ve firmé.

— Tlacitko Vytisknout umoznuje vytisknout zobrazeny kalendar.

— Nad kalendarem je vysvétlivka barev, které odlisuji jednotlivé zobrazené kalendare.

— V podokno kalendarl vybirame zobrazené kalendare. Z mistni nabidky kalendard mdzeme
vybrat jejich barvu. MzZeme otevfit dalSi dostupné kalendare.

— Napravo od kalendare v zobrazeni mésice jsou vypsany podrobnosti o udalostech vybraného

dne. Den se vybira kliknutim do buriky dne v kalendafi.

— Pokud je ve dni vice udalosti, neZ Ize zobrazit, je pocet nezobrazenych zobrazen v pravém

dolnim rohu buriky dne.

— Udalost 8. 4. 2014, 10:00 je zafazena do barevné kategorie.
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— Kliknutim na udalost v kalendari zobrazime jeji detaily s moznosti upravit udalost, odstranit
udalost nebo ji zobrazit v samostatném okné.

3.2 Udalost

Do kalendare vloZime prvni udalost:
— Kliknutim na odkaz vpravo nahofe prejdeme do zobrazeni dne.
— V miniature kalendare klikneme na utery 8. 4. 2014.
— V kalendati dvojité klikneme na cas utery 8. 4. 2013 8:30.
— Zobrazi se okno nové pulhodinové udalosti. Doplnime parametry dle obr. 3-2.

OBR. 3-2: UDALOST PRACOVNi DOBA UDRZBARU

H ULOAT X ODSTRANITUDALOST % POMOCNIK PRO PLANGVAN] == =S
Udalost: pracowni doba ddrfbahl

Misto: Encidn, 32 pidat mizmast
Ucastnici: +

Zatitek Dokba trvéni:
it 542014 830 20 minut

Fiipomenuti:

Zadns

) Online schizka

calibri 11 B I U = i % A

Mz schizee 5 firmou Petranius bude projedndna pracovni dobz ddribard, ktef v ramc rekonstrukee budou 2ajifovat:
= podhled
= slektroinstalaci
« poloieni koberce

— Uddlost zaradime do kategorie 13 schiizky. V panelu nastrojl klikneme do tlacitka Vice akci a
vybereme zaradit do kategorie. Vybereme kategorii 13 schizky.
— Klikneme do tlacitka UloZit.

3.3 Schuzka

Na druhé udalosti budeme demonstrovat optimalni sjednani schlzky za pfitomnosti
jinych osob s vyuZitim prostfedkd organizace — zasedaci mistnosti:

— V kalendafi dvojité klikneme na ¢as utery 8. 4. 2014 10:00.

— Do pole Uddlost zapiseme text koncepce vybaveni.

— Vedle pole Misto klikneme do tlacitka pridat mistnost. Ze seznamu mistnosti vybereme
mistnost Encidn 17 (38) zasedaci mistnost (v zavorce v nazvu mistnosti spravce Office 365
uved| kapacitu mistnosti).*®

— V poli Uéastnici se zapsala mistnost. Klikneme do tla&itka Pfidat téastniky. Do vyhledavaciho
pole zapiSeme Petr Novdk. Z Active Directory se vypiSe seznam odpovidajicich uzivatel(.
Dvojitym kliknutim vybereme Petr Novdka z firmy Encian a klikneme do tlacitka OK.

— Dobu trvani zadame 2 hodiny.

— V poli Pfipomenuti vybereme Zddné.*®

8 Ve vychozim nastaveni Office 365 Ize poZadovat rezervace jen 180 dopfedu.

19 Vychozi pfipomenuti lze nastavit. Klikneme do tladitka Nastaveni, vybereme volbu MoZnosti. V levé nabidce
klikneme do odkazu nastaveni. V horni nabidce klikneme do odkazu kalenddr. V sekci PRIPOMENUT{ zrusime zaskrtnuti
pole Zobrazovat vystrahy pfipomenuti.
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— MUzeme zobrazit casové moznosti Ucastnikd schlzky. V panelu nastroju klikneme do tlacitka
Pomocnik pro planovdni. Zobrazi se kalendar dostupnosti zdroj (viz obr. 3-3).

OBR. 3-3: POMOCNIK PRI PLANOVANI
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¥ . A

Ycastnict pracovni doba udrzbara pracovni doba udrzbait

POCET POVINNYCH: 3 0 KONFLIKTO

Marie Sladka 10

Volno

Petr Movak »

Volno

¥

Zménit mistnost

Encian 17 (38) zasedaci mis  ,, 13

—V pomocnikovi pfi planovani midzZzeme zménit ¢as schizky, dobu jejiho trvani, seznam
Gcastnikd. Vidime kalendar navrzenych ucastnikd.

— Klikneme do tlacitka OK.

— V panelu néstrojd okna udalosti klikneme do tlacitka Vice akci a vybereme volbu zaradit do
kategorie. ybereme kategorii 13 schuzky.

— V okné udalosti klikneme do tlacitka Odeslat.

— Po odeslani je schlzka zapsana do kalendari:

e Marie Sladka: zobrazena jako zaneprazdnéna
o Petr Novak: zobrazena jako nezavazné
e Encian 17%%: zobrazena jako nezdvazné?!

— Petr Novék obdrzi e-mailem pozvénku na schiizku. V zahlavi zpravy ma zobrazena tlacitka
Prijmout, Nezdvazné, Odmitnout. Potvrdime Gcast na schlzce kliknutim do tlacitka PFijmout.
Vybereme volbu odeslat odpovéd’ ted’ (dalsi volby: pred odesldnim upravit odpovéd,
neodesilat odpoved). Marii Sladké pfijde zprava s potvrzenim Ucasti Petra Novaka na schiizce.

OBR. 3-4: PREHLED ODPOVEDI NA POZVANKU NA SCHUZKU

udalost Ucastnici
Prijato 1

Petr Novak

Pozadovéno

Mezdvazné 1

Encian 17 (38) zasedaci mistnost
PoZadovano

20 KalenddaF mistnosti miZeme zobrazit ve svych kalendafich. V mistni nabidce skupiny kalendafd v podokné kalendaru
vybereme volbu otevrit kalenddr. Mistnost Encidn 17 dohleddme v Active Directory.
21 pokud by mistnost byla jiz v daném ¢ase rezervovana, byla by Zéddost odminuta.
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— Organizator schlizky ma pribézny prehled o stavu odpoveédi. Kdyz v roli Marii Sladké klikneme
do schiizky v kalendafi, zobrazi se kontextova karta. Ve spodni ¢asti klikneme do odkazu
Prijato Ci Nezdvazné. Zobrazi se prehled odpovédi (viz obr. 3-4).

— Spravce Office 365 definuje delegaty pro jednotlivé mistnosti. Delegatem vSech spolecnych
mistnosti ve firmé Encian je Marie Sladka. Marie Sladka schvali rezervaci zdroje obdobné,
jako potvrdila G¢ast Petra Novaka.?? Organizatorovi schlzky pfijde potvrzujici zprava.

— Ve vsech tfech kalendafich je nyni schiizka v zobrazena jako Zaneprdzdnén.

Zména schiizky — Schiizka musi byt kvili jiné akci Petra Novaka posunuta o dvé hodiny. V roli Marie Sladké
tazenim v kalendafri zménime zahajeni schlizky na 12:00. V okné ¢as udalosti se zménil
vybereme volbu upravit (Oteviete uddlost a odeslete aktualizaci). Otevie se zprava
s aktualizaci, v niz klikneme do tla¢itka Odeslat. U¢astnici a zdroje maji udalost opét ve stavu
Nezdvazné. Musi znovu potvrdit svou Ucast Ci rezervaci mistnosti.

3.4 Opakovana udalost

Vedeni firmy Encian ma poradu kazdy prvni patek v mésici. Poradu vlozi do kalendare
Marie Sladka jako opakujici se schlizku pro druhé ¢étvrtleti roku 2014:
— Zobrazime kalendare Marie Sladké.
— Klikneme do tlacitka novd uddlost.
— V okné schiizky vyplnime parametry dle obr. 3-5:

OBR. 3-5: DIALOGOVE OKNO OPAKOVANI

=1 ODESLAT X ZAHODIT [ POMOCNIK PRO PLANOVANI == imi ¢
Udalost: porada vedeni
Misto: Encian 17 (38) zasedad mistnost Zménit mistnost
Uéastnici: Petr Movék; Encidn 17 (38) zasedacl mistnost; +
Zatitek: Doba trvani
9:00 1 hodina
Zobrazit jako: Pfipomenuti:
Nemam cas Zadné
Kalendar:
Kalendar
Opakovat: Od: Do:
Kazdy tento den: patek pa 44,2014 po 30.6.2014
D Oznadit jako soukromy @’" Online schiizka | PoZadovat odpovedi
J y + P
Calibri 12 B I U = = a3 A
= = = —-—

— V poli Opakovat vybereme KaZdy tento den: pdtek.

— V poli Od zadame pd 4. 4. 2014.

— V poli Do zadame po 30. 6. 2014.

— Klikneme do tlacitka Odeslat.

— Schiizku potvrdime za Petra Novaka. Schvélime také rezervaci mistnosti Encian 17.
— Z patku 2. 5. 2014 bude porada preloZena na pondéli 5. 5. 2014.

— V roli organizatorky schlizky Marie Sladké dvojité klikneme na poradu 2. 5. 2014.

22 Ve spravé Office 365 Ize nastavit, Ze vybranym uZivateliim bude rezervace pfijata automaticky i bez schvalovéni
delegatem.
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— V okné schizky klikneme do tlacitka Upravit. Vybereme volbu upravit vyskyt (druha volba
upravit radu).

— Cas zahajeni zménime na pondéli 5. 5. 2014. Klikneme do tla¢itka Odeslat.

— Zménu potvrdime za Petra Novaka. Schvalime také zménu rezervace mistnosti Encian 17.

— Pokud bychom zménili definici opakovani, napf. posunutim ¢asu zahajeni na 9:30, vyjimky za
¢asu kondni by byly zruseny.

V ramci udalosti (schlizka je zvlastnim pripadem uddlosti) mlZeme nastavovat
parametry:

— Zobrazit jako: Nastaveny stav (Volno, Pracuji jinde, Nezdvazné, Nemdm cas, Pry¢) pomaha
k rozliseni charakteru udalosti zejména ve sdilenych kalendafich a pomocnikovi pro
planovani, kdyZz nemame opravnéni pro Cteni predmétu udalosti. Stav je znazornén levym
barevnym okrajovym prouzkem udalosti.

— Pfipomenuti: Nastavenim pfipomenuti je ndm uddlos pfipomenuta se zadanym predstihem
(0 minut — 2 tydny). Nastavit Ize také zvuk pfipomenuti. U¢inné je pfipomenuti zejména pfi
synchronizaci kalendare na chytrém mobilu.

— Opakovat: Uddlost miZeme povysit na udalost pravidelné se opakujici (denné, tydné,
mési¢né, ro¢né) do stanoveného konce opakovani. Opakovani jsme demonstrovali na
prikladu pravidelnych porad vedeni firmy.

— Oznacit jako soukromy: Podrobnosti soukromé udalosti (udalost, popis, misto) nebudou
dostupné ve sdilenych kalendarich ostatnim uZivatelim.

— Zaradit do kategorii: Obdobné jako zpravy lze udélosti zafazovat do kategorii. Kategorie jsou
spole¢né pro postu i kalendar. V panelu nastroju klikneme do tlacitka Vice akci, vybereme
zaradit do kategorie a zvolime kategorii.

3.5 Schiizka v Lyncu

OWA umozriuje pozvat na schlizku, ktera je navdzana ne schlizku v Lyncu. V takové
schlizce se automaticky ptipravi odkaz na pripojeni ke schiizce v Lyncu.
Marie Sladka pfipravi schiizku v Lyncu na utery 1. 4. 2014 od 8 hodin:

— V kalendati klikneme do ¢asu 8:00 v utery 1. 4. 2014.

— Klikneme do tlacitka novd uddlost.

— Do pole Uddlost zapiSeme text Priprava porady vedeni 4. 4. 2014.

— Do pole Uéastnici vyplnime Petra Novaka. Mohli bychom vyuzit i distribuéni seznamy.

— Dobu trvdni prodlouzime na 1 hodinu.

— Klikneme do tlacitka Online schiizka. Do poznamek k udélosti se doplnil odkaz Pripojit se ke
schizce Lyncu.

— Klikneme do tlacitka Odeslat.

— Pripojeni se ke schlizce Lyncu je mozné kdykoliv i pfed a po umisténi v kalendafi.

— Jako schlizka v Lyncu mZe byt organizovana i bézna schlzka, napf. porada. V Lyncu mohou
schlzku sledovat Ucastnici na sluzebni cesté. Schiizku je mozné v Lyncu zaznamenat, aby si ji
nepritomni mohli prohlédnout nebo se k ni vratit ucastnici.

Lync prebira ze serveru Exchange nékteré informace:

— V pribéhu hovoru uzivatell nebo Ucasti na schizce v Lyncu je automaticky nastaven stav
Zaneprdzdnén (presnéji Probihd hovor nebo Konferencni hovor).

— Pokud ma zapsanu v kalendari uddlost, je v jeji dobé zobrazen jeho stav v Lyncu jako
Zaneprdzdnén.

3.6 Sdileni kalendaru

OWA podporuje spolupraci uZivateld. Velmi rozsahla je podpora sdileni kalendart jak
moznosti zobrazit dalsi kalendare, tak moznosti povolit sdileni vlastniho kalendare.
Kalendare usporadame do vhodnych skupin, nejprve skupiny vytvorime:
— Zpocatku jsou pfipraveny skupiny Moje kalenddre, Kalenddre lidi a Jiné kalenddre.
— Z mistni nabidky skupiny Moje kalenddre vybereme volbu novd skupina kalenddri. Do
prazdného pole vyplnime nazev Mistnosti.
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— Obdobné vytvotime skupinu VSE.

V roli Marie Sladké vidime jeji kalendaf. MGzeme pfidat kalendare dalSich uZivatel( a
zdrojli v organizaci:

— Z mistni nabidky skupiny Kalenddre lidi vybereme volbu otevfit kalenddr. Do pole Z adresdre
zapiSeme Petr Novdk. Pod jménem klikneme do odkazu Hledat v kontaktech a adresdri.
Vybereme feditele Petra Novaka a klikneme do tlacitka Otevrit.

— Do skupiny Mistnosti zaradime dale kalendare Encidn 17, Encian 18, Encidn 27, Encidn 28.

Klient Outlook umoznuje publikovat zvolené kalendare na Internetu. Toto reSeni je
vhodné pro uZivatele mimo organizaci a pro uZivatele vyuZivajici OWA (Outlook Web Access) —
webové rozhrani pfistupu k Exchange. Pfiddme kalendaf Semestr, ktery je k dispozici na

Internetu:

— Z mistni nabidky skupiny VSE vybereme volbu oteviit kalenddr. Do pole Internetovy kalenddr
zapiSeme adresu:
http://amxprd0610.outlook.com/owa/calendar/kubalek@vse.cz/Semestr/calendar.ics

— Klikneme do tlacitka Otevirit.

Jako kalendaf z Internetu mdZeme pfipojit i kalendar sluzby Google:

— Zobrazime kalendaf v ramci u¢tu Google.

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni.

— V horni ¢asti nastaveni klikneme do odkazu Kalenddre.

— V seznamu kalendari klikneme do nazvu kalendare.

— V sekci SOUKROMA ADRESA klikneme do tlagitka ICAL.?3

— Zkopirujeme zobrazenou adresu do schranky.

— Z mistni nabidky nékteré skupiny vybereme volbu otevrit kalenddr. Do pole Internetovy
kalenddf vloZzime adresu ze schranky.?*

V uctu Office 365 mlzeme vytvorit dalsi sv(j kalendar. Marie Sladkd wvytvofri
samostatny kalendar pro skoleni Office 365, které nabizi firma Encian:
— Z mistni nabidky skupiny Moje kalenddre vybereme volbu novy kalenddr.
— Do prazdného pole zapiseme nazev kalendare Skoleni Office 365.
— Do kalendar Office 365 pridame jedinou udalost:
e Uddlost: $koleni Encian, Misto: $kolici stfedisko na Sumavé
e Zacdtek: sobota 5. 4. 2014 9:00, Doba trvdni: vlastni, Konec: sobota 5. 4. 2014 17:00

Marie Sladka zpfistupni svij kalendar Petru Novakovi

— Z mistni nabidky kalendare Kalenddr vybereme volbu sdilet kalenddr.

—V okné sdileni kalendare zapiSeme do pole Sdilet s uzivatele Petr Novdk a v jeho fadku
poneché Uroveri podrobnosti Uplné podrobnosti. Urovné podrobnosti:

e Pouze dostupnost: vychozi stav na Urovni zaneprazdnén / nezaneprazdnén.

e Omezené podrobnosti: bude zobrazena pouze udalost, nikoliv poznamky k udalosti.
e Uplné podrobnosti: budou zobrazeny viechny informace o udalosti.

e Redaktor: sdilejici bude moci upravovat udalost,

e Delegovat: sdilejici bude moci zvat na schiizky (napf. sekretérka za reditele).

— | pfi sdileni nejsou sdilejici osobé dostupné informace o soukromych udalostech. Ty jsou
zobrazeny ve sdileném kalenddfi jako Soukromd uddlost. V nasem i sdileném kalenddfi jsou
oznaceny ikonou zamecku.

— Klikneme do tlacitka Odeslat.

— Petr Novak obdrZi zprdvu. Pfi zobrazeni kalendafe Marie Sladké jiz vidi podrobnéjsi udaje
o udalostech v jejim kalendafi.®

2

@

Pokud chceme kalendar zpfistupnit vefejnosti, musime nejprve kliknout v sekci ADRES KALENDARE do odkazu Zménit
nastaveni sdileni a zaskrtnout pole Ucinit tento kalenddF vefejnym. Potom miizeme zjistovat vefejnou adresu
kliknutim do tlacitka ICAL v sekci ADRESA KALENDARE.

24 Obdobné Ize pfipojit uzite¢né vefejné kalendare ve formatu iCal, napf. jmeniny, statni svatky, pocasi v Praze, v Brné,
faze mésice, filmové premiéry v CR. Podrobnéji viz http://www.zive.cz/clanky/vyber-tech-nejuzitecnejsich-
verejnych-kalendaru/sc-3-a-142992 /default.aspx.

Ve Windows Phone nejsou v aplikaci Kalenddr zobrazovany sdilené kalendare. Sdilené kalendare umoznuje zobrazit
aplikace Office 365 Calendar (Options, Account, Office 365, treti tlacitko other calendars).

2

o


http://amxprd0610.outlook.com/owa/calendar/kubalek@vse.cz/Semestr/calendar.ics
http://www.zive.cz/clanky/vyber-tech-nejuzitecnejsich-verejnych-kalendaru/sc-3-a-142992/default.aspx
http://www.zive.cz/clanky/vyber-tech-nejuzitecnejsich-verejnych-kalendaru/sc-3-a-142992/default.aspx
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4 Osoby

4.1 Usporadani osob

V roli Marie Sladké zobrazime a doplnime jeji kontakty. V globalnim navigacnim panelu

klikneme do centra Osoby (viz obr. 4-1).

OBR. 4-1: CENTRUM OSOBY

L hledat lid:

viechny lidé skupiny

@ novy

KONTAKTY

4 My contacts

Kantakty
Kontakty Lyncu § K i
= Eva Kolinska
4 Ostatni kontakty =
Automaticky doplnéné kontakty| n
Studenti

Petr Novék
4 Directory

Ao
All Users
v
All Groups ?“i}, Marie Sladké
All Contacts
Offline Global Address List Start

Piipajit se k socidinim sftim

PODLE: PRIMENI ~

b ()

Petr Novak
Offiine

feditel, Reditelstvi
kontakt poznamky organizace

odeslat e-mail
novak.petrencian@VSE.onmicrosoft.com

zaméstnani
+420 123456 311 ¢

mobilni pfipojeni
+420 654 321311 ¢

rychlé zpravy

sip:novak.petr.encian@vse.onmicrosoft.com

rychlé zprawy

novak petr.encian@vse.cnmicrosoft.com

prafil

httpsi//vse-my.sharepoint.com/person.aspx/7us...

zaméstnani
Funkce: feditel

UPRAVIT ===

Struktura centra Osoby:

— Vlevém hornim rohu je tladitko pro tvorbu nového kontaktu.
— V levém podokné slozek vybirame slozku, z niz zobrazujeme kontakty do podokna seznamu

kontaktd. K dispozici jsou:
e osobni slozky My Contacts

» Kontakty: kontakty vytvorené v Outlooku ¢i OWA

» Kontakty Lyncu: kontakty pfidané do seznamu kontakt( v aplikaci Lync
» Ostatni kontakty: kontakty zafazené do dalSich slozek
e spolecné adresare Directory z Active Directory

» All Rooms: mistnosti
» All Users: osoby
» All Groups: skupiny osob

» All Contacts: dalsi externi kontakty doplnéné v organizaci mimo Active Directory

» Offline Global Address List: lokalni kopie Active Directory (osoby, skupiny, mistnosti, dalsi

externi kontakty)

— Nad podoknem seznamu kontaktl je vyhleddvaci pole pro hledani kontaktu v aktualni slozce.
— Pod polem hledani je mozZnost filtrovat kontakty. MizZeme zobrazit:
e vSechny kontakty (jednotlivé lidi i skupiny),

e pouze lidi (jednotlivce),
e pouze skupiny.

— Na konci dalsiho fadku podokna seznamu kontaktd miZeme zménit kritérium Fazeni

kontaktd:
e podle kiestniho jména,
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podle prijmeni,
podle spolec¢nosti,
podle mésta,
e podle mésta, kde pracuji,
e nedavné pridané.
Miizeme také rozhodnout o pofadi zobrazovani slozek celého jména:
e jméno prijmeni,
e pfijmenijméno.
—V podokné seznamu kontakt( jsou kontakty fazené dle vybraného kritéria. Seznam je
seskupen dle prvnich pismen fadiciho kritéria.
— V podokné kontaktu:
e V zahlavi je zobrazena fotografie kontaktu (s barevnym prouzkem stavu kontaktu), jeho
celé jméno, funkce, oddéleni.
e V ramci zdhlavi jsou zobrazena tlacitka pro
» odeslani zpravy e-mailem,
» naplanovani schiizky s kontaktem,
» zaslani rychlé zpravy kontaktu.
o Kliknutim do tlacitka Upravit miZeme upravovat podrobnosti o kontaktu.
o Kliknutim do tlacitka Vice akci mizeme vybrat volbu odstranit a odstranit kontakt.
e Podrobnosti o kontaktu jsou rozdéleny do tfi zalozek:
» kontakt: rGzné informace o kontaktu, odkaz Spravovat na konci umoZrnuje propojovat
vice kontakt(l na stejnou osobu navzajem,
» pozndmky: textové informace ke kontaktu
» organizace: zatazeni kontaktu v organizacni strukture organizace, napf. pfimi podfizeni
Petra Novdka.

4.2 Milidé

Kontakt VloZzime kontakt:
— Klikneme do tlacitka novy.
— V okné co chcete udélat? kliknme do tlacitka vytvofit kontakt.
— Ve formulafi vyplnime hodnoty jednotlivych poli (viz obr. 4-2).

OBR. 4-2: NOVY KONTAKT — HORNi CAST FORMULARE

Huozr X zasooT

‘ Jméno: Druhé kiestni jméno:
6 Petr
Pijmeni:
Nowval
® e-mail
E-mail:

novak.petr.encian@VSE.onmicrosoft.com
Zobrazit jako:
Petr Novak

E-mail:
novak.petr.encian@VSE.onmicrosoft.com
Zobrazit jako:
novak.petr.encian@VSE.onmicrosoft.com

Adreséi

@ telefon

Firemni;

+420 123 456 311
Mobil:

+420 654 321 311
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— Vétsina poli je seskupena. Kliknutim do nékterych skupin se zobrazi nabidka dil¢ich moZnosti:

o telefon: zaméstnani, domd, mobilni pfipojeni, ostatni,

e adresa: firemni, dom, dalsi,

e ostatni: webova stranka, $kola, osobni webova stranka, profese, manazel(ka)/partner(ka),
konicky, vyroci, narozeniny, misto.

Kontakt miGzeme pfidat z dostupnych informaci bez ru¢niho zapisovani podkladi:

z karty kontaktu

Kdekoliv se zobrazuje v OWA kontakt mUzZeme zobrazit jeho kartu kontaktu a z ni uloZit

dostupné udaje, zejména:

e v centru Outlook kliknutim do zahlavi zpravy a kliknutim do tlac¢itka PFidat do kontakti,

e v centru Osoby zobrazenim kontaktu ve slozkach Directory, v zahlavi klikneme do tlacitka
Pridat do kontaktii (nabidne se pfidani ke kontaktdim nebo ke kontaktlm sluzby Lync).

importem z textového souboru

o Klikneme do tlacitka Nastaveni (vpravo nahote v fadku center OWA), vybereme volbu
Importovat kontakty.

o Klikneme do tlacitka Prochdzet a dohleddame soubor kontaktd. Soubor musi byt ve formatu
CSV (comma separated value). Takto Ize importovat kontakty z aplikaci Outlook 2007, 2010,
Hotmail, Gmail, Yahoo!, Windows Live Mail, Lotus Notes. Postup exportu z nékterych
aplikaci je uveden v napovédé OWA.

4.3 Skupiny

K rozesilani hromadnych zprav se hodi skupiny kontakt(. Skupiny mGZeme vyuZivat

vlastni nebo sdilené formou tzv. distribu¢nich skupin.

ZaloZime skupinu zaméstnanct firmy Encian, ktefi se podileji na projektu Start:

— Klikneme do tlacitka novy.
— V okné co chcete udélat? kliknme do tlacitka vytvofit skupinu.
— Ve formulafi zaddame nazev skupiny a jeji ¢leny (viz obr. 4-3). Cleny po zadani celého jména

vybirdme z Active Directory. Ke skupiné miZeme dopsat poznamku.

OBR. 4-3: NOVA SKUPINA

H uoiir X zaHopiT

Nézev skupiny:

Start

Clenové: Poznamky:

Projekt rekonstrukce zasedad mistnosti na Skolicl
poéitatovou mistnost.

POCET NOVE PRIDANYVCH CLENU: 2

Eva Kolinska %

kolinska.eva.encian@V5E.onmic

()
Petr Novak %
novak.petr.encian@VSE.onmicn

— Zpravu mlzeme zaslat skupiné po zobrazeni skupiny a kliknuti do tlacitka Odeslat e-mail

v zahlavi skupiny.
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Pro celou organizaci Ize sdilet distribu&ni skupiny.2® Distribugni skupiny vytvafi spravce
Office 365 v organizaci?’ nebo jednotlivi uZivatelé.
UZivatel miZe zobrazit prehled distribucni skupin v organizaci:
— V podokné slozek klikneme ve sekci Directory do slozky All Groups.
— Po vybéru skupiny v podokné seznamu kontakt( vidime v pravém podokné seznam clent
skupiny, vlastnika a poznamky ke skupiné.
— Zpravy lze do skupin zasilat:
e z centra Osoby kliknutim do tladitka Odeslat e-mail v zahlavi skupiny,
e z centra Outlook uvedenim ndazvu skupiny v poli Komu v nové zprave.
UZivatel se mliZze odhlasit, ptihlasit do distribucni skupiny, vytvofit novou distribuéni
skupinu:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu MoZnosti.
— V levé nabidce klikneme do odkazu skupiny.
— V sekci DISTRIBUENI SKUPINY, DO KTERYCH PATRIM jsou zobrazeny skupiny, do nichZ jsme zafazeni.
e Skupinu mdZeme oznadit kliknutim a (pokud to spravce umozriuje) kliknout pod nazvem
sekce do tlacitka Opustit. Po odsouhlaseni jsem vyrazeni ze skupiny.
o Kliknutim do tlacitka PFipojit mizeme vybrat skupinu, do niZ chceme zafadit. Dvojitym
kliknutim na vybranou skupinu se zobrazi podrobné;jsi informace o skupiné (popis, clenové
a dal3i). Kliknutim do tlagitka PFipajit se pfipojime k distribuéni skupiné.?®
— V sekci DISTRIBUCNI SKUPINY, KTERE VLASTNIM mUZe uZivatel vytvofit pro organizaci dalsi distribuc¢ni
skupiny, parametrizovat je, pozdéji odstranit.?°

4.4 Adresare

Jednotlivé kontakty i skupiny miZeme v organizaci sdilet pomoci adresar(i — Directory.
Adresare vytvari spravce Office 365 v organizaci nebo jednotlivé uZivatelé. Objekty jsou
rozdéleny na:

— Rooms: mistnosti,

— Users: uzivatele a prostfedky (napf. zdznamové zafizeni MediaSite),

— Groups: distribucni skupiny,

— Contacts: externi kontakty vloZzené spravcem Office 365 (Exchange — pfijemci — kontakty).

Offline Global Address List je synchronizovana mistni kopie globalniho adresare (viech
objektl) u uZivatele.

Kontakty z adresarl mizeme pfidat do svych kontaktl a doplnit svymi informacemi.

4.5 Kontakty ze socialnich siti

UZivatel mlze snadno doplnit do svych kontaktd kontakty ze socidlnich siti, napf.

LinkedIn:

— Ve spodni ¢asti podokna slozek klikneme do odkazu Pripojit se k socidlnim sitim.

— V radku vybrané socialni sité klikneme do odkazu Pripojit.

— Zadame své uZivatelské jméno a heslo do socialni sité (pokud jiz nejsme pfihlaseni). Mizeme
pfipojeni ¢asové omezit.

— Ve skupiné My Contacts se vytvori nova slozka LinkedIn s kontaktnimi daty z LinkedIn.
Mlizeme tak naptiklad vidét funkci, spole¢nost, narozeniny kontaktu. Kontakt mudzZeme
propojit se svymi stavajicimi kontakty pouZitim odkazu Spravovat.

2

o

Kromé distribucni skupin Ize sdilet také skupiny zabezpeceni, které vyuZziva SharePoint Online k nastaveni opravnéni
pro tymové weby a dalsi objekty.

V globalnim naviga¢nim panelu klikneme do centra Sprdvce, vybereme Exchange. V levé nabidce vybereme prijemci.
V horni nabidce vybereme skupiny.

Spravce Office 365 nebo vlastnik skupiny mGZe nastavit omezeni pfipusténi do skupiny schvalenim ¢i neumoznit
pfistup do skupiny.

Pro prehlednost Ize jednotlivé distribucni skupiny skryt ve sdileném adresafi. Lze také omezit vyCtem uZivatele, ktefi
budou moci distribuéni skupinu pouzivat. Lze nastavit schvalovani zprav zasilanych distribu¢nimu seznamu tzv.
moderatorem (moderatory, popf. nastavit vyjimku pro uZivatele, ktefi mohou odesilat zpravu bez schvalovani).

2

N

2

@

2!

©



SharePoint

Informacni
kandl

Sledovani

5 Informacni kanal 35

5 Informacni kanal

5.1 Informacni kanal

Centra Informacni kandly, OneDrive a Weby na globalnim navigacnim panelu poskytuji
nastroje zajistované aplikaci SharePoint. SharePoint umozZiuje:
— sdileni
e vyuziti socialnich siti:
» sdileni ndpadd,
» nachazeni odpovédi,
» sledovani, na ¢em pracuji kolegové,
e sdileni obsahu formou knihoven dokument( ¢i seznamu se strukturovanym daty, tvorba
intranetovych i internetovych web(
— usporadani
e Ucinné fizeni projektl: uspofadani projektd a ukoll, véetné Fizeni nakladd, rizik, spravy
casu,
¢ sledovani vsech svych ukol(,
e propojeni ¢lenll tymu: sledovani poznamek ze schlizek a dalSich dokumenta,
e ukladani a synchronizace dokumentud: snadna synchronizace s dokumenty na stolnim
pocitaci ¢i notebooku pomoci OneDrive Pro,
— hleddni
e propojeni s experty ve vlastni organizaci dle jejich témat odbornosti, zajm0, minulych
projektd,
e nalézani pozadovanych informaci: pfizpisobeni a zuzeni hledani s cilem relevantnich
vysledka.
Centrum Informacni kandl v sobé zahrnuje kromé informacniho kandlu také souvisejici
informacni zdroje, predevsim Udaje o uZivateli a jeho osobni blog.
Informacni kanal obsahuje novinky v organizaci. Kazdy uZivatel mize:
nastavit, co chce sledovat,
— nastavit, co ostatni mohou sledovat o ném,
aktivné prispivat do konverzace (mikroblogu).

Funkce informacniho kanalu predvedeme v roli Marie Sladké:
— Nejprve nastavime sledované prvky:
e Osoby

» Klikneme do poctu sledovanych osob.

» Na strance Osoby, které sleduji klikneme do odkazu sledovat dalsi osoby.

» V dialogovém okné Sledovat osoby zapiSeme celé jméno. Naseptavaji se vysledky.
Vybereme feditele Petra Novaka.

» Obdobné mUzeme pridat dalsi osoby.

» Klikneme do tlacitka Sledovat.

e Dokumenty

» V centru Weby dohleddme web (viz kap. 7), knihovnu dokumentd, nap¥. web 1 Vyuka,
knihovna dokument( Dokumenty.

» V nabidce dokumentu (...), napt. dokumentu prodeje, klikneme do tlacitka Sledovat.

» Pfipadné zruSeni sledovani je moZné v centru Informacni kandl po kliknuti do poctu
sledovanych dokumentt a do odkazu Prestat sledovat u pfislusného dokumentu. Zde se
také nabizi ndvrhy na sledovani dalsich pouZitych dokumentd.

e Weby

» V centru Weby dohledame web.

» Kdekoliv na vybraném webu klikneme v pravé horni nabidce do tlacitka Sledovat.
e Znacky

» Klikneme do poctu sledovanych znacek.

» Na strance Znacky, které sleduji klikneme do odkazu sledovat vic znacek.
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» ZapiSeme text znacky, napf. Office 365. Znacka vsak jiz musela byt pouzita, proto
odlozime pfidani jejiho sledovani.
— Nejstarsi aktuality jsou v informacénim kanalu dole (viz obr. 5-1).

OBR. 5-1: INFORMACNI KANAL

] Office 365 Outlook Kalendaf Osoby Informacnikanal SkyDrive Weby ... Marie Sladki~ £ 2
. ~
chn
éte pst ostatnim Hledat konverzace - 0O
Sledovani  Viichni  Zminky «- Sleduji
+ Marie Sladka ted sleduje tento obsah: prezentace.pptx. x
Marie Sladka osoby
# Eva Kolinsks uprawujl prodeje.
[E—— Sledovat uivatele Eva Kolinska 2
: dokumenty
AL O Tato konverzace byla oznatend jménem #0ffice365 ’
Blog ) Eva Kolinska W
Aplikace ; #0ffice365 umazfiuje staZeni nové verze Klienta aplikace Lync.
Tt E pfed Sminutsmi  Tosemilbi Odpovédét Sledovat ufivatele Eva Kolinsks - e
Y
# UPRAVIT ODKAZY % Marie Sladld ted sleduje tento obsah: prodejexisx
znatky
 Utivatel Petr Novak ted sleduje web Start.
2 Uzivatel Petr Novak publikoval Postovni schrénka webu na web Blog.
G4 Petr Novak
Dle informace kolegyné @Eva Kolinska systém #0ffice365 od roku 2013 zahmuje také SkyDrive
Pro - prostor pro dokumenty o rozsahu 7 GB.
®To &m Iibi
pied 32 minutami U se mito nelibi Odpovédét  Sledovat uivatele Eva Kolinskd -
/¢, MarieSladia Dosud jsem pouzivala SkyDrive a byla jsem velmi spokojena.
\'—TI‘ pred 30 minutami  To se mi libi =
Piidat odpovéd
# Uzivatel Petr Novék odpovédél na pfispévek Testovan Projectu v ramei ECDL na webu Komunita
Encién.
# Uzivatel Petr Novak odpovédél na piispévek Testovan Projectu v rémei ECDL na webu Komunita
Encién.
1 Petr Novk m3 na webu Komunita Encidn Groveii 1 e

— Petr Novdék, kterého Marie Sladka sleduje, se pripojil ke komunité Komunita Encidn.
e Zatim zde ma dle nizké aktivity Grovef 1.3°
e Dvakrat reagoval na diskusi Testovdni Projectu v ramci ECDL.
e Kliknutim na odkazy muUZeme zobrazit v nové zaloZce diskusi ¢i domovskou stranku
komunitniho webu.
— Petr Novdk napsal v ramci informaéniho kanalu pfispévek:
Dle informace kolegyné @Eva Kolinskd systém #Office365 od roku 2013 zahrnuje také
OneDrive Pro - prostor pro dokumenty o rozsahu 25 GB.
Vyuzil k tomu horni pole Sdilet s.
e Z nabidky vedle textu Sdilet s mUZeme vybrat, zda se prispévek zobrazi v tomto globalnim
kanalu nebo také v kandlu nékterého dil¢iho webu.

Prispévek e V textu prispévku lze vyuzit znaky:
v konverzaci » @: Za znakem nasleduje celé jméno uZivatele. Ctenaf potom miiZze umisténim ukazatele
mikroblogu mysi nad jméno zobrazit kartu kontaktu. Kliknutim do jména zobrazi aktivity uZivatele a

informace o ném (v pravé casti stranky, viz obr. 5-2).

= Kliknutim do odkazu pod jménem uZivatele mliZieme vypnout ¢i zapnout jeho
sledovani.

= Kliknutim do odkazu zminit se miZzeme otevfit novy prispévek s citaci uZivatele.

30 podrobnéji o webu komunita v kap. 7.9.3.
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OBR. 5-2: INFORMACE O UZIVATELI

Petr Novak — informace
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 Uzivatel Petr Novak ted sleduje web Start.
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Dle informace kolegyné @Eva Kolinska systém #0ffice365 od roku 2013 zahmuje také SkyDrive

Pro - prostor pro dokumenty o rozsahu 7 GB.
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j’l ¢, Marie Sladké Dosud jsem pougivala SkyDrive a byla jsem velmi spokojena. Organizacni diagram

Véerav 16:22 Tosemilibl -

+ |Petr Novik feditel

? Marie Sladks

ZOBRAZIT DALS(

= Kliknutim do odkazu Zobrazit dalsi pod kancelafi uzivatele zobrazime seznam znacek,
které uzivatel sleduje.

= Kliknutim do odkazu Zobrazit dalsi pod organizacnim diagramem zobrazime
organizac¢ni diagram firmy vcetné fotografii uzivateld. Kliknutim do jména uZivatele se
zobrazi organizac¢ni diagram okoli uZivatele. Organizaéni diagram muzZe byt zobrazen
v zobrazeni programu Silverlight nebo HTML.

» #: Jednoslovny pojem je chapan jako znacka, dle nizZ mohou uZivatelé sledovat prispévky.
Kliknutim do znacky se zobrazi prispévky obsahujici znacku. MazZeme také nastavit
sledovani ¢i ukoncit sledovani znacky.

V roli Marie Sladké pridame sledovani znacky #Office365.
Ke znace muZe uZivatel prfidat souvisejici znacky (véetné pocatecniho znaku #). Potom
se po vybéru znacky zobrazi také prispévky se souvisejicimi znackami. Napf. ke znacéce
#Office365 mlzeme pridat souvisejici znacku #Lync.

e Pod prispévkem jsou dopliujici moZnosti:

» Cas publikace pfispévku.

» To se mi libi: Kliknutim doplnime pFiznak. Prispévky s priznakem se zobrazi v zobrazeni Co
se milibi.

» Odpovédét: Kliknutim zahajime odpovéd na prispévek. V roli Marie Sladké jsme takto
odpovédéli na prvni prispévek Petra Novéka.

» Sledovat uZivatele: MUzieme zahdjit sledovani autora ¢i uZivatele zmifiovaného
v pfispévku.

» Kopirovat odkaz na konverzaci: Nad prispévkem se zobrazi odkaz na prispévek. Odkaz
muzeme zkopirovat a poslat postou.

» Reagovat: Do osobnich Ukoll v informacénim kandlu se doplini Ukol odpovédét na
prispévek.

— Petr Novak na svém blogu publikoval pfispévek Postovni schranka webu.3* V informaénim
kanalu je zobrazeno, nebot sledujeme Petra Novéka.

— Petr Novdk zacal sledovat tymovy web Start.

—V roli Marie Sladké jsme zacali sledovat dokument prodeje.xIs v knihovné dokumenti
Dokumenty v tymovém webu firmy Encian.

— Marie Sladka nesleduje Evu Kolinskou, sleduje vsak znacku #Office365. Proto se Marii Sladké
zobrazil v informacnim kanalu prispévek Evy Kolinské, v némz pouzila znacku #Office365.

— Protoze Marie Sladka sleduje dokument prodeje.xlIsx, zobrazila se ji zprava, Ze Eva Kolinska
upravuje dokumenty prodeje.xlsx.

31 podrobnéji o blogu viz kap. 5.3.
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— Na zaveér zacala Marie Sladka sledovat také dokument prezentace.pptx.

Dosud jsme sledovali aktivity v zobrazeni Sledovdni. Pod polem pro novy pfispévek
muZeme vyuzit i dalSi zobrazeni:
— Sledovdni: Zobrazi se pouze aktivity ke sledovanym osobam, dokumentim, weblm, znackam.
— Vsichni: Zobrazi se vSechny aktivity v organizaci.
— Zminky: Zobrazi se aktivity, v nichZ jsme byli citovani (tj. novinky obsahujici @ Marie Sladkd).
— Aktivity: Zobrazi se vlastni aktivity.3? Kliknutim na tlagitko k¥izku v pravém hornim rohu

aktivity mdZeme skryt jednotlivou aktivitu.

— Co se mi libi> Zobrazeni pfispévkl, které jsme oznacili znackou To se mi libi.

5.2 Omné

Kdyz v levém panelu spusténi klikneme do odkazu O mné, zobrazi se informacni kanal
nasich aktivit a informaci tak, jak jej vidi ostatni pfi kliknuti na nasi osobu. V horni ¢asti mizeme
kliknout do odkazu upravit profil a upravit informace o sobé. Nékteré informace jsou prevzaty
z Active Directory, dalsi mGzeme doplnit. Informace jsou rozdéleny do nékolika karet:

— ZAKLADNI INFORMACE, |ze doplnit zejména pole:
e O mné: Bude zobrazeno v zéhlavi informaci o osobé pod jménem.
o Zeptejte se mé na (nejlépe hesla oddélena stfedniky): Bude zobrazeno v zahlavi pod textem
o mné v€etné citlivosti znacek.
Pokud informace doplnime, vidi je vSichni uzivatelé v organizaci.
— KONTAKTNI INFORMACE (zobrazeny v pravé ¢asti informaci a uZivateli), mj. mGZeme doplnit:
Mobilni telefon
e fax
Telefon domd
e Umisténi pracovisté
e Asistent
U casti poli mlZeme nastavit, zda jej vidi vSichni nebo pouze my.
— PODROBNOSTI (zobrazeny v pravé casti informaci a uzivateli), vSechna pole mizZzeme vyplnit a
mUZeme nastavit, zda je vidi vsichni:
e Minulé projekty
e Dovednosti
Skoly
e Narozeniny
e Zdjmy
— NASTAVENi INFORMAENIHO KANALU:
o V sekci SLEDOVANE ZNACKY je rekapitulace sledovanych znacek. MGZeme potlacovat jejich
zobrazovani pro ostatni.
e V sekci E-MAILOVA 0ZNAMENI mUZeme nastavit, o kterych sledovanych aktivitdch budeme
informovani e-mailem:
» Nékdo mé zacal sledovat.
» Navrhy osob a klicovych slov, které by mé mohly zajimat.
» Nékdo se o mné zminil.
» Nova odpovéd na mnou zahdajenou konverzaci.
» Nova odpovéd na zpravu, na kterou jsem odpovédél/a.
» Nova odpovéd na maj pfispévek v komunitni diskusi.
o V sekci LIDE, KTERE SLEDUJI mUZeme potlacit povoleni ostatnim uZivatelim, aby pfi prohlizeni
naseho profilu vidéli osoby, které sledujeme, a osoby které sleduji nas.
o Sekci AKTIVITY, KTERE CHCI SDILET VE SVEM INFORMACNIM KANALU umoziuje omezit sdileni rdznych
druht nasich aktivit:

3

S

MUGZeme omezit aktivity, které jsou prezentovany ostatnim. V levém panelu Snadné spusténi klepneme do odkazu
O mné. Pod jménem klikneme do odkazu Upravit profil. V horni nabidce klikneme do odkazu Nastaveni informacniho
kandlu. MUzeme upravit zaskrtnuti poli v sekci AKTIVITY, KTERE CHCI SDILET VE SVEM INFORMACNIM KANALU. Zde také
muzZeme potlacit, zda se se nase sledované znacky budou zobrazovat ostatnim uZivatelim.
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» Sledovani osoby

» Sledovani dokumentu nebo webu

» Sledovani znacky

» Oznaceni polozky

» Oslava narozenin

» Zména pracovni pozice

» Vyroci zaméstnani

» Aktualizace Udajl Zeptejte se mé na
» Publikovani v poznamkové oblasti

» Oznaceni To se mi libi nebo ohodnoceni
» Novy prispévek na blog

» Ugast v komunitach

— JAZYK A OBLAST: MoZnost nastaveni casového pasma dle aktudlniho umisténi a mozZnost

potladit sdileni této informace.

Profil jiného V ptipadé, ze hledame profil jiného uzivatele:

uzivatele — Klikneme na rozbalovaci nabidku vyhledavaciho pole v pravém hornim rohu informaéniho
kandlu a vybereme Osoby.

— Do vyhledavaciho pole zapiSeme jméno osoby, napf. Petr Novdk a odesleme.

— Ve vysledcich vyhleddvanijsou v karté OsoBY zobrazeny osoby véetné titulu, oddéleni, obsahu
poli Zeptejte se mé na a O mné. V levém panelu jsou oddéleni, funkce, klicova slova pro
pfipadné filtrovani nalezenych osob.

— Umisténim ukazatele mysi nad osobu se zobrazi dalsi detaily s moZnosti zobrazeni profilu a
zmény stavu sledovani.

— Kliknutim do obrazku uZivatele se zobrazi karta kontaktu.

— Kliknutim do jména osoby se zobrazi jeji profil.

— V profilu jiné osoby je modifikovany panel Snadné spusténi. Obsahuje polozky:

e Informace: Informacni kanal,

e Dokumenty: sdilené dokumenty uZivatele — viz kap. Chyba! Nenalezen zdroj odkazd.,
e Lidé: osoby, které uzivatel sleduje a které jej sleduiji,

e Blog: blog uzivatele (viz kap. 5.3),

o Aplikace: aplikace a podfizené weby, které zpfistupnil uzivatel (viz kap. 5.4).

5.3 Blog

Blog Kazdy uzivatel mGze vytvaret své dil¢i weby. Jeden z nich je pfipraven v informacnim
kanalu. Blog (web log — webovy zapisnik) obsahuje prispévky jednoho autora (osoby
informacniho kanalu). Jsou zobrazovany v obraceném chronologickém poradi.

Pfispevek Marie Sladka vytvofi sv(j blog:

do blogu — Blog se vytvofi kliknutim do odkazu Blog v panelu Snadné spusténi v informacnim kanalu.

— Automaticky se vytvofi prvni prispévek Vitejte v mém blogu!

— V panelu Snadné spusténi jsou pripraveny tti kategorie Ndpady, Ndzory, Uddlosti. Doplnime
Ctvrtou. Klikneme do odkazu Pridat kategorii. Vyplnime nadpis Dovolené a klikneme do
tlacitka UloZit. Kategorie se zaradi dle abecedy.

— K dalSi praci vyuZijeme pravy panel Ndstroje pro blog. Klikneme do odkazu Vytvofit pfispévek.

— Na dalsi strance vyplnime parametry prispévku. V poli Obsah miZeme vyuZivat karty
FORMATOVANI TEXTU a VLOZENi (tladitka Tabulka, Obrdzek, Odkaz, Odeslat soubor, VloZit
kéd).?* V demonstraénim pfispévku Marie Sladké:

e byla poutzita kurziva,

e byla pouZito tucné pismo,

e bylo pouZito Zluté zvyraznéni textu,

e byla vloZzena fotografie,

¢ byl vloZen odkaz na adresu http://www.adrenalin-hluboka.cz (otevirany v nové karté).
Ptispévek jsme zaradili do kategorie Dovolené.

33 Podrobnéji ke vkladani textu do webové strénky viz kap. 7.5.1.
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OBR. 5-3: VKLADANI PRISPEVKU DO BLOGU
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OBR. 5-4: ZOBRAZENi KOMENTARE K PRISPEVKU
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Na pfispévek reagoval Petr Novak:
— Pod prispévkem kliknul do odkazu 0 komentdri a do volného pole napsal neformatovany text.
Komentar se zobrazi, pokud klikneme do odkazu 1 komentdr. Zaroveri midZeme napsat dalsi
komentar (viz obr. 5-4).
V levém panelu Snadné spusténi mazeme filtrovat zobrazené prispévky:
— dle kategorii,
— dle mésice vzniku pFispévku.
V pravém panelu Ndstroje pro blog mizZeme:
— Wytvorit prispévek,
— Spravovat pfispévky: Gprava ¢ odstranéni®* jednotlivych ptispévkd,
— Spravovat komentdre: Uprava Ci odstranéni jednotlivych komentara k prispévkim,
— Spravovat kategorie: doplnéni, Uprava ¢i odstranéni jednotlivych kategorii,
— Spustit blogovaci aplikaci: spusti Word pro zapis nového ptispévku, po kliknuti ve Wordu do
tlacitka Publikovat se ptispévek ulozi do blogu,
— Zmeénit rozloZeni prispévku: vybér zplsobu zobrazeni pFispévkl v blogu (Zdkladni, V ramecku,
VioZeny).
Pod nastroji pro blog jsou jesté dva odkazy:
— Informacni kandl RSS: Zobrazi RSS kanal blogu, ktery mGzeme vyuZit v Outlooku nebo v jinych
Cteckach RSS kanald, napt. pro mobilni telefon.
— Upozornit: Zobrazi se stranka Nové upozornéni pro nastaveni parametrd upozornéni® na
novinky a zmény v blogu e-mailovou zpravou.

5.4 Aplikace

Aplikace zahrnuji seznamy, knihovny, podfizené weby osobniho webu uZivatele.3®
Kazdy uzivatel ma v Office 365 svou osobni kolekci web(, naptf. M. Sladkd https://firma-
my.sharepoint.com/personal/sladka marie firma onmicrosoft com, kde firma je nazev
organizace, napf. vse nebo encianpraha. V osobni kolekci web( se dosud vytvorily automaticky
aplikace (viz obr. 5-5):

OBR. 5-5: OBSAH OSOBNiHO WEBU

Obsah webu edain =

Seznamy, knihovny a dalsi aplikace & PRACOVNI POSTUPY WEBU £ NASTAVEN] (5 ODPADKOVY KOS (0)

Dokumenty Informaéni mikrokanal

1 pole: 24 polozek
pfidat aplikaci i Upraveno: Pred 4 mésici Upravena: pred 15 hodinami

Knihovna styld Socidln® Sablony formulsiG

0 polozek 7 polozek 0 polozek
Upraveno: Pred 4 mésic Upraveno: pred 2 dny . Upraveno: pred 4 tjdny

[&

Podfizené weby

(¥ novy podrizeny web

B Blog Upraveno: pfed 2 dny

— Dokumenty: knihovna dokumentd, do niz budou ukladany dokumenty v OneDrive (viz kap.
Chyba! Nenalezen zdroj odkazt.).

34 QOdstranéni je dostupné v nabidce dal3ich akci pro pfispévek, tj. po kliknuti do tlaéitka se tfemi te¢kami.
35 podrobnéji viz kap. 7.4.19.
36 0 jednotlivych aplikacich podrobné v kap. 7.
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— Informacni kandl: pomocna aplikace pro uchovavani dat v informac¢nim kanalu.
— Knihovna styli: Sablony styll, které Ize pouZit na strankach osobniho webu a podfizenych
strankach.
— Socidlni: pomocna aplikace pro socidlni funkce (seznam sledovanych dokumenta).
— Sablony dokumentii: pomocna knihovna $ablon formulaFé vyuZitych v osobni kolekci web(.
— Blog: podfizeny web, v némz jsou uloZena data blogu.
Pfidané Do osobni kolekce web(l mizeme pridat dalsi aplikace:
aplikace — Klikneme do tlacitka Pridat aplikaci.
— Vybereme z omezené nabidky aplikaci®” nap¥. Knihovnu dokumenti.
— Zadame nazev Dokumenty 2 a klikneme do tlacitka Vytvorit.
— Vytvorena knihovna dokumentl dédi opravnéni z nadrazeného osobniho webu Marie Sladké,
je proto prvotné dostupna vSem uzivatelim v organizaci.
Podrizené Do osobni kolekce webll mGzeme pfidat podfizené weby:
weby — Klikneme na odkaz Novy podrizeny web v sekci PODRIZENE WEBY.
— Zadame parametry podrizeného webu (viz obr. 5-6):

OBR. 5-6: PARAMETRY PODRIZENEHO WEBU

Obsah webu + Novy web SharePointu

Nadpis a popis
MNadpis:

Start
Popis:

Csobni podfizeny tymovy web zpfistupnény
fesiteldm projektu Start

Adresa webu
URL:
https://encianpraha-my.sharepoint.com/personal/nov.../| start
Vibér sablony
Vyberte jazyk:
Cektina ﬂ

Vyberte Sablonu:

Spoluprace | Organizace

Tymovy web
Webovy denik
Web Projectu

Misto pro praci se skupinou lidi

e Nadpis: Start
e Popis: Osobni podtizeny tymovy web zpfistupnény resiteldm projektu Start.
e Adresa webu: start
e Vybér Sablony: Tymovy web
— Ostatni parametry ponechame dle prvotniho nastaveni.
— Klikneme do tlacitka Vytvofit.
— V podfizeném webu Start jsou pfichystany aplikace Dokumenty a Stranky webu.
— MUGzZeme do néj pfidavat dalsi aplikace:
o Klikneme do tlacitka Nastaveni v pravém hornim rohu stranky a vybereme volbu Pridat
aplikaci. Nabidne se rozsiteny seznam aplikaci, s nimiz se podrobné sezndmime v kap. 7.

37 K dispozici jsou aplikace Knihovna dokumenti, Aplikace pro Access, Importovat tabulku, Postovni schrdnka webu.
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5.5 Ukoly

Ukoly Po kliknuti do odkazu Ukoly v panelu Snadné spusténi informaéniho kanalu se zobrazi:
— osobni tUkoly: ukoly zadané v informacnim kanalu,
— ukoly ze vSech dil¢ich webu: tkoly zadané na jinych webech a pfifazené nam.

Pro demonstraci si pfipravime ukol v dfive zaloZzeném webu Start:

— V centru Informacni kandl klikneme v panelu Snadné spusténi do odkazu Aplikace.
— V seznamu podfizenych webU vybereme web Start.
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do ikony aplikace Ukoly, vypInime nazev Ndkupy a klikneme do tlagitka Vytvofit.
— Klikneme do odkazu Novy kol a pfidame ukol s parametry:

e Ndzev ukolu: nakoupit ubrousky

e Termin splnéni: zitra

e Prifazeno: Marie Sladka
— Po chvili se Ukol zobrazi v informacnim kandlu Ukol( Marie Sladké.
— Pfiddme novy ukol z informacniho kanalu.
— V sekci OsoBNi klikneme na odkaz Novy ukol.
— Vyplnime ndzev ukolu nakoupit toner do tiskdrny a odeSleme.

OBR. 5-7: SEZNAM MYCH UKOLU MARIE SLADKE

Moje tkoly =
Dilefité a nadchazejici  Aktivni  Dokondené  «-- Najit kol 0o
v o [ e Termin spinéni+
4 Osobni
@) novy tkol
1O Dle informace kolegyné @Eva Kolinska systém #Office365 od roku 2013 zahm | g

uje také SkyDrive Pro - prostor pro dokumenty o rozsahu 7 GB.

1 [] nakoupit toner do tiskarny e 8

4 encian: Projekt Start

@& novy dkol

I [] 1.2 rozpocet vybaveni mistnosti e 10.4.2014
I [ 2.2 objednani obéerstveni 14.42014
I [ 1.11 vybér a objednani nabytku 15.4.2014
1 [] 2.7 vybér, objednani propagaénich materidld 2242014
1 [ 2.6 rozeslani pozvanek 24.4.2014
I [] 2.1 pribéh akce uvedenf software 2462014

4 Start: Nakupy
& novy tkol

1 [ nakoupit ubrousky Zitra

V seznamu Ukoll v obr. 5-7 jsou také ukoly ptifazené Marii Sladké v projektu Start
v tymovém webu encian. V nadpisu sloupctl jsme kliknutim do Terminu splnéni zménili fazeni.

Otevieme osobni Ukol nakoupit toner do tiskdrny (v jeho nabidce vybereme Upravit).
V poli Projekt vybereme web a seznam Start: Ndkupy a zaSkrtneme pole UmoZriuje zverejnit
tento tkol pro ¢leny projektu. Ukol je piesunut do webu Start, v ném# je pfifazen Marii Sladké.
Polozku Ukolu mzZeme jiz odstranit.
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6 OneDrive

6.1 Dokumenty

Office 365 nabizi cloudovy prostor pro ukladani dokumentt o rozsahu 25 GB:

— V horni nabidce klikneme do centra OneDrive.
— Zobrazi se knihovna dokumentl Dokumenty, v niz budou uloZzeny dokumenty pfistupné jen

nam.

V knihovné dokumentl je pfipravena slozka Sdilené se vsemi, kterou naopak uvidi vsichni
interni uZivatelé organizace. Sdileni Ize nastavit kliknutim do ikony ve sloupci Sdileni. Ikona
ma rlizny obrazek:

e Zdmek: Slozka ¢i dokument nejsou s nikym sdilené.

e Osoby: Slozka ¢i dokument jsou s nékym sdilené.

Vytvorime novou slozku, pro niz nastavime sdileni s Petrem Novdkem:
V karté SouBoR ve skupiné Novy klikneme do tlacitka Novd slozka.
Zadame nazev slozky Sdilené s Petrem Novdkem a klikneme do tlacitka UloZit.
Klikneme do ikony zamku v fadku slozky Sdilené s Petrem Novdkem.
V dialogovém okné Sdileni klikneme do tlacitka Pozvat uZivatele.
V dialogovém okné Sdilet: Sdileni s Petrem Novakem:
¢ Vyplnime do pole Pozvat uZivatele Petra Novaka, z nabidky vybereme feditele.
e Napravo nastavime volbu MdZe upravit.
e Klikneme do tlacitka Zobrazit moznosti a zrusime zaskrtnuti pole Odeslat pozvdnku e-
mailem.
VloZime do sloZzek dokumenty:
Pfimo do knihovny dokumentt vloZzime dokument letak.docx:
o V karté SOuBORY ve skupiné NovyY klikneme do tlacitka Odeslat dokument.
o V dialogovém okné Ptfidat dokument dohleddme dokument letak.docx a klikneme do
tlacitka OK.
Do slozky Sdilené s Petrem Novdkem obdobné vloZzime dokument prezentace.pptx.
Do slozky Sdilené se vsemi obdobné vioZzime dokument prodeje.x/sx.
Petr Novak mize prohlizet dokumenty Marie Sladké:
Klikneme do tlacitka centra Informacni kandl.
Vpravo nahore ve vyhleddvacim poli vybereme volbu Osoby. ZapiSeme jméno Marie Sladkad
a po vyhledani klikneme na jeji jméno.
V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Dokumenty.
Petr Novak nevidi dokument letak.docx.
Petr Novak vidi slozky Sdilené s Petrem Novdkem a Sdilené se vsemi a v nich dokumenty.
Upravovat mize jen dokumenty ve sloZce Sdilené s Petrem Novdkem.
O uroven vyse v Clenéni sloZek se dostaneme kliknutim na nazev slozky v zahlavi stranky.

Pfi prohlizeni slozek mizeme zobrazit nahledy dokumenta:

— Klikneme na nabidku dokumentu (... v fddku dokumentu).

V okné dokumentu je zobrazen jeho nahled (viz obr. 6-1):

e V dokumentu Wordu se mulZeme pohybovat kurzorovymi kldvesami, klavesami
\Page| |Down| a |Page| , tazenim mysi, koleckem mysi.

e V sesitu Excelu mlizZeme zobrazovat jednotlivé nazvané tabulky.

e Pro prezentaci PowerPointu muiZeme zobrazovat nahledy jednotlivych snimk(, popf.
pouzivat bézné klavesy pro prohlizeni prezentace
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OBR. 6-1: NAHLED DOKUMENTU
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Autor zmény: vy, datum zmény: 20.8.2013 9:58
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https://encianpraha-my.sharepoint.com/personal/sladka_marie_
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e Kliknutim do predposledniho tlacitka Nabidka se rozbali nabidka:
» Stdhnout kopii
» Vytisknout do PDF
» VloZit informace: Zobrazi se HTML kéd. MlzZeme jej zkopirovat do schranky a vloZit na

webovou stranku nebo svij blog (pfimo jako fragment kédu nebo v reZzimu Upravy
zdroje).

e Kliknutim do posledniho tlagitka OtevFit v novém okné se v nové zaloice prohlizece zobrazi
dokument s vyuzit Web Apps.

Nabidka v poslednim rfadku okna obsahuje moznosti:

e Upravit: Dokument se otevre v aplikaci Word, Excel ¢i PowerPoint.

e Sdilet: Otevie se okno pro zadani sdileni dokumentu.

e Sledovat: Zahaji sledovani dokumentu v informacénim kanalu.

e Zobrazit vilastnosti: Na samostatné strance zobrazi vlastnosti dokumentu (Ndzev, Nadpis,
popt. dalsi).

e Upravit vlastnosti: Na samostatné strance umoznuje zménit vlastnosti dokumentu.

e Zobrazit v prohliZeCi: Zobrazi dokument ve Web Apps v rezimu prohlizeni.

e Upravit v prohliZeci: Zobrazi dokument ve Web Apps v rezimu Uprav.

e Rezervovat: Rezervuje dokument pro uzivatele tak, aby jej ostatni nemohli soubéiné
upravovat.3®

e Pracovni postupy: Nabidne pracovni postupy, pokud jsou pro dokument definovany.3°

e Stdhnout kopii: MUzZeme uloZit kopii dokumentu.

e Sdileni: Rekapituluje sdileni dokumentu s moznosti pozvat dalsi uzivatele ¢i poslat e-mail
vsem, ktefi dokument sdileji.

e Odstranit: Odstrani dokument z knihovny dokumentu.

Opravnéni sdileni Ize aplikovat na slozky i na jednotlivé dokumenty. UZivatel mUze

poslat. MGzZeme uZivatelim poslat odkaz na umisténi slozky ¢i dokumentu, aby nemuseli slozku
¢i dokument hledat v informacnim kanalu. Pfi sdileni nemusime vyZzadovat pfihlaseni uzivatele.
Potom mu staci jen znalosti umisténi.

Sdileny prostor Ize synchronizovat s uloZzenim na lokalnim disku. Synchronizaci provadi

aplikace OneDrive Pro, ktera je zdarma ke staZeni na adrese?:
http://www.microsoft.com/cs-cz/download/details.aspx?id=39050

38 podrobnéji o rezervaci dokumentd viz kap. 7.8.2
39 podrobnéji o pracovnich postupech viz kap. 7.8.9.
40 Klient OneDrive Pro je také soudasti kancelafského baliku Office 2013 (edice Standard nebo pro profesionaly) a

predplatného Office 365.
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OneDrive Pro umoznuje synchronizovat osobni knihovnu dokumentt a jakékoliv dalsi knihovny

dokumenttd tymovych web.

Postup zahdjeni synchronizace po instalaci klienta OneDrive Pro:

—V knihovné dokument( (napf. v dokumentech Marie Sladké) klikneme vpravo nahore do
tlacitka Synchronizovat.

—V dialogovém okné Microsoft OneDrive Pro klikneme do tlacitka Spustit synchronizaci.
Synchronizace se provadi do slozky C:\Users\UZivatel.

— Provede se prvotni synchronizace do diléi slozky C:\Users\UZivatel\SharePoint\ jméno
uZivatele nebo tymového webu a knihovny dokumentu. Klikneme do tlaéitka Zobrazit moje
soubory. Nové vytvorena a synchronizovana slozka se zobrazi v Priizkumnikovi Windows.

— Takto mGZeme synchronizovat libovolnou knihovnu dokument(, napf. Marie Sladkd muze
synchronizovat knihovnu dokument( ve svém dil¢im tymovém webu Start:

e V roli Marie Sladké v globalnim naviga¢nim panelu klikneme na odkaz centra OneDrive.

e Vpravo nahore klikneme do tlac¢itka Nastaveni a vybereme volbu Obsah webu.

o V sekci Podrizené weby klikneme do webu Start.

e V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Dokumenty.

e Vpravo nahofe klikneme do tla&itka Synchronizovat.*

e V Priizkumniku Windows se vytvofi slozka OneDrive Pro v oblibenych polozkach. Zde bude
synchronizovan obsah zadanych knihoven dokumentd.

Z oznamovaci oblasti Windows Ize vyuZzit nabidku OneDrive (viz obr. 6-2):

OBR. 6-2: OZNAMOVACi OBLAST WINDOWS

Oteviit slofku SkyDrive Pro

Synchronizovat novou knihovnu k

Spustit synchronizaci
Pozastavit synchronizaci

Zastavit synchronizaci slodky...

B Napovéda

Konec

Pfizpisobit...

1650 |
2082012

B @ il o

— Otevrit sloZzku OneDrive Pro: Otevre slozku, s niz je provadéna synchronizace.

— Synchronizovat novou knihovnu: Nabizi osobni slozky dokument(, které byly vytipovény
k sychronizaci. Pokud klikneme do tlacitka Storno, mlizeme sami zadat webovou adresu
knihovny k synchronizaci (pfehlednéji tlacitkem Synchronizovat v knihovné).

— Spustit synchronizaci:

— Pozastavit synchronizaci: DoCasné pozastavime synchronizaci. Volba je nahrazena volbou
Pokracovat v synchronizaci.

— Zastavit synchronizaci sloZky: Mzeme zrusit synchronizaci vybrané knihovny dokumentd.
Slozka zUstane lokalné umisténa, neni vsak jiZ synchronizovana s cloudovym prostorem.

Pokud jsme plivodné ukladali dokumenty lokalné, staci pfesunout je (Ci zkopirovat) do
slozky OneDrive Pro do nékteré ze synchronizovanych knihoven dokumentd, nejcastéji do
osobni slozky dokumentd, odkud je mdZeme snadno sdilet s dal$imi uZivateli. Je potom vhodné
pracovat s lokaIni kopii dokumentu. Upravy se automaticky ukladaji do cloudu v chvili, kdy jsme
pfipojeni k Internetu.

Omezeni synchronizace:

41 Tlatitko je dostupné i na Urovni webu, pokud na webu je jedina knihovna dokument(. Potom kliknutim do tladitka
zahrneme do synchronizace jedinou knihovnu dokumentt na webu.



Sledované
dokumenty

Office jako
sluzba

6 OneDrive 48

— celkovy rozsah synchronizovanych soubori: 7 GB,

— velikost jednotlivého souboru: maximdlné 2 GB,

— pocet synchronizovanych polozek v osobni knihovné dokumentl: 20 000 (véetné slozek a
soubort),

— pocet synchronizovanych poloZek v dalSich knihovnach: 5 000.

Kdyz v panelu Snadné spusteni klikneme do odkazu Sledované dokumenty, zobrazi se
dokumenty, které jsme dfive oznacili ke sledovani, napr. kliknutim do tlacitka Sledovat
v ndhledu dokumentu. Na stejnou stranku se dostaneme, kdyZ v informacnim kanalu klikneme
na pocet sledovanych dokumentd.

6.2 Office jako sluzba
Pokud mame dostatecny plan Office | Skybrive @ Encién

365 (E3 ¢i A3 a vy33i), mizeme z Office 365 |\/3$ Ofﬂcejako sluzba
spustit aplikace kancelarského baliku Office 365

jako sluzbu. V panelu Snadné spusténi klikneme
X
do odkazu PouZit Office jako sluzbu. Zobrazi se @ El

nabidka aplikaci. Office jako sluZba pouZivaji Hree Powerpomt Hord
uzivatelé s predplatnym Office 365:
—na pocitati, na némz nejsou aplikace
nainstalovany, protoze jiz uzivatel instalovat m @ @
Project Publisher Access

aplikace na jinych zafizenich, pro néz instalaci
predplatné umozniovalo (obvykle limit 5
zafizeni),

— na pocitaci, na némz nema administratorska
prava,

— na pocitaci, ktery nevlastni.

PFi pouziti Office jako sluzby se aplikace neinstaluji, pouze se docasné prendsi do
pocitace podle toho, jak je potfebujeme. Pokud pouzivame Office jako sluzbu na stejném
zafizeni opakované, vykon se postupné zlepsSuje. Pocita¢ uklada drive pouzité aplikace do
mezipaméti. Offline pouziti aplikace neni mozné, na pocitaci neuvidime zastupce aplikaci.

V ramci Office jako sluzby mohou dle predplaceného planu byt k dispozici: Word, Excel,
PowerPoint, Publisher, Access, Project, Visio.
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7 Weby
7.1 Druhy webu

Weby jsou prostfedkem sdileni informaci mezi uZivateli v organizaci. V Office 365 ma

uzivatel k dispozici tfi weby:
— osobni

e Web ma adresu:
organizace-my.sharepoint.com/personal/uZivatel_organizace_onmicrosoft_com

e Vlastni osobni web je dostupny z centra OneDrive.

o Cizi osobni weby jsou dostupné vyhleddnim osob z centra Informacni kandl, OneDrive nebo
Weby.

¢ Pro jednoho uZivatele mozné vytvofit jedinou kolekci web( tohoto typu.

e Ve vychozim webu (kolekci webl) je rozsah pouzitelnych aplikaci (seznamd, knihoven a
dalsich aplikaci) omezeny.

e UZivatel mlzZe vytvaret podfizené weby, v nichZ je rozsah aplikaci velky.

e Kazdy uzivatel ma pro tvorbu osobniho webu (véetné OneDrive Pro a podfizenych web)
25 GB prostoru.

— tymovy

e Web ma adresu:
organizace.sharepoint.com

e Spravce organizace mUZe vyvaret dalsi tzv. kolekce web( a uréovat jejich vlastniky. V rdmci
kolekce webU jsou dostupné nékterd nastaveni, kterd nejsou dostupna pro podrizené weby
a jsou podrizenymi weby dédény. Kolekce webd maji adresu:
organizace.sharepoint.com/sites/nazev kolekce web( nebo
organizace.sharepoint.com/teams/nazev kolekce webu

e Podfizené weby muZe uZivatel v kolekci webl ¢i jejim webu vytvaret, pokud mu k tomu
vlastnik udélil opravnéni.

e Rozsahu pouZitelnych aplikaci zavisi ha nastaveni kolekce web ¢i jejiho webu.

e Organizace ma k dispozici 10 GB + 0,5 GB na uZivatele, napf. pro organizaci s 200 uzivateli
tedy 10 GB + 100 GB = 110 GB.

— verfejny

e Web ma adresu:
organizace-public.sharepoint.com
e Web je dostupny viem na Internetu bez ptihlaseni.
o Neni moziné vytvaret podfizené weby.
e Rozsah pouZitelnych aplikaci (seznam, knihoven a dalSich aplikaci) je omezeny.
e Je mozné vytvorit jedinou kolekci web( tohoto typu.

Po kliknuti do centra Weby v globalnim navigacnim panelu se zobrazi propagované

weby (viz obr. 7-1):
— Prvotné jsou to Tymovy web a Verejny web.
— Spravce Office 365 v organizaci mGZe pfidat dlaZdice pro dalsi vyznamné weby.*?

Nad dlazdicemi web je k dispozici:

— odkaz novy web pro vytvoreni nového podfizeného webu v tymovém webu organizace,

podrizeny web mohou vytvaret jen uZivatelé s prisluSnym opravnénim,

— pole pro vyhledavani napt. osob pfi dohledavani jejich osobnich webd.
— Pod dlazdicemi je seznam web, ktery si vytvari uZivatel sdm zapnutim sledovani webl

(kliknutim do tlacitka Sledovat na libovolné strance webu).

42 Nastavuje se ve spravé SharePointu. Klikneme do volby Profily uZivatelt a v sekci Nastaveni osobniho webu do volby

Spravovat propagované web.
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OBR. 7-1: CENTRUM WEBY
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7.2 Zalozeni webu

ZaloZeni webu Zalozime ve svém osobnim webu podfizeny web, némi budeme postupné
demonstrovat a procvicovat tvorbu knihoven, seznamu a aplikaci:
— V globalnim navigacnim panelu klikneme do tlacitka centra OneDrive.
— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Dokumenty.
— Vpravo nahore klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Obsah webu.
— V sekci PODRIZENE WEBY klikneme do odkazu Novy podrizeny web a vyplnime parametry:
e Nadpis: MIN
e Adresa webu: min
e Vybér Sablony: Tymovy web
e UZivatelskd oprdvnéni: Pouzit jedine€na opravnéni
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
— Na strance Osoby a skupiny doplnime do skupiny Viastnici tohoto webu ucitele, napt. Tomds
Kubdlek.
Klikneme do tlacitka OK.
— Nové vytvoreny web je nami automaticky sledovany a tak pro nas bude dostupny z centra
Weby.
— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu.
— V sekci PODRizENE WEBY klikneme do odkazu Novy podfizeny web a vyplnime parametry webu
druhé podfizené urovné:
e Nadpis: 1 Vyuka
e Adresa webu: 1vyuka
e Vybér Sablony: Tymovy web
e UZivatelskd oprdvnéni: Pouzit stejnd opravnéni jako nadrazeny web.
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
— V globalni navigaci klikneme do odkazu centra Weby.
— V réamci sledovanych web klikneme do odkazu webu MIN.
— Obdobné vytvorfime na druhé dUrovni podfizené weby:
e 2 Ukoly (2ukoly): Zde budeme plnit nAméty samostatné prace — domaéci tkoly z pfilohy
ucebniho textu.
e 3 Prace (3prace): Zde budeme tvofit tymovy web své seminarni prace.
e 4 Test (4test): Zde budeme tvofit tymovy web dle zadani priibéZzného testu.
Nyni mame rychly pfistup k weblm:
— V centru Weby mlzeme pro prehlednost prestat sledovat podfizené weby 2. Grovné.
— Klikneme na sledovany web MIN.
— V hornim panelu odkaz( jsou odkazy na podfizené weby.
— Klikneme do odkazu 1 Vyuka a budeme postupné modifikovat web 1 Vyuka.
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7.3 Knihovny

7.3.1 Wikiweb

Domovska stranka je uloZena jako stranka wikiwebu. Zobrazime knihovnu. V panelu

Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu. Soucasti podrizeného webu jsou:

— knihovna dokumentl Dokumenty, do niz mizeme vkladat dokumenty,

— seznam Informacni kandl, do néhoz se ukladaji informace z informacéniho kanalu podfizeného
webu,

— knihovna dokument( Prostrfedky webu, do niz se ukladaji soubory vytvorené pfi praci
s webem, napf. obrazky umistované na stranky,

— knihovna stranek Strdnky webu, do niz se ukladaji stranky vytvarené na wikiwebu.

V knihovné Prostredky webu je zpocatku uloZen jediny soubor Pozndmkového bloku
OneNote webu 1 Vyuka. Poznamkovy blok mlZeme upravovat v prohlizeci ¢i v klientu
OneNote.®

Kliknutim otevieme knihovnu wikistranek Strdnky webu. Wikiknihovna obsahuje
stranky s encyklopedickymi znalostmi ¢i stranky s béznymi dennimi informacemi. V knihovné
jsou po zaloZeni webu se Sablonou Tymovy web automaticky vytvoreny dvé stranky:

— Domovska stranka (viz obr. 7-2),

OBR. 7-2: DOMOVSKA STRANKA V REZIMU UPRAV

1 Vyuka Tymovy web

1 Vyuka

&
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Co by Vas mohlo zajimat
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+ Encidn
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* Hledéni
» Obsah webu
» Souhmné odkazy

Zaciname s webem  opesrar

+ Moderni metody vyuky

» Verejné vysoké skoly

» Business IT Club o SharePointu

+ Tabulka prodeje programd a model Zivotniho cyklu

+ Nejmensi vysoké skoly

Webovy denik Web Projectu Centrum dokumentd # UPRAVIT ODKAZY Hledat tento web v P

e
™

Pracujete terminové?

Pridejte seznamy,
knihovny a dalsf

Zachovani e-mailu v
Jaky je vas styl? Vas web. Vase znacka. kontextu

— Zplsob poulZiti této knihovny.
Klikneme do nazvu Zpusob pouZiti této knihovny a pro¢teme jednoduchy navod, jak upravovat
stranky. Budeme jej aplikovat na domovské strance.
Upravime domovskou stranku webu:

— Zobrazime domovskou stranku jednim ze dvou zpUsob:

e V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Domovska strdanka.

e Klikneme do ndzev webu 1 Vyuka nad ndzvem stranky nebo na ikonu webu nalevo od nazvu

stranky.

43 Podrobnéji viz kap. Chyba! Nenalezen zdroj odkazt..
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— Kliknutim do tlagitka Upravy v horni ¢asti stranky prejdeme do rezimu Gprav stranky** (viz
obr. 7-2).
— V reZimu Uprav je patrna struktura stranky:
e Stranka ma text rozloZen do dvou sloupcl se zihlavim, tj. celkem 3 zén.
e V jednotlivych zonach mize byt umistén text a webové ¢asti.
e V zahlavi je umisténa webova ¢ast Zacindme s webem. Dlazdice zastupuji zakladni operace
s webem, které postupné pozname. Zobrazeny jsou pouze dlazdice operaci, k nimz je
uzivatel opravnén.
e V levém sloupci je umisténa webova ¢ast Informacni kandl webu, do niz v rdmci webu
muzZeme zapisovat konverzacni prispévky.
e V pravém sloupci je umisténa webova cast Dokumenty, kde je zobrazen obsah knihovny
dokumentl Dokumenty.
— Kurzor umistime pod webovou ¢ast Informacni kandl webu stiskneme klavesu se Sipkou
nahoru. Pfred webovou ¢asti se pfichysta volny fadek.
— Zapiseme text Co by Vds mohlo zajimat a odeSleme.
— Na novém radku zahajime psani odrazkového seznamu. V karté Formdtovdni textu ve
skupiné OpsTAVEC klikneme do tlacitka Odrdzky.
— Postupné pfichystame odkazy na dosud nevytvorené stranky*’:
[[Office 365]]
[[Encian]]
[[GPSI]
[[Moderni metody vyuky]]
[[Verejné vysoké skoly]]
[[Business IT Club o SharePointu]]
[[Tabulka prodeje programi a model Zivotniho cyklu]]
[[Hledani]]
[[Obsah webul]
[[Souhrnné odkazy]]
[[Nejmensi vysoké skoly]]
— Stranku uloZime a zavieme jednim ze tfi zpGsobU:
o Klikneme do tlacitka UloZit v horni ¢asti stranky.
e V karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné UpRAVIT klikneme do horni ¢asti tlacitka Ulozit.
o V karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné UPRAVIT klikneme do dolni ¢asti tlacitka UloZit a zavrit
a vybereme volbu UloZit.
— Vsechny odkazy vedou zatim na nevytvorené stranky, proto jsou ¢arkované podtrzené.
— Klikneme do prvniho odkazu. Potvrdime pfidani nové stranky s ndzvem Office 365.

Do prazdné stranky vloZime (v reZimu Uprav) s odrazkou zatim jediny odkaz Pldny
poskytovanych sluZeb. Po uloZeni klikneme do odkazu a vytvofime stranku Pldny poskytovanych
sluZeb.

Tabulka Na stranku vloZime tabulku se seznamem plant Office 365 (viz obr. 7-3):
— Zapiseme nadpis tabulky Ceny za uZivatele za mésic a zformatujeme jej tucné. V karté
FORMATOVANI TEXTU ve skupiné Pismo klikneme do tlacitka Tu¢né nebo stiskneme kombinaci

klaves [ctir [g]

4 Upravovat stranky mohou pouze uZivatelé, ktefi k tomu maji opravnéni. Ostatni stranky pouze prohlizeji, pokud
alespon k prohlizeni maji opravnéni.

4 Nazvy stranek se zapisuji do zdvojenych hranatych zavorek. Pokud jiz stranka existuje, SharePoint nabizi dopséni
jejiho nazvu. Neexistujici stranky jsou automaticky vytvoreny pfi prvnim pouZiti odkazu opravnénym uzivatelem.

Hranaté zavorky Ize rychle vloZit kombinaci kldves pravy [, pravy 1.
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OBR. 7-3: PLANY POSKYTOVANYCH SLUZEB

Plany poskytovanych sluzeb

Ceny za uZivatele za mésic

plan znacka osob € Ke poznamky
bez DPH | v&. DPH

pro podniky E1 6,50 200
E3 19,00 592 kancelarsky balik
E4 20,90 651 kanceldisky balik, hlasové funkce
pro statni G1 4,90 153 kancelafsky balik
spravu
G3 16,10 502 kancelarsky balik, hlasové funkce
pro oblast A2 0 0 ve Web Apps je mozné editovat dokumenty
vzdélavani
A3 2,40/3,40 | 75/134 | kancelafsky balik (student/zaméstnanec)
Ad 2,80/5,70 87178 | kanceldisky balik, hlasové funkce (student/zaméstnanec)
malé podniky 25 333 104 bez Active Directory, bez Bussines Intelligence, bez potovnich schranek na webech
Premimum 25 10,40 325 kancelarsky balik
stfedni podniky 300 12,30 383 kancelafsky balik
kiosk K1 3,00 92 bez dloZiité pro web dle uZivateld a bez SkyDrive Pro, 1 GB schranka
Exchange 1 3,30 103
Online
2 6,50 203 necmezeny GloZny prostor (nad 25 GB v mistnim archivu), hlasova poita

Pro maly podnik o 10 zaméstnancich roéni naklady za plan Premium 10 x 12 x 324 &ini 38 880 K& véetné DPH, bez kancelafského baliku 12 480 K&

— V karté ROZLOZENi TABULKY ve skupiné SiRKA A VW3KA nastavime parametry tabulky:
o Sitka tabulky: 860 px,
e Vyska tabulky: 500 px,
o Sitka sloupci: 100, 40, 40, 60, 60, 560 px
— Vyplnime tabulku dle obr. 7-3.
— Zahlavi tabulky je tuc¢né. Za znackami mény stiskneme klaves , aby informace o
DPH byla na novém radku.
— Bunky ve sloupcich osob, € a K¢ vycentrujeme (po jednotlivé burice napf. kombinaci klaves
).
— Slou¢ime vybrané buriky kategorii plan(.
¢ Klikneme do horni buniky napf. buriky ve 2. fadku a 1. sloupci.
o V karté RozLOZENi TABULKY ve skupiné SLoucIT klikneme do tlacitka Sloucit buriky a vybereme
SLoudiT poLU.
e V pripadé chyby se mizeme vracet o predchozi kroky zpét, kdyZ v karté FORMATOVANI TEXTU
ve skupiné SCHRANKA klikneme do tlacitka Zpét.
e Postupné takto sloucime buriky v prvnim sloupci dle obr. 7-3.
— Cervenym pismem zdGraznime plan A2.
— Modrym pismem odlisSime odlehéené plany kiosk a Exchange Online.
— Pod tabulku dopiseme pfiklad roénich nakladu.
— Stranku uloZime.
Odkaz Vratime se na stranku s odkazem na plany:
na soubor — V karté STRANKA klikneme ve skupiné AkCE STRANKY do tlacitka PFichozi odkazy.
— V seznamu odkazujicich se stranek klikneme do odkazu Office 365.
Do stranky Office 365 doplnime druhy odkaz na soubor, ktery vloZzime na web:
— Klikneme do tlacitka Upravit.
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* — Odeslanim doplnime dalsi odrazku.
vyhody.pdf — V karté VLoZeni klikneme ve skupiné Opkazy do tlatitka Odeslat soubor.
— V okné Pridat dokument klikneme do tlacitka Prochdzet.

OBR. 7-4: DIALOGOVE OKNO PRIDAT DOKUMENT

Pridat dokument x
Zvolt bor.
Vot souber | Chdokumentywyhody.pdf Prochézet...
W] Prepsat existujici soubory
Cllova knihavna Prostredky webu ﬂ
oK Stormo

— V dialogovém okné Pridat dokument (viz obr. 7-4):

e Po kliknuti do tlacitka Prochdzet dohledame vkladany soubor.

e V poli Odeslat do mzeme zménit knihovnu dokumentd, do niz SharePoint dokument ulozi.
Ponechame zde knihovnu Prostredky webu.

e Ponechame rovnéz zaskrtnuté pole Prepsat existujici soubory, ¢imz pripustime pripadné
prepsani dfive uloZzeného stejnojmenného souboru, pokud bychom jej jiz dfive ze stejné
stranky a stejnym nazvem ulozili.

e Klikneme do tlacitka OK.

— Na stranku se vlozila ikona dokumentu a nazev souboru. V karté FORMAT, ktera se zobrazi po
kliknuti do odkazu nebo ikony, mizeme:

e ve skupiné VLASTNOSTI:

» v poli Adresa URL prohlédnout (¢i upravit) adresu souboru v rdmci webu, po vloZeni je
/personal/sladka_marie_encianpraha_onmicrosoft_com/min/1vyuka/
SiteAssets/SitePages/Office 365/vyhody.pdf, tj. SharePoint v knihovné SiteAssets
(Prostredky webu) vytvoril slozku SitePages a v ni slozku nazvanou stejné jako stranka,

» v poli Popis vyplnit popis, ktery se zobrazi pfi pfechodu odkazu ukazatelem mysi,

e ve skupiné CHOVANI:

» zaskrtnout pole Otevrit na nové karté, aby se odkaz oteviel na nové karté prohlizece,

» zrusSit zaSkrtnuti pole Zobrazit ikonu, pokud bychom nechtéli pred ndzvem souboru
zobrazit ikonu dokumentu.

— Na strance prepiSeme nazev souboru na jeho nadpis, tj. misto vyhody.pdf zapiseme

Ekonomické vyhody vyuZivani cloudu.

— Stranku uloZime a klikneme do odkazu. SharePoint otevie soubor s vyuZitim prohlizece
souborl ve formatu pdf.

RozloZeni textu Dalsi stranka bude zaméstnancim firmy vysvétlovat nazev firmy. Bude rozloZena na
dvé zoény (viz obr. 7-5).



7 Weby 55

OBR. 7-5: STRANKA ENCIAN

Nazev firmy Encidn je odvozen od horského hotelu Encidn, ktery Encian je také lidowy nazev rostliny horec. Napf. hofec tolitovity
byl vybudovan ve vyice 1761 m. n. m. jako soudast stanice visuté patii mezi nade nejzndméjii chranéné rostliny. Je ve znaku
lanovky Tatranska Lomnica - Skalnaté Pleso. Krkonosského narodniho parku.

Padrobnéji: Portal o Vysokych Tatrach. Podrobnéji: Pfiroda.cz.

i Jeden sloupec

ZaloZime stranku a rozdélime ji na dvé zény:
— Stranku zaloZime kliknutim do odkazu Encidn na domovské
strance.
— V karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné RozLoZeNi TEXTU klikneme
do tlacitka RozloZeni textu a vybereme piikaz DVA SLOUPCE.

Jeden sloupec s bocnim panelem
Dva sloupce

Dva sloupce s boénim panelem

Do levého sloupce zapiSeme text dle obr. 7-5 a upravime:

— Vybereme nazev firmy Encidn, v karté FORMATOVANI TEXTU ve
skupiné Pismo klikneme do tlacitka Barva zvyraznéni a
vybereme barvu Zlutou.

— Pred psanim nazvu hotelu Encidn stiskneme kombinaci klaves
m (Kurziva), po zapsani kombinaci (Vymazat
format).

— Vybereme text Portdl o Vysokych Tatrdch a v karté VLOZENI ve
skupiné OpkAzy klikneme do tlacitka Odkaz nebo stiskneme kombinaci klaves .

— Do pole Adresa vyplnime odkaz http://www.tatryportal.sk.

Dva sloupce se zihlavim a zapatim

Tii sloupce

Tii sloupce se zahlavim

= Tii sloupce se zahlavim a zipatim

Obrdzek Pod text vloZime obrazek ve zmensené velikosti s odkazem na plnou velikost obrazku:

z pocitace — V karté V0LoZeNi ve skupiné MuLTIMEDIA klikneme do spodni ¢asti tlacitka Obrdzek a vybereme
pfikaz Z POCITACE.

* — Vyhleddme obrazek a ponechame jeho umisténi do knihovny Prostredky webu.

skalnata —V karté NAVRH ve skupiné VELIKOST ponechame zaskrtnuté pole Zamknout pomér stran a

_dolina.gif zménime hodnotu pole Si#ka z 600 na 300 px.

— Z karty OBRAZEK ze skupiny VLASTNOSTI zkopirujeme obsah pole Adresa.

— Kliknutim vybereme obrazek.

— V karté VLoZeNi ve skupiné OpkAzy klikneme do tlacitka Odkaz.

— Do Zobrazeného textu zapiSeme Skalnatd dolina, do pole Adresa vloZime obsah schranky.
— Stranku ulozime.

— Pfi prechodu obrazku ukazatelem mysi se zobrazi v rdmecku text Skalnatd dolina.

— Po kliknuti do obrazku se zobrazi obrazek v pIné velikosti.
*

Obdobné vloZime text a obrazek do pravého sloupce:
krnap.gif

— K textu Krkonosského ndrodniho parku vloZzime odkaz http://www.krnap.cz.
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— K textu Pfiroda.cz vloZzime odkaz http://www.priroda.cz/lexikon.php?detail=28.

— Do nadpisu obrazku zapi§eme Krkonossky ndrodni park. Sitku obrazku upravime na 150 px,
odkaz na plny obrazek tentokrat nevkldadame. Obrazek umistime na stfed. V karté
FORMATOVANI TEXTU ve skupiné ODSTAVEC klikneme do tladitka Zarovnat na stfed nebo
stiskneme kombinaci klaves .

Historie SharePoint uklada jednotlivé verze stranky. V karté STRANKA ve skupiné SPRAVOVAT
klikneme do tlacitka Historie stranky. Zobrazi se prehled verzi stranky (viz obr. 7-6):

OBR. 7-6: HISTORIE STRANKY

Verze 5} Upravit polozku | K Odstranit polozku | B3 Spravovat opravnéni | LigRezervovat | Gyl Historie verzf | & Pracovni postupy | %' Upozornit
5.022.8.2013 22211
Porovnat s verzi

10 ﬂ ebovyich £asti, obrazkd nebe formétovani HTML

40 22.8.2013 221 Marie Sladks Odstranéno Pridéno

3.022.82013 Obsah wikiwebu

2.022.8.2013 22«

1.022.8.2013 21:27
Nézev firmy Encian je odvozen od horského hotelu Encidn, ktery byl Encian je také lidovy nazev rostliny horec. Napf. hofec tolitovity

Domovska stranka vybudovan ve vyice 1761 m. n. m. jako souéést stanice visuté lanovky patii mezi naSe nejznaméjsi chranéné rostliny. Je ve znaku
Tatranska Lomnica - Skalnaté Pleso. Krkonodského narodniha parku.

Poznamkovy blok
Podrobnéji: Portal o Vysokych Tatrach, Podrobnéiji: Piiroda.cz.

Dokumenty

Y

Obsah webu

# UPRAVIT ODKAZY

—V levém panelu je pfehled verzi stranky s datem a ¢asem jejich tvorby. Obsah stranky je
porovnan s predchozi verzi, odstranéné ¢asti jsou podbarveny cervené, pridané casti zelené.
V panelu mliZeme vybrat, s kterou verzi porovnavame zobrazenou verzi.
— V panelu mGZeme vybrat k zobrazeni starsi verzi. Potom je v horizontéIni nabidce dostupny
odkaz Obnovit tuto verzi.
Prejmenovadni Pfejmenujeme stranku:
stranky —V reZimu Uprav stranky v karté STRANKA ve skupiné SPRAVOVAT klikneme do tlacitka
Pfejmenovat stranku. Zaddme novy nazev Encidn — ndzev firmy.
— Nazev se zobrazuje v zahlavi stranky.
— Nazev se upravil i v odkazujici domovské strdnce. V rezimu Uprav uvidime tvar odkazu
s rozdilnym nazvem cilové stranky a zobrazenym textem odkazu: [[Encidn - nazev
firmy | Encian]].

Obrdzek Na strance GPS vyuzijeme obrazek z jiného webu (viz obr. 7-7):

z adresy — Stranku vytvotime kliknutim na odkaz GPS na domovské strance.

* — Text stranky je pfipraven v dokumentu Wordu.

gps.docx — Otevieme dokument Wordu, kombinaci klaves vybereme cely text, kombinaci klaves

jej zkopirujeme do schranky

— V karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné SCHRANKA klikneme do spodni Casti tlacitka VloZit a
vybereme volbu VioZit bez formdtovdni.

— Na dotaz Chcete u této webové stranky povolit pristup ke schrance? odpovime kliknutim do
tlacitka Povolit pristup.

— Doplnime barevné zvyraznéni zemépisnych souradnic.

— Kurzor umistime na zacatek textu.

—V karté VLOZENi ve skupiné MuLTiIMEDIA klikneme do tlacCitka Obrdzek a vybereme prikaz
Z ADRESY.

— V dialogovém okné Vybrat obrazek zaddme parametry:
e Adresa:

https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/d/d9/Geographic coordinates
sphere.svg/609px-Geographic coordinates sphere.svg.png

e Alternativni text: Zemépisné souradnice



http://www.priroda.cz/lexikon.php?detail=28
https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/d/d9/Geographic_coordinates_sphere.svg/609px-Geographic_coordinates_sphere.svg.png
https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/d/d9/Geographic_coordinates_sphere.svg/609px-Geographic_coordinates_sphere.svg.png

Dokumenty
&
letak.docx

prodeje.xlsx
prezentace.ppt

Y985

dokumentu

Odeslani vice
dokumentut
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OBR. 7-7: STRANKA GPS

Polohu bodu na zemékouli Ize uréit pomoci zemépisnych soufadnic: s

= zemépisnd iitka: dhlova vzdilenost od rovniku,

» zemépisna délka: Uhlova vzdalenost od nultého poledniku (Greenwich ve Velké Britanii).
Zemépisna Sitka 90 stuprid odpovidd zemépisnému severnimu resp. jiZnimu pélu; zemépisnd 3tka 0 * " /—W
stupfid pak rovniku. (Podrobnéji viz Wikipedie). '
Mapf. sidlo firmy Encidn v Praze ma soufadnice:

= zemépisnd ifka: 50°6'34.314"N (N zastupuje slovo north - sever, 50 stupfid od rovniku)
= zemépisnd délka: 14°31'54.539"E (E zastupuje slovo east - vichod, 14 stupfid vjchodné od nultého poledniku).

Soufadnice jsou udavany v mnoha formatech, predeviim

» desetinny: 50.1093305556 14.5318138889

* DD MM.MMM: N50 06.572 E14 31.909

= DD MM 55.55: N30 06 24.31 E14 21 54.53

» DD*MM'55.55" 50°6'34.314"N, 14°31°54.538"E

Desetinny formét lze pouZit ke sloZeni adresy pfi hledani na serveru http://mapy.cz, napf.
http://www.mapy.cz/?query=50.1095305556%2014.5318138889

Existuji prevodniky mezi forméaty (napf. Vilety po éesku). Casto |ze vybrat pougivany forméat (napf. na srerveru http://mapy.cz
klepnutim do nalezenych soufadnic).

— Upravime velikost obrazku. Sitku zmengime na 172 px.
— Kliknutim vybereme obrazek a zménime jeho umisténi. V karté OBRAZEK ve skupiné USPORADAT
klikneme do tla¢itka Umisténi a zadame pfikaz PLovouci / VPRAVO.

7.3.2 Knihovna dokumenti Office

Domovska stranka a ostatni stranky wikiwebu jsou soucasti knihovny Strdnky webu.
V ramci webu Ize vytvofit jiné typy knihoven. Se zaloZenim webu byla vytvofena knihovna
Dokumenty. Jeji (zatim prazdny obsah) je zobrazen na domovské strance formou webové ¢asti
v pravé webové zéné (sloupci). Obsah knihovny samostatné zobrazime jednim ze zpUsob(:
— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Dokumenty.

— Klikneme na nazev webové ¢asti Dokumenty.
— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu. Klikneme na dlazdici Dokumenty.

Vlozime do knihovny dokument( dokumenty aplikaci:
— Word: informacni letak firmy Encian,
— Excel: tabulka prodeju firmy,
— PowerPoint: prezentace firmy,
— OneNote: oddil s firemnimi pozndmkami se strankami Office 365, GPS, Encian

Dokument ptriddme do knihovny jednim ze zplsobU:
— Pod nazvem knihovny v knihovné dokumentt nebo na domovské strance klikneme do odkazu
Novy dokument a vybereme volbu Nahrdt existujici soubor.
— V karté SOuBORY (je dostupna, je-li zobrazena knihovna Dokumenty) ve skupiné NovY klikneme
do tlacitka Odeslat dokument.
V dialogovém okné Ulozit dokument klikneme do tlacitka Prochdzet a dohledame umisténi
prvniho dokumentu letak.docx.
Dalsi tfi dokumenty vloZzime soucasné:
— Dokumenty tdhneme mysi z aplikace na spravu soubord (napf. Prizkumnik Windows nebo
Total Commander) na seznam stdvajicich dokument( v knihovné.
Dokumenty knihovny jsou zobrazeny formou tabulkového seznamu. V fadku kazdého
dokumentu jsou zobrazeny vybrané vlastnosti. Dokument ma po odeslani na server zakladni
vlastnosti Ndzev, Nadpis, Zménéno, Autor zmény. Vlastnosti Ndzev a Nadpis mliZzeme editovat.

Zobrazime v tabulce dokument( vlastnost Nadpis:
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— V karté KNIHOVNA ve skupiné SPRAVOVAT zOBRAZENI klikneme do tlacitka Upravit zobrazeni.

— K jedné knihovné muizZe byt vice zobrazeni. Upravujeme vychozi zobrazeni Vsechny
dokumenty. Ve skupiné SLoupPCE zaskrtneme pole Nadpis a v pravé ¢asti mu vybereme pozici 3.
V horni ¢i dolni ¢asti stranky klikneme do tlacitka OK.

Nadpis dokumentd Wordu, Excelu a PowerPointu byl prevzat z pole Ndzev z vlastnosti

dokumentu, nadpis dokumentu OneNote je prazdny. Upravime nadpisy jednim ze zpUsobu:

— Klikneme do radku dokumentu a v karté SOuBORY ve skupiné SPRAVOVAT klikneme do tlacitka
Upravit viastnosti.

— Kliknutim na tlacitko se tfemi te¢kami rozbalime ndhled dokumentu. Klikneme do tladitka se
tfemi teckami — dalsi mozZnosti prace s dokumentem a vybereme volbu Upravit viastnosti.

Ve vlastnostech prepiSeme Nadpis a klikneme do tlacitka UloZit.

Takto vloZime nasledujici nadpisy (viz obr. 7-8):

— letak: Informacni letdk firmy Encian

— prezentace: Prezentace firmy Encian

— prodeje: Tabulky prodeja

— wiki: Firemni poznamky

Nové vlozené dokumenty maji u svého ndzvu dva dny upozornéni Nové!

OBR. 7-8: SEZNAM DOKUMENTU KNIHOVNY SDILENE DOKUMENTY

@ novy dokument (muzete sem taky soubory pretahnout)
Viechny dokumenty — «-- Majit soubor ol
v O nazev Nadpis Zménéno Autor zmény
OS5 letak 3t ==« Informaéni letdk firmy Encidn  Asi pfed minutou Marie Sladki
Y prezentace # .=« Prezentace firmy Encian Asi pfed minutou Marie Sladka
A5 prodeje 2 ..« Tabulky prodeji Pred nékolika sekundami Marie Sladka
Q5 wiki % <=« Firemni poznamky Pred nékolika sekundami Marie Sladka

Pro Uplnost dodejme, Ze pro knihovnu muZeme doplnit a vyplnit dalsi vlastnosti
(sloupce seznamu), jak uvidime pozdé;ji.

Dokumenty mlzZzeme pretahnout do knihovny tazenim mysi, kdyZ knihovnu zobrazime

v Prizkumnikovi v prizkumniku. V karté KNIHOVNA ve skupiné PRIPOJIT A EXPORTOVAT klikneme do tlatitka OtevFit

Web Apps

v Prizkumnikovi.*®
Kliknutim do ndzvu se dokument zobrazi v prohlize¢i Web Apps s nabidkou na
jednoduchém panelu:
— SOUBOR:
e UloZeni dokumentu pod jinym ndzvem.
o Tisk.
¢ Sdileni dokumentu:
» zpfistupnéni jinym uzivatellm,
» vloZeni souboru na blog ¢i web: vygeneruje kéd pro vloZeni dokumentu na blog di
stranku, dokument je vloZzen formou odkazu, tj. zGstava na pivodnim misté.
— UPRAVIT DOKUMENT:
e Upravit ve Wordu (pokud je Word ¢i jind aplikace nainstalovana ¢i spusténa jako sluzba).

46 Web SharePointu musi byt v seznamu ddvéryhodnych serverd. V Internet Exploreru klepneme do tla¢itka MoZnost
a vybereme volbu MoZnosti Internetu. V karté ZABEzPECENI klepneme do tladitka Divéryhodné weby a potom do
tlacitka Weby. Web pfidame k zéné davéryhodnych web.
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e Upravit v aplikaci Word/Excel/PowerPoint Web App (Uprava je mozna v planu Office 365
A2, nikoliv E1): Usporadani prikazl v kartach a skupinach jako v klientskych programech,
avsak redukovany pocet prikazd.

— Tisk: Dokument je preveden do formatu pdf, pom je mozné vytisknout jej.
— SDILET: Nastaveni sdileni a pfipadné poslani pozvanky.
— NAJIT: Hleddni textu v dokumentu.
— V pravém dolnim rohu okna dokumentu je mozné nastavit méfitko zobrazeni.
Navic pro jednotlivé typy dokumentu:
— pro Word (viz obr. 7-9):
o KOMENTARE: K textu je mozné vloZit komentare. Oznacime ¢ést textu a klikneme do odkazu

Novy komentdr.
OBR. 7-9: WORD WEB APP
1Vguka » letakdocx Microsoft Word Web App Marie Sladka 2
el UPRAVITDOKUMENT - TISK  SDILET ~ NAJT ~ KOMENTARE
Najit X
Novak x
5 shod = =
(na 82 8 strének) = o q
\E >
Ing. Petr NGVak g Zc H
}
@l 5] ©
Autor: Ing. Petr Novak - b I
£ &

— pro Excel:
e DATA: Aktualizace dat a prepocet sesitu.
— pro PowerPoint:
e SPUSTIT PREZENTACI: Spusti prezentaci na celou obrazovku.
e zobrazeni osnovy (Soubor, Zobrazeni osnovy)
e prechod mezi jednotlivymi snimky
e reZimova tlacitka vpravo dole:
» Zobrazeni poznamek
» Zobrazeni pro upravy
» Zobrazeni pro cteni
» Prezentace: spusténi prezentace
— pro OneNote:
e pfimo zobrazeni v reZimu Uprav se zjednoduSenymi kartami DomU, VLOZIT, ZOBRAZENI.
e poznamky jsou zobrazeny véetné zalozek stranek a podstranek (viz obr. 7-10).

OBR. 7-10: ONENOTE WEB APP

1Vjuka + wiki.one Microsaft OneNote Web App Marie Sladks 2

DOMO  VILOZAIT  ZOBRAZEN(
Najit na této strénce (Ctrl+<F) O -

[ wi @ Encian

[ OTEVRIT V APLIKACI ONENOTE

Office 365 11.srpna 2011 15:40
Plany slufeb

Ges Nazev firmy Encian je odvozen od horského hotelu Encidn, ktery byl | Encidn je take lidovy ndzev rastling
Encidn vybudovan ve vySce 1761 m.n.m. jako soudast stanice visuté hofec. Napr. hofec folipyity patii mezi
—_— ] lanovky Tatranska Jomnica - Skalnaté Pleso. naSe nejznaméjsi chranéne

drobnéji: Portél o Vysokych Tatréch. rostliny. Jeve znaku Krkonogského
narodniho parku.
Podrobné&ji: Pfiroda.cz.

Dokumenty muZe uzivatel z knihovny stahovat jednim ze zpUsobu:
— V karté SouBoRy ve skupiné Korie klikneme do tladitka Stahnout kopii.
— Rozbalime nahled dokumentu a vybereme volbu (po otevreni rozsifené nabidky) Stdhnout
kopii.
Potvrdime Zadost o uloZeni a vybereme slozku.
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Knihovnu dokumentd je mozné délit na jednotlivé slozky, kdyZ v karté SOUBORY ve
skupiné Novy klikneme do tlacitka Novd slozka. Dokumenty je mozné fadit Ci filtrovat pomoci
vlastnosti (sloupce) z nabidky nazvu sloupce.

Dokument je mozné v knihovné pfimo zalozit. Zalezi na Sabloné, kterd je knihovné
pfitazena. Knihovna Dokumenty je pfipravena pro vytvareni dokumentu Wordu na zakladé
$ablony template.dotx.*”

7.3.3 Knihovna dokumentu Visia

Ve firmé Encidn jsou vytvareny diagramy pomoci aplikace Microsoft Visio. Aplikace je
dostupnd na omezeném poctu pocitacu, na nichZ jsou diagramy pfipravovany. Ostatni uZivatelé
prohlizeji diagramy na internim webu diky aplikaci Visio Services, kterd je soucdasti Office 365.

Vytvorime pro diagramy novou knihovnu a vloZime do ni diagramy:

— Klikneme do tlac¢itka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlazdice Knihovna dokumentii.
— Vdialogovém okné Pfidava se: Knihovna dokumentt klikneme do odkazu Upresnit moZnosti.
— Zadame parametry nové knihovny:
e Ndzev: Diagramy Visia
e Popis: Diagramy aplikace Visio
e Dokument — historie verzi: Ne
e Sablona dokumentu: Zadny (V knihovné nebude moZné vytvofit novy dokument.
Pfedpokladame, zZe viechny dokumenty do knihovny zkopirujeme.)
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
— Z Priizkumnika Windows pretahneme do knihovny dva diagramy ptipravené v aplikaci Visio
2013:
e model.vsdx: model Zivotniho cyklu malych a stfednich podnikd,
e prostory.vsdx: prostorovy diagram 1. a 3. podlaZi firmy“®,

V knihovné doplnime do zobrazeni Vsechny dokumenty (z nabidky vedle nazvu
zobrazeni vybereme volbu Zménit toto zobrazeni) pole Nadpis za Ndzev a doplnime nadpisy.
Nadpisy se nacetly z dokument( Visia.

Zobrazovani diagram zajistuji sluzby Office 365 Visio Services. Aby fungovaly, musime
rozsifit funkce kolekce webl:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.

— V sekci SPRAVA KOLEKCE WEBU klikneme do odkazu Prejit k nastaveni webu na nejvyssi urovni.

— V nastaveni kolekce webU v sekci SPRAVA KoLEKCE WEBU klikneme do odkazu Funkce kolekce
webd.

—V radku Funkce kolekci webl serveru SharePoint Server Enterprise klikneme do tlacitka
Aktivni.

— V centru Weby dohledame podrizeny web.

— V panelu Snadné spusténi klikneme na odkaz Diagramy Visia (nebo Obsah webu, v némiz
knihovnu dohleddame).

Po kliknuti do ndazvu model se zobrazi diagram v aplikaci Visio Web Access (viz obr.
7-11):

— Kliknutim do tlacitka vlevo nahofe miZeme diagram zobrazit v aplikaci Visio, pokud je
nainstalovana.

— Pokud by diagram byl napojen na data v siti (napf. na seznam SharePointu), miZeme data
v zobrazeni pribézné aktualizovat tladitkem Aktualizovat.

— Je mozZné prechazet mezi strankami vykresu (vpravo nahore).

— MuUZeme ménit méfitko zobrazeni nebo prizplsobit méfitko zobrazeni, aby byla vidét cela
stranka diagramu.

— V hornim panelu klikneme do tlacitka Informace o obrazci.

47 Sablonu Ize nastavit v nastaveni knihovny v sekci OBECNA nastaveni v odkazu Upfesnit nastaveni.
48 Velikost vykresu pro pouziti sluzby Visio Services je omezena poctem obrazcl ve vykresu. Proto ve vykresu neni
uvedeno 2. podlazi. Muselo by byt prezentovano v samostatném vykresu.
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OBR. 7-11: MODEL ZIVOTNIHO CYKLU MALYCH A STREDNICH PODNIKU

Diagramy Visia » modelvsax Visio Web Access %
[AOTEVAITV APLIKACI VISIO AKTUALIZOVAT  INFORMACE O GBRAZCI  KOMENTARE Diagram stadii
) Nepodporované funkce  Tento diagram se nemusi zobrazit potadovanym zpisobem. Podrobnost.. x
[ #3 novi
ELIPSA EXISTENCE x
Milan Smetana
HYPERTEXTOVE ODKAZY :
Web firmy Encidn ~ Vysvetlivky
Seznam odbératelli —
Kortingenni diearam progeit Y el
stadium
DATA OBRAZCE
i feutralni neutralni
Popisek Hodnota stadiu b

Stadium exstence

R negativni negativni
Stupeft 2 v stadium konec

Charakteristika  pozitivi

Obdobné mizZeme zobrazit prostorovy plan budovy firmy Encidn s moznosti zobrazeni
detailnich dat k jednotlivym obrazcim (viz obr. 7-12).

OBR. 7-12: PROSTOROVY PLAN BUDOVY FIRMY ENCIAN

Diagramy Visia » prostoryvsc Visio Web Access. x
EVAITV APLKACI VISIO  AKTUALIZOVAT  INFORMACE O OBRAZCI  KOMENTARE Podiaii-1 -
(R T | Patra Kalouskova 7
] korzultece — | sote kanceLfsk 131 x
= -
g o 1 rmzmr[/xwvc ODKAZY
E Zadné hypertextové odkazy
[~| (|
DATA OBRAZCE
>
@ G Popisek Hodnota
froe Be. Mok Ads -
nventiniesto | 13102
- Nézey Zidle kanceliskd
= o Pifimeni Hansk
=] o) !
Oddéleni konzultace
B Druh Zidle
s . . =
Popis vjrobku | Kanceldisk Zidle Focus 64
s a ¢ | Dastumndkupu | 31102005
g
= O|_|--- o
H ‘J
1

STRAMKA 172

7.3.4 Knihovna obrazku

Firma Encian poskytuje skoleni projektového fizeni verejnym vysokym Skoldm. Pro své
zaméstnance uchovava proto galerii fotografii hlavnich budov vefejnych vysokych skol, jejich
adresar a Udaje o zemépisné poloze.

Pfipravime knihovnu obrazk( verejnych vysokych skol:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlaZdice Knihovna obrdzki.
— V dialogovém okné PF¥idava se: Knihovna obrazkl klikneme do odkazu Upfesnit mozZnosti.
— Zadame parametry nové knihovny:
e Ndzev: Knihovna obrazk( skol
e Popis: Fotografie verejnych vysokych skol
e Obrdzek — historie verzi: Ne
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
— Z Prizkumnika Windows pretahneme do knihovny obrazk(i 26 fotografii $kol*.
— Obrazky jsou zobrazeny formou galerie miniatur obrazkd. V spodni ¢asti miniatury je nadpis
obrazku prevzaty z informaci uloZenych do fotografie. Pfi prechodu ukazatele mysi nad

vy

miniaturu se zobrazi format, Sitka, vyska fotografie a velikost souboru (viz obr. 7-13).

4% Fotografie byly programem Zoner Photo Studio upraveny na jednotnou $itku 200 pixeld.
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OBR. 7-13: MINIATURY OBRAZKU V KNIHOVNY OBRAZKU SKOL

novy obrazek (muzete sem taky soubory pretahnout)
y y

Miniatury  Snimky  VSechny obrazky ==+ Najt soubor 0

D Nazev Velikost obrazku Velikost souboru

Akademie muzickych
umeéni'v Praze

jpg 204 x 135
20 KB

Akademie vytvarnych Ceské vysoké uéeni Ceska zemédélska
umeéni v Praze technické v Praze univerzita v Praze

1

iy

Janackova akademie JihoCeska univerzita v Masarykova univerzita Mendelova univerzita
mizickych uméni v Ceskyich Budé&jovicich v Brné v Brné

— K dispozici jsou jeSté dalsi dvé zobrazeni:
e Snimky: Obrazek je zobrazen v pIné velikosti, mezi obrazky sem mizZeme pohybovat pomoci
navigacCnich tlacitek nad obrazky.
e VSechny obrdzky: Kazdy obrazek je zobrazen na jednom radku. Do zobrazeni doplnime jesté
nadpis. Lze také doplnit miniaturu.

7.3.5 Knihovna materialt

Obdobné jako pro obrazky Ize vytvorit knihovnu pro multimedialni soubory (obrazky,
zvukové soubory, videosoubory) s podporou jejich pfimého prohlizeni. Jedna se o zvlastni druh
knihovny dokumenta.

Abychom mohli pouzit knihovnu dokumentl, musime provést rozsiteni funkci kolekce
webl:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— V sekci SPRAVA KOLEKCE WEBU klikneme do odkazu Prejit k nastaveni webu na nejvyssi urovni.
— V nastaveni kolekce web v sekci SPRAVA koLEkCE WEBU klikneme do odkazu Funkce kolekce
webl.
— Vradku Video a multimédia klikneme do tlacitka Aktivni.
— V centru Weby dohledame podrizeny web.
Pfipravime knihovnu internich multimedialnich material( firmy Encian:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlazdice Knihovna materidlii.
— V dialogovém okné Pfidava se: Knihovna materialli klikneme do odkazu Upresnit mozZnosti.
— Zadame parametry nové knihovny:
e Ndzev: Knihovna materiald multimédif
e Popis: Obrazky, zvuky, videa
e Dokument — historie verzi: Ne
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
— Z Priizkumnika Windows pretdahneme do knihovny obrazk( 5 multimedidlnich soubor(.

V zobrazeni Vsechny materidly doplnime (z nabidky poloZek) alespon vybrané
vlastnosti:
— cermak
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e Nadpis: Pfesné pred dvaceti lety vznikla prvni webova stranka
e Klicovd slova: historie webu
e Komentdr: Zdroj: http://www.rozhlas.cz/zpravy/technika/ zprava/931272
e Autor/Autorskd prdva: Milo$ Cermak
e Datum vytvoreni: 6. 8. 2011 15:30
— jurik
e Miniatura tohoto videa: Pouzit obrazek z mého pocitace: jurik.jpg
e Ndzev: SharePoint 2010 prakticky (Business IT Club) — ukazka
® Popis: Zdroj: http://multimedia.vse.cz, Zaznamy ostatnich akci, 1 Odborné prednasky,
SharePoint 2010 prakticky. Akce organizovana Microsoft Student Partnery na VSE.
Pfednaska o Microsoft SharePoint 2010, jejim napojeni na Office 2010 a moznostech
pouZiti v cloudu. Proc¢ si tento produkt firmy poftizuji a jak jejich zaméstnancdm pomaha s
komunikaci, sdilenim dokumentt a kolaboraci.
— organizace
e Nadpis: Organizani struktura v Office 365
— visiol
e Nadpis: Visio Services
— visio2
e Nadpis: Visio Services jako webova ¢ast

Prehledné je zobrazeni Miniatury (viz obr. 7-14). Pro zvuk je zobrazena obecna
miniatura typu obsahu.

OBR. 7-14: MINIATURY MULTIMEDIALNiICH SOUBORU

@ nova polozka (mlzete sem taky soubory pretahnout)
Miniatury  V3echny materidly =+ Najft soubor §el

Typ obsahu D Nazev Zménéno Autor zmény Délka (v sekundach

Organizacni struktura _ _

v Office 365 oy ey o

Presné pred dvaceti
lety vznikla prvni
webova stranka

ﬂwnweww =

JPG 1024 x 768

91 KB Hye;w@f

Visio Services jako
Visio Services webova cast

MP3
3590 KB

v

Po kliknuti do tlacitka se tfemi teckami vpravo dole v miniatufe se zobrazi nahled
souboru s nabidkou akci (viz obr. 7-15):


http://www.rozhlas.cz/zpravy/technika/_zprava/931272
http://multimedia.vse.cz/
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OBR. 7-15: OKNO PRO PRACI S MULTIMEDIALNi POLOZKOU

{ jurik *

o)
—

SharePoint 2010 prakticky (Business IT Club) - ukizka

https://encianpraha-my.sharepoint.com/personal/sladka,

PREHRAT ~ STAHNOUT

Zobrazit viastnosti

Upravit vlastnosti

Historie verzi sady dokumentd
Odeslat do jiného umisténi
Podrobnosti o dodrZovani pfedpisd
Pracovni postupy

Piipajit k: Outlook

Sdileni

Odstranit

Zménit pofadi nového tlacitka

7.4 Seznamy

7.4.1 Vlastni seznam

Viastni seznam Dosud jsme k ukladani informaci pouzivali knihovny (stranek, dokument(, snimkd,
obrazkl, materiald). Informace byly uloZeny v souborech. Minimalni jednotkou, na niz bylo
mozné se odkazat, byl soubor v knihovné.

SharePoint umozZnuje zaznamendvat data do seznamd, které jsou obdobou seznam
v Excelu ¢i tabulek v Accessu. SharePoint nabizi nékolik typ ucelovych seznam(. Prvni seznam
vytvofime vlastni, bude obsahovat tabulku cen plana Office 365:
m — Klikneme do tlac¢itka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlaZdice Vlastni seznam.
— V dialogovém okné Pridava se: Vlastni seznam klikneme do odkazu Upresnit mozZnosti.
— Zadame parametry nového seznamu:
e Ndzev: Plany Office 365
e Popis: Cenik pland Office 365
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
— Vytvori se seznam, ktery zatim neobsahuje Zadnou polozku (vétu) a jediny sloupec Nadpis.
— Doplnime dalsi dva sloupce:
e \ karté SEznAM ve skupiné SPRAVOVAT zoBRAZENI klikneme do tlacitka Vytvorit sloupec.
e V dialogovém okné Vytvofit sloupec zaddme parametry sloupce:
» Ndzev sloupce: Cena
» Typ informaci: Ména
» Popis: Mési¢ni poplatek za uZivatele bez DPH
» Pocet desetinnych mist: 2
» Formdt mény: 123 456 € (Slovensko)

Plany Office
365
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Klikneme do tlacitka OK.
e Obdobné doplnime dalsi sloupec s parametry:
» Ndzev sloupce: Kategorie
» Typ informaci: Volba (nabidka)
» Volby na samostatnych radcich:
= podniky
= statni sprava
= yzdélavani
= malé podniky
= stfedni podniky
= kiosk
» Zplsob zobrazeni voleb: Rozeviraci nabidka
» Vychozi hodnota / Volba: podniky
Seznam muZe byt zobrazen ve dvou formatech, lze je prepinat v karté SEznAm ve
skupiné FORMAT ZOBRAZENI:
Standardni — Zobrazit (standardni zobrazeni): Polozky jsou zobrazeny v fadcich tabulkového seznamu.
zobrazeni Novou polozku Ize pfidat kliknutim do odkazu Novd polozka nebo v karté PoLoZky ve skupiné
Novy kliknutim do tladitka Novd poloZka. Jednotlivé sloupce (pole) polozky (véty, zdznamu)
se vypliiuji v karté Upravy (viz obr. 7-16).

OBR. 7-16: VLOZENi NOVE POLOZKY VE STANDARDNiM ZOBRAZENi

PROCHAZENT  UPRAVY
E a oy o Vimout |ﬂ|ﬁ ABC
D Efy Kopirovat \/
Ulofit Stomo  Viedit Pripojit Pravopis
s0UBor -
Potvrdit Schranka Akce Kontrola pravopisu

Domovska stranka

MNadpis * E1 X
Poznamkowy blok
Dokumenty ~en 6.5
L Mésigni poplatek za ufivatele bez DPH
MNejnovéjsi
P _ Kategorie iky L
Plany Office 365 g padniky J
Knihovna materiald Ulogit stomo

multimédif
Knihovna obrazkd kol
Diagramy Visia

Cbsah webu

# UPRAVIT ODKAZY

e Popisy jsou uvedeny pod polem pro vkladani hodnoty.

e Pole typu Volba se vybira z dfive vlozeného seznamu. Je mozné pouzit také prvni pismena
voleb.

Polozku je mozné pozdéji editovat jednim ze zpUlsobu:

e vybérem polozky a kliknutim do tlacitka Upravit poloZku ve skupiné SPRAVOVAT v karté
PoLOZKY,

e rozbalenim nabidky vedle pole Nadpis polozky a volbou Upravit polozku.

Obdobné je mozné odstranit polozku tlacitkem ¢i volbou Odstranit poloZku.

K poloZce je mozné pfipojit soubor vybérem polozky a kliknutim do tlacitka Pripojit soubor

ve skupiné AKCE v karté PoLoZky. Pfipojenych souborll muZe byt vice.

Datovy list — zobrazeni Rychlé upravy (datovy list): PoloZky jsou zobrazeny formou tabulky, s niZ se pracuje
podobné jako v Excelu ¢i Accessu (viz obr. 7-17). V zobrazeni Rychlé upravy mizieme do
seznamu snadno pfidat sloupec kliknutim do tlacitka + v zahlavi seznamu.
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OBR. 7-17: SEZNAM PLANY OFFICE 365 vV ZOBRAZENi RYCHLE UPRAVY

Ukoncit Gpravy tohoto seznamu

Viechny polozky === Najit polozku pel

¥ Madpis Cena Kategorie +
E1 % 6,50 € | podniky
E3 % 19,00 € | podniky
E4 3 2090€ |podniky
G1 % 490€ |stitnisprava
G3 % 16,10 € | stitni sprava
A2 3¢ 0,00€ | vzdélavani
A3 % 340 € vzdélavani
A3 570 € | vzdélavani
S1% 3,33 € | malé podniky
S2 3 10,40 € | malé podniky
M2 3 1230 € | podniky
kiosk # 3,00€ | podniky
I |

Seznam vyplnime v zobrazeni Rychlé upravy hodnotami dle obr. 7-17.

7.4.2 Odkazy

Odkazy Seznam typu Odkazy slouzi k ukladani webovych odkazl. Pfipravime stejnojmenny
seznam:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlazdice Odkazy.
— V dialogovém okné Pridava se: Odkazy klikneme do odkazu Upresnit moZnosti.
— Zadame parametry nového seznamu:
e Ndzev: Odkazy
e Popis: Zajimavé odkazy
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
— Doplnime dva odkazy:
e Klikneme na odkaz Novy odkaz.
e Vyplnime parametry odkazu:
» Zadejte webovou adresu: http://windowsphone.cz
» Zadejte popis: Windows Phone
» Pozndamky: Telefony, funkce, aplikace, navody.
¢ Klikneme do tladitka Ulozit.
e Obdobné pridame druhy odkaz s parametry:
» Zadejte webovou adresu: http://office365.cz
» Zadejte popis: Office 365
» Pozndmky: Informace o Office 365 pro domacnosti a firmy.
Zména pofadi  — Zménime pofadi odkaz(:
e V karté PoLoZKky ve skupiné Akce klikneme do tlacitka Zménit pofadi poloZek.
¢ V dialogovém okné Zménit poradi poloZek mUzZeme Cislem zvolit nové poradi polozky. Pro
polozku Office 365 zvolime pozici 1 (viz obr. 7-18).

Odkazy
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OBR. 7-18: ZMENA PORAD{ ODKAZU

Zmenit poradi polozek

Poradi poloZek

V asti Pozice shora vyberte €isla pro jednotlivé poloky. Polofka (1 a2 2)

Pozice shora Nazev
1[v] office 365
2 ﬂ Windows Phone

OK. Stomo

Na rozdil od jinych seznam(:

— Kliknutim do nazvu polozky se zobrazi odkaz, nikoliv obsah polozky. Upravu polozky lze

provést kliknutim do ikony ve sloupci Upravit. Je mozné také vyuzit volby z nabidky polozky
(...) nebo ze seznamu kliknout do odkazu Upravit tento seznam.

— Je mozné zménit poradi polozek.

7.4.3 Propagované odkazy

Seznam typu Propagované odkazy slouzi k zobrazeni odkazi formou dlazdic.

Pfipravime stejnojmenny seznam:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.

— Klikneme do dlazdice Propagované odkazy.

— V dialogovém okné Pfidava se: Propagované odkazy klikneme do odkazu Upresnit moZnosti.
— Zadame parametry nového seznamu:

e Ndzev: Propagované odkazy
e Popis: Zajimavé odkazy formou dlazdic
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
Doplnime dva odkazy:
e Seznam je prvotné v zobrazeni DlaZdice. Klikneme do odkazu na zobrazeni VSechny
propagované odkazy.
e Klikneme na odkaz Novd polozka.
e Vyplnime parametry odkazu:
» Nadpis: Office 365
» Popis: Informace o Office 365 pro domacnosti a firmy.
» Umisténi odkazu — Zadejte webovou adresu: http://office365.cz
¢ Klikneme do tladitka UloZit.
e Obdobné pridame druhy odkaz s parametry:
» Nadpis: Windows Phone
» Popis: Telefony, funkce, aplikace, navody.
» Umisténi odkazu — Zadejte webovou adresu: http://windowsphone.cz
Klikneme na odkaz zobrazeni DlaZdice. Dlazdice zastupuji jednotlivé odkazy.
PFi pfechodu ukazatele mysi na dlazdici se zobrazi popis odkazu.
Naposledy pridany odkaz je na zacatku, coZ upravime stanovenim poradi. Také chceme, aby
na dlazdicich byly obrazky.
Pfipravime knihovnu obrazk( DlaZdice:
o Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pfidat aplikaci.
o Klikneme do dlazdice Knihovna obrdzkii.
e Zadame nazev DlaZdice a klikneme do tlacitka Vytvorit.
e Kliknutim na nazev aplikace v seznamu aplikaci otevieme seznam.
e Tazenim mysi sem zkopirujeme pfipravené obrazky office365.png a phone.png.
e Kliknutim do nabidky obrazku office365 zobrazime nadhled obrazku a zkopirujeme webovou
adresu umisténi obrazku do schranky.
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Upravime dlaZdice:

e V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Propagované odkazy.

o V karté SEznAM ve skupiné SPRAVOVAT ZOBRAZENI vybereme jako aktudlni zobrazeni VSechny
propagované odkazy.

e Kliknutim v prvnim sloupci zaskrtneme polozku Office 365. V karté PoLoZky ve skupiné
SPRAVOVAT klikneme do tlaéitka Upravit polozku.°
» Do pole Umisténi obrdzku na pozadi — Zadejte webovou adresu vloZime obsah schranky.
» Do pole Poradi vliozime Cislo 1.

e Obdobné upravime dlazdici WindowsPhone.
» Konec webové adresy obrazku zménime z office365.png na phone.png.
» Do pole Poradi vlozime Cislo 2.

Nyni jsou jiz dlaZdice v upraveném poradi a s obrazky (viz obr. 7-19).

OBR. 7-19: PROPAGOVANE WEBY

Office 365

Informace o Office
365 pro domacnosti a

firmy.

Windows Phone

7.4.4 Oznameni

Seznam typu Ozndmeni slouZi k zobrazeni ¢asové omezenych oznameni. Pfipravime

stejnojmenny seznam:

Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
Klikneme do dlazdice Oznadmeni.
V dialogovém okné Pfidava se: Oznameni klikneme do odkazu Uprfesnit moZnosti.
Zadame parametry nového seznamu:
e Ndzev: Oznameni
e Popis: Aktualni oznameni
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
Doplnime dvé oznameni:
Prvni oznameni s parametry:
e Nadpis: Starsi oznameni
e Obsah: Oznameni nebude zobrazeno v zobrazeni Aktudini polozky.
Text ozndmeni je moiné formatovat, je mozné vkladat do néj obrazky, tabulky,
hypertextové odkazy. Sloupec je typu text s rozSifenym formatovanim s nastavenou vyskou
15 radka.
e Konec platnosti: V¢erejsi datum
Pole Ize vyuzit k zobrazovani pouze platnych (neexpirovanych) polozek.
Druhé oznameni s parametry:
e Nadpis: Novéjsi oznameni
e Obsah: Ozndmeni bude zobrazeno v obou zobrazenich.
e Konec platnosti: Zitfejsi datum
Vytvofime nové zobrazeni pro zobrazovani platnych oznameni:
V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT zOBRAZENT klikneme do tlacitka Vytvofit zobrazeni.
Nové zobrazeni bude podobné jako stavajici, proto ve skupiné ZACIT s EXISTUJICIM ZOBRAZENIM
klikneme do odkazu Vsechny polozZky.
Na strance Vytvorit zobrazeni zadame nasledujici parametry:

50

Pfechod do uprav polozky mizeme usnadnit, kdyZ do zobrazeni VSechny propagované weby doplnime sloupec
Upravit (odkaz pro upravu poloZky) nebo kdyz v zobrazeni VSechny propagované odkazy klikneme v horni ¢asti do
odkazu Upravit tento seznam.
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e Ndzev: Platné polozky
e Zaskrtneme pole Nastavit jako vychozi zobrazeni, aby se seznam zobrazoval prvotné
v tomto zobrazeni.
e Ve skupiné FILTR vybereme pole Zobrazit polozky, pouze plati-li ndsledujici.
Zobrazit poloZky, pokud sloupec:
Konec platnosti
je vétsi nebo se rovna
[Dnes]
— Definici zobrazeni ukon¢ime kliknutim do tlacitka OK.
—V zédhlavi Ozndmeni mlieme vybrat zobrazeni, aktualni je zobrazeno modrou barvou.
Z nabidky dalSich moZnosti mlZeme zménit aktualni zobrazeni nebo vytvofit nové.
— Ovérime funkénost naseho reseni postupnym zobrazenim oznameni v obou zobrazenich.

7.4.5 Kontakty

Kontakty Seznam typu Kontakty slouzi k evidenci firemnich kontakt(. Ve firmé Encian jsou
v aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou vedeni zajemci o programy firmy Encian. Vytvotime
seznam kontaktd zdjemct o nakup program:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.

— Klikneme do dlazdice Kontakty.
— V dialogovém okné Pfidava se: Kontakty klikneme do odkazu Upresnit moZnosti.
— Zadame parametry nového seznamu:
e Ndzev: Kontakty — zajemci
e Popis: Zajemci o nakup programu
Klikneme do tlacitka Vytvorit.

Kontakty -
zajemci

Upravime sloupce seznamu:
— Priddme dalsi sloupce. V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT zZOBRAZENI klikneme do tlacitka
Vytvofit sloupec. Postupné vloZime sloupce:
e Osloveni: Jeden radek textu,
e Funkce: Jeden radek textu,
e Hodnocenr: Cislo,
e Pfedmét zdjmu: Volba (nabidka), volba z moZnosti:
» Programy
» Skoleni
» Testovani
e NACE: Jeden radek textu,
e Odveétvi: Jeden radek textu,
e Zdroj zdjmu: Volba (nabidka), volba z moZnosti:
» Doporuéeni zaméstnancem
» Externi doporuceni
» Partner
» Web
» Reklama
» Styk s verejnosti
» Veletrh
» Ustni
» Jiné
— Upravime zobrazeni Vsechny kontakty. V nabidce moZnosti zobrazeni vybereme Zménit toto
zobrazeni. Zobrazime vybrana pole v pofadi:

1 Pfijmeni 9 Webova stranka
2 Jméno 10 Adresa

3 Spolecnost 11 Mésto

4 Osloveni 12 PSC

5 Funkce 13 Pfedmét zajmu

6 Hodnoceni 14 NACE
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7 Telefon do zaméstnani 15 Odvétvi
8 E-mailova adresa 16 Zdroj zajmu
(5] — Ze sesitu Excelu Zajemci zkopirujeme data do tabulky:
zajemci.xIsx e V Excelu vybereme seznam kromé nadpisl sloupcl (rozsah A2:P10). Kombinaci klaves

je zkopirujeme do schranky.

e Ve webovém prohlizec¢i zménime format zobrazeni. V karté SEzNAM ve skupiné FORMAT
z0BRAZENI klikneme do tlacitka Rychlé dpravy.

e Kurzor umistime do prvniho kontaktu do sloupce Pfijmeni. Kombinaci klaves leoiime
data ze schranky. Povolime pfistup ke schrance kliknutim do tlacitka Povolit pFistup.
Vytvofi se 9 kontaktd.>!

7.4.6 Kalendar

Kalendar Seznam typu Kalenddr slouzi k evidenci firemnich ¢i tymovych udalosti. Lze snadno

zobrazit také v klientu Outlook. Pfipravime stejnojmenny seznam:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.

— Klikneme do dlazdice Kalenddr.

— V dialogovém okné Pridava se: Kalendar klikneme do odkazu Upfesnit moznosti.

— Zadame parametry nového seznamu:

e Ndzev: Kalendar udalosti
® Popis: Firemni udalosti
e Pouzit tento kalenddr ke sdileni pldnu clena? Ne
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
Do pfipraveného seznamu Kalenddr doplnime udalost:

— Kalendar se zobrazi v grafickém zobrazeni. Nad panelem Snadné spusténi je miniatura
kalendare s moZnosti volby roku (tlacitka vedle letopoctu), mésice Ci rychlé volby aktualniho
data.

— Kalendar je zobrazen v mési¢nim prehledu. V karté KALENDAR ve skupiné OBOR miZeme vybrat
zobrazeni Den, Tyden, Mésic.

— Pfiddme novou udalost jednim ze zpUsobU:

e V karté UpALosTi ve skupiné Novy klikneme do tladitka Novd zvidstni uddlost.
o V kalendafi vyhleddme pfislusny den, klikneme do néj a klikneme do odkazu Pridat.

Uddlost — VyplInime parametry udalosti dle obr. 7-20:

— Schlizka se bude odehravat v budové firmy Encian v kancelafi 31.

Pripojeny — Ke schiizce pFipojime soubor encian.gif s obrazkem projektu Start. (V karté UpRAvY ve skupiné

soubor Akce klikneme do tlacditka PFipojit soubor.) MliZeme pfripojit i vice soubor(. Jednotlivé

* soubory mlizeme pozdéji odstranit.
encian.gif

Kalendar
udalosti

Druhou udalost zapiSeme do jiného nové zaloZzeného kalendare:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlazdice Kalenddr.
— V dialogovém okné Pridava se: Kalendaf klikneme do odkazu Upresnit mozZnosti.

51 pokud dojde pfi vloZeni obsahu schranky k problému, pravdépodobné jsme se preklepnuli ve vyétu moznosti vioZeni
sloupct Predmét zdjmu ¢i Zdroj zdjmu. Nelze vloZit hodnoty mimo nastavenou nabidku.
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OBR. 7-20: PRVNi UDALOST

OPRAVY

Madpis *

Misto konani
Cas zahgjeni: *
as ukonéenf: *

Popis

Kategoria

Cely den

Opakovani

Pfilohy

Kalendar - Nova polozka

E ﬂ n.D 3 Vigmout |D ,:/Bc

E@ Kopirovat
UloZit  Stormo WioFit Pripajit Pravopis
souBor -
schranka Akce  Kontrola pravopisu

praocvni doba tdrZbait

Encian, 31

842014 fE [oav] [30[v]

8.42014 @ |oe:v] [oo]v]

AAlBIT U EEE H A 3w

Cilem schuzky je projednant pracovai doby udrzbaru,

ktefi se podileji na ikolech: ~
» koncepce vybaveni mistnosti, v

+ podhled a elektroinstalace.

(®)|Schizka ﬂ

(D) Zadejte svou vlastni hodnotu:

[JZménit na celodenni aktivitu zacinajicl a konéicl v neuréenou
hodinu

[C]Zménit na opakovanou udélost

Chdokumenty\encian.gif Odstranit

UloZit Stomo

— Zadame parametry nového seznamu:

e Ndzev: Kalendar porad
e Popis: Firemni porady

e Pouzit tento kalenddr ke sdileni pldnu ¢lena? Ne
Klikneme do tlacitka Vytvorit.

Do pfipraveného seznamu Kalenddr porad doplnime udalost:
— V karté UpALosTi ve skupiné Novy klikneme do tlac¢itka Novd zvldstni uddlost.
— Pracovni porady se budou konat opakované. Zaskrtneme proto pole Opakovdni.
— Dialogové okno Nova polozka se modifikuje. Vyplnime parametry dle obr. 7-21.
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OBR. 7-21: DRUHA UDALOST (OPAKOVANA)

Madpis * porada vedeni
Misto konani Encian, 27

as zah&jent: * Dg:ﬂ Dﬂﬂ
Cas ukonceni: = 11:[v] o0 V]
Fopis

Kategoria ® | Schizka ﬂ

(0 Zadejte svou viastni hodnotu:

Celj den [C1Zménit na celodennf aktivitu za¢inajici a kongici v neurfenou hodinu
Opakovani ¥ Zménit na opakovanou udélost
O Denné Vzorek
(I Tydné () Kaidého 1 . vidy po| 1 mésicich
(®) Mésicné ® [prunr ﬂ patek ﬂ vidy po | 4 mésicich
Razsah kalendafnich dat
Datum zah&jeni () Bez koncového data
1.4.2014 E' () Konecpo: | 10 opakovani
(® Konec dne:
2062014 sz
UloZit Stormo

Parametry opakované udalosti mGZeme pozdéji modifikovat:

— Kliknutim do nadpisu udalosti v zobrazeni VSechny uddlosti zobrazime opakovanou udalost,
mUlZeme zménit napt. zplQsob jejiho opakovani.

— Kliknutim do nadpisu v zobrazeni Kalenddr zobrazime jednotlivou udalost. MUzZeme tak
upravit jednotlivy vyskyt opakované udalosti. Ze zobrazeni jednotlivého vyskytu mizeme
prejit k zobrazeni fady, kdyz v karté ZoBRAZENI ve skupiné SPRAVOVAT klikneme do tlacitka
Upravit Fady.

Prekryv Vratime se ke kalendari Kalenddr uddlosti a zobrazime k nému Kalenddr porad:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Kalenddr uddlosti.

— V karté KALENDAR ve skupiné SPRAVOVAT zOBRAZENI klikneme do tlacitka PFekryv kalenddri.

— Na strance Nastaveni prekryvu kalendare klikneme do odkazu Novy kalenddr.

— Vyplnime parametry prekryvu:

e Ndzev kalenddre: Kalendar porad (nemusi byt shodny s nazvem prekryvného kalendare)
e Typ kalenddre: SharePoint (Exchange by byl kalendar Outlooku na serveru Exchange.)
e Popis: Kalendar porad
e Barva: tmavé nachova
Pod nabizenou adresou tymového webu klikneme do tladitka PreloZit, aby se naplnily
rozbalovaci nabidky poli Seznam a Zobrazeni seznamu.
e Seznam: Kalendar porad
e Zobrazeni seznamu: Kalendar
o Nezaskrtneme pole Zobrazovat vZdy.
e V kalendafri jsou soubézné zobrazeny Kalendar (modre) a Porady (fialové) — viz obr. 7-22.
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OBR. 7-22: PREKRYV KALENDARU

4 2014 [3
- ) (# duben 2014
1 2 3
5 6 PONDELI UTERY STREDA CTVRTEK PATEK SOBOTA. NEDELE
- . 9 ER| 1 2 3 4 5 6
0 " 2 9:00 - 11:00
orada vedeni
Dnes je 24. srpna 2013, =
[l kalendafe v zobrazenf 7 8 9 10 n 12 13
Kalendar udélosti 8:30 - 9:00
-~ praocvni doba td|
Kalendar porad

Nyni mdZeme pracovat s vice kalendafi:

— Kliknutim do tlacitka Kalenddre v zobrazeni zobrazime definovany prekryv, mlizeme je
aktivovat ¢i deaktivovat ve sloupci Viditelné v zobrazeni. Takto bychom mohli aktivovat az 10
prekryv( soucasné.

— Kliknutim do tlacitka s nazvem kalendare zobrazime jednotlivy kalendar bez prekryvu.

Firma Encidn organizuje testovani ECDL. Pfipravime proto tfeti kalendar s nazvem
Kalenddr ECDL, do néjz budeme zapisovat terminy testovdni ECDL vletné persondiniho
zajisténi.

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.

— Klikneme do dlazdice Kalenddr.

— V dialogovém okné Pridava se: Kalendaf klikneme do odkazu Upresnit mozZnosti.

— Zadame parametry nového seznamu:

e Ndzev: Kalendar ECDL

e Popis: Testy ECDL

e PouZit tento kalenddr ke sdileni planu ¢lena? Ano
Klikneme do tlacitka Vytvorit.

Kalendar ke sdileni planu ¢lena vyzaduje k udalostem pridat osoby. Termin testu
budou zajistovat Marie Sladka a Eva Kolinska:

— V spodni ¢ast kalendare pfidame osobu Eva Kolinska, ktera se doplni do samostatného fadku
(obdobi zobrazeni ¢asového planu v Outlooku).

—V levé miniatufe kalendafe klikneme na termin testovani. U posledni zobrazené osoby
klikneme do odkazu Pridat.

— Ve formulafi pro zadani udalosti pribyla pole Ucastnici a Volny ¢as. V Gcastnicich jsou Géastnici
zobrazeni v kalendari. MlZeme odebrat Ci pridat Gcastniky. V tabulce Volny ¢as vidime
graficky jiz vlozené udalosti v tomto kalendafi. Kontrola je pouze vizudlni, tj. kontrolujeme,
zda jiz Marie Sladké a Eva Kolinska nezajistuji ve stejny Cas jiné testovani ECDL.

— Vyplnime pole dle obr. 7-23.
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OBR. 7-23: TRETi UDALOST — TESTOVANi ECDL

Madpis * testovani ECDL
Misto konani Encian, 28
Cas zahgjeni: * 12.42014 B og:ﬂ 0o ﬂ
Cas ukonéeni * 12.4.2014 B 1?:ﬂ 00 ﬂ
Fopizs
Kategoris ()|Schizka ﬂ
(® Zadejte svou vlastni hodnotu:
ECDL
Uéastnici Marie Sladkd: Eva Kolinska
Zadejte ufivatele oddélené stredniky. '."...' EE
Volny &as 1242014 9 0 |11 J12 (13 |14 |15 (16 |17 |18
VEichni Gcastnici
Marie Sladkd
Eva Kolinska
< >
Celyf den [1Zménit na celodenni aktivitu za¢inajici a konéici v neuréenou hodinu
Opakovani []Zménit na opakovanou udalost

Udalost se zobrazi graficky v zobrazeni kalendare pro obé osoby (viz obr. 7-24).

OBR. 7-24: KALENDAR SKUPINY OSOB

Kalendar ECDL o

4+ 07 dubna - 13 dubna 2014

7 pondéli 8 ttery 9 stieda 10 étvrtek 11 patek 12 sobota 13 nedéle

Eva Kolinska 9:00 - 17:00
Testovani ECDI

Marie Sladka 9:00 - 17:00
Testovani ECDI

Pridat osobu:

&EE

Roz3ifime prekryv kalendara:
— Zobrazime Kalenddr uddlosti.
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— Klikneme na tlac¢itko Kalenddre v zobrazeni a nastavime dalsi prekryv kalendard nazvany
Kalendar ECDL.

— Zaskrtneme pole Viditelné v zobrazeni pro oba dalsi kalendare.

— Nyni vidime soudasné udalosti ze tfi kalendara.

7.4.7 Ukoly

Pro zaznam Ukol( projektu Start vyuzijeme seznam typu Ukoly:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlaidice Ukoly.
— V dialogovém okné PFidava se: Ukoly klikneme do odkazu Upfesnit moznosti.
— Zadame parametry nového seznamu:

e Ndzev: Ukoly Start

e Popis: Rekonstrukce zasedaci mistnosti

Klikneme do tlacitka Vytvorit.

— Do zobrazeni VSechny ukoly doplnime sloupec:

o Klikneme na nabidku zobrazeni a vybereme volbu Zménit toto zobrazeni.

e Zaskrtneme sloupec Datum zahdjeni a zadame mu pozici 3.

e Jako posledni doplnime sloupec Predchidci.

— V karté SEzNAM ve skupiné FORMAT zZoBRAZENI klikneme do tlacitka Rychlé upravy.
— Ze sesitu Excelu start zkopirujeme data do tabulky:

e V Excelu vybereme data o ukolech (rozsah A2:C30). Kombinaci klaves je zkopirujeme
do schranky.

e Ve webovém prohlizeci kurzor umistime do prvniho Ukolu do sloupce Nadpis. Kombinaci
klaves vloZime data ze schranky. Povolime pfistup ke schrance kliknutim do tlacitka
Povolit pFistup. Vytvori se 29 ukold.

— Do ¢asové osy nad seznamem ukolu se pridal prvni tkol.

— Oznacime kliknutim do zahlavi prvniho sloupce viechny ukoly.

— Po kliknuti na ¢asovou osou muézieme v karté CAsovA osa upravit jeji format & format
zobrazeni jednotlivych Ukol( na ose.

— V karté UkoLy ve skupiné Akce klikneme do tla¢itka PFidat na éasovou osu.

— Proilustraci vyplnime sloupec Pfifazeno pro nékteré ukoly:
e 1.1,1.4,1.14, 1.15: Eva Kolinska
e 1.3,2.12: Petr Novak

1.2,1.11, 2.3, 2.6, 2.7: Marie Sladka

e 2.11: Eva Kolinska; Marie Sladka; Petr Novak (oddélovacem vice osob je stiednik)

— Pro ilustraci doplnime vybrané navaznosti do sloupce Predchidci (vybérem z rozbalovaciho

seznamu — viz obr. 7-25):

e13:11a1.2

©14:13

e 16:13
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0BR. 7-25: UkoLY s ¢ASOVOU 0SOU

14 duben 24 duben 04 kvéten 14 kvéten 24 kvéten 03 derven 13 erven
1.1 I BE i 113wy 20 2.2 piihlagovani na uvedeni
07 d i BB : {09 kvéte 17k 03 cerven — 18 Cerven
116 1.4 wbér a obj..
07 duk 14 duben - 23 d
( |
——%—9¢ L J — L <¢
1.3 schvéleni kongepce 1110 poloZeni kobdrdd instalgce sité 2.10 uzavérka prihladovani
rozpoctu vibaveni 0% kviéten 15 kviten 18 ferven
11 duben L . L !
1.12 dodani a montaz 2.11 prabéh akce uvedeni
1.8 elektrpinstalice nabytku software
18 dhiben 09 kvéten 24 Zerven
1.9 vymfalovani 1.15 instalare poditatd 2.12 tiskova zprava o
2P duben 16 kéten uvedanf
. . ) o 25 derven
2.3 objednani obferstvgni 1.17 zahdjenl provozu
14 duben mistnosti
L 16 kviten
2.5 dodanf letakd
18 duben
2.7 vybér, objednani
propagaénich| materild
22 duben
2.8 dodani propagacnich
materiald
22 duben
2.9 milnik pfipravy akce
uvedenl
29 duben
Ukoncit Upravy tohoto seznamu
Viechny Gkoly Dokonfeno  Ganttdw diagram - Najit polozku 0o
\/ '_7'}; Méazev dkolu Datum zahajeni Termin spinéni Pfifazeno Pfedchiidci +
1.1 koncepce vybaveni ...
O . _p R4 74.2014 104.2014 Eva Kolinsk3
mistnosti 3
1.2 rozpodet wybaveni ...
O | e romeocewy 9.4.2014 10.4.2014 Marie Sladka
mistnosti #
1.3 schvaleni
# | [ | koncepce a rozpoétu 11.4.2014 11.4.2014 Petr Novak | [AULGIEE e x v
vybawveni #
14 vybér a objednani ... .
‘?; . ! 1442014 23.42014 Eva Kolinsks | & 11 koncepce vybave
pocitacy 1.2 rozpodet vybavel
1.5 dode:mf pofitaci a ... 755014 852014 [ 1.3 schvalenf koncep
dataprojektoru % .
[1 4 4wnihde 2 ahindndr

OBR. 7-26: UKOLY PROJEKTU V GANTTOVE DIAGRAMU

Viechny Gkoly — Dokoneno  Ganttiv diagram

Nazev Ukolu Datum zahajeni | Termin spinéni 7'4‘2,014 ~ N 14'4',2014 - N 21‘4‘,2014 - ~
ne po ut st|Ct|palso ne po at|st| ¢t pa|so ne|po Ot st|ct|pd so ne
1.1 koncepce vybaveni mistnosti 74.2014 10.4.2014 L 1
1.2 rozpodet vybaveni mistnosti 9.4.2014 10.4.2014 o
1.3 schvéleni koncepce a rozpoctu vyb 11.4.2014 11.4.2014 *
1.4 vybér a objednéni poéitadl 14.4.2014 23.4.2014 [
1.5 dodéni poditaét a dataprojektoru | 7.5.2014 8.5.2014
1.6 zazdéni dvefi 14.4.2014 15.4.2014 o
1.7 podhled 16.4.2014 1742014 (]
1.8 elektroinstalace 18.4.2014 18.4.2014 *
1.9 vymalovani 22.4.2014 2242014 *
1.10 poloZeni koberce 5.5.2014 5.5.2014

1.11 vjbér a objednani nabytku 14.4.2014 1542014 =]
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Ganttiv Prehledné je také zobrazeni Ganttiv diagram. V Ganttové diagramu jsou zobrazeny

diagram navaznosti tkoll. SharePoint nestanovuje (na rozdil od Projectu) optimdlni data zahajeni. VloZili
jsme je pfimo. Nékolikadenni ukoly jsou znazornény pruhy, jednodenni Ukoly (milniky)
kosoctverci. Polohu pricky mezi seznamem ukoly a Ganttovym diagramem lze tazenim ménit.

7.4.8 Sledovani problému

Sledovadni Soucasti prace firmy Encian je feSeni problém( a dotazl zdkaznik(. Za ucelem
probléemd vyhodnoceni ¢i reakci na reklamace budeme fesSeni problémi sledovat. Vytvofime seznam
sledovani v ramci tzv. helpdesku:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlaZdice Sledovdni problémii.
— V dialogovém okné PFidava se: Sledovani problémt klikneme do odkazu Upresnit moZnosti.
7 — Zadame parametry nového seznamu:
e Ndzev: Sledovani probléma
e Popis: Helpdesk — sledovana konzultace problémi
e Ozndmeni e-mailem: Ano
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
Resené problémy budeme rozdélovat do kategorii. Upfesnime kategorie:
— V karté SezNnAm ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacditka Nastaveni seznamu.
— V sekci Stouprce klikneme do odkazu Kategorie.
— V sekci DALSI NASTAVENI sLouPcU upresnime volby:
e (1) Project
e (2) Visio
e (3) Outlook
— Potvrdime zmény sloupce tlac¢itkem OK.
— Kliknutim do odkazu Sledovdni problémi se vratime do seznamu.

Sledovani
probléml

Budeme fesit dva dotazy nasich zakaznika:
— K ¢emu slouZi ve Visiu kontejner?
— K ¢emu slouZi ve Visiu popisky?
Nejprve fesime prvni problém:
— V roli Marie Sladké:
e Klikneme do odkazu Novd polozka.
e Vyplnime pole:
» Nadpis: Kontejner ve Visiu
» Pfifazeno: Eva Kolinska
» Stav problému: Aktivni
» Popis: K ¢emu slouzi ve Visiu kontejner?
» Kategorie: (2) Visio
» Komentdr: Prosim o odpovéd.
» Termin spinéni: 30. 4. 2014.
— Vroli Evy Kolinské:
o Klikneme do nadpisu Kontejner ve Visiu.
o \ karté ZoBRAZENI ve skupiné SPRAVOVAT klikneme do tlacitka Upravit poloZku.
e Upravime pole:
» Stav problému: VyfeSeno
» Komentdr (nelze editovat, lze pouze doplnit novy komentar, dodrzime formatovani):
Casto se stava, 7e &ast obrazcl diagramu tvoii logicky celek. Seskupeni umoZfiuje
manipulovat s obrazci najednou. Kontejner umoznuje graficky obrazce zvyraznit.
Obdobné vloZzime a komentujeme feseni druhého problému vcetné vybéru prvniho
problému do pole Souvisejici problémy druhého problému (viz obr. 7-27):
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Historie verzi

OBR. 7-27: DRUHA VERZE EDITACE DRUHEHO PROBLEMU

@ obszh této poloZky bude odeslan v podobé e-mailové zpravy osobé nebo skupiné pfifazené k poloZce.

Madpis * Popisek ve Visiu
Pfifazeno Eva Kolinskd x
Stav problému Vyfedena ﬂ
Priorita (2) I\crméln\'ﬂ
Popis

K ¢emu slouzi ve Visiu popisky?

Kategoriz (2) Visio ﬂ

Souvisejici problémy Popisek ve Visiu Kontejner ve Visiu
Pidat >

Komentaf

Popisky slouzi k doplnéni informaci k obrazeim. Na rozdil
od popisti jsou trvale zobrazeny. Vklddaji se obdobné jako
kontejner po vibéru obrazce v karté Flofeni ve skupiné
Céisti diagramu.

Marie Sladka (24.8.2013 9:58): Prosim o odpovéd.

Termin splnéni 30.4.0014 % | [ [o0:v][oo[v]

. . UloZit Stomo
atelem I Marie Sladks

:58 ufivatelem I Marie Sladka

¢asem. Jednotlivé verze Ize prehledné zobrazit:
—V ramci zobrazeni polozky v karté ZoBRAZENi ve skupiné SPRAVOVAT klikneme do tlacitka
Historie verzi.
— MuUZeme vSechny verze odstranit nebo odstranit, obnovit i zobrazit jednotlivou verzi
z rozbalovaci nabidky ¢asu verze (viz obr. 7-28).

OBR. 7-28: HISTORIE VERZI

2.0

1.0

Odstranit viechny verze

Cislo 4 Zménéno Autor zmény

24.8.2013 10:09 Eva Kolinska

Stav problému  VyfeSeno

Komentaf Popisky slouZi k doplnéni informaci k obrazclm. Na rozdil od popisd jsou trvale zobrazeny. Vkladaji se

obdobné jako kontejner po vibéru obrazee v karté VioZeni ve skupiné Cdsti diagramu.

24.8.2012 9:58 Marie Sladka
Nadpis Popisek ve Visiu

Pfifazeno Eva Kolinska

Stav problému Aktivn{

Priorita (2) Normalni

Popis K Eemu slouZi ve Visiu popisky?

Kategone (2) Visio

Termin splnéni 30.4.2014 0:00

Souvisejici problémy Kontejner ve Visiu
Komentar Prosim o odpovéd.

Jednotlivé verze komentare se uchovavaji a zobrazuji v ramci komentare s autorem a
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Verze se vytvafi ze viech poli polozky, proto je ve verzi 2.0 zobrazena zména pole Stav

problému. V' seznamu typu Sledovdni problémi jsou uplatnény parametry:
— Pro seznam (karta SEzNAM, skupina NASTAVENI, tlacitko Nastaveni seznamu, potom v sekci

OBECNE NASTAVENI odkaz Nastaveni sprdvy verzi):

e PoloZka — historie verzi: Ano
— Pro pole Komentdr (karta SEzNAM, skupina NASTAVENI, tladitko Nastaveni seznamu, potom

v sekci SLource odkaz Komentar):

® DALSI NASTAVEN{ SLOUPCU

» Pripojit zmény ke stdvajicimu textu: Ano (Jednd se pouze o zobrazeni uloZenych verzi.)

7.4.9 Diskusni vyvéska

UzZivatelé tymového webu mohou vést diskusi. Zahajime diskusi na téma Prinosy Office
365:
— Vroli Petra Novaka:
¢ Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
o Klikneme do dlazdice Diskusni vyvéska.
e V dialogovém okné Pridava se: Diskusni vyvéska klikneme do odkazu Upresnit moZnosti.
» Zadame parametry nového seznamu:
» Ndzev: Diskusni vyvéska
» Popis: Tymové diskuse
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
e Klikneme do odkazu Novad diskuse, ¢cimzZ zakladame nové téma.
e Vyplnime pole:
» Predmét: Pfinosy Office 365
» Obsah: V ¢em vam pomaha Office 365?
» Otdzka: zasSkrtneme (Ptam se a chci odpovéd' od ostatnich ¢len(.)
Klikneme do tlacitka UloZit.
V ramci diskuse mUzZe byt predmétd vice. V naSem pripadé otevieme kliknutim do
odkazu Novd diskuse jesté dalsi predmét (viz obr. 7-29):
— Predmét: Pripravovany prizkum firmy k rekonstrukci zasedaci mistnosti
— Obsah: Zde muzZete navrhovat otazky do prizkumu.
— Otdzka: nezaSkrtneme
— V roli Evy Kolinské:
e V zobrazeni Nejnovéjsi klikneme do polozky s predmétem Prinosy Office 365.
e Zobrazi se predmét a vychozi otazka, kterou jsme zadali do popisu.
e Kliknutim do odkazu Upozornit pod predmétem diskuse miZeme nastavit e-mailové
upozorfiovani na aktuality v diskusi.>?
e Pod zdhlavim predmétu diskuse vyplnime pole Pridat odpovéd:-
Office 365 firmé Encian pomohly usetrit ndklady na sprdvu intranetu. UZiteCné jsou
moZnosti webovych konferenci a komplexni feseni komunikace.
e Klikneme do tlacitka Odpovédét.
— Vroli Marie Sladké:
e K prvni odpovédi Office 365 firmé Encidn... pfidame po kliknuti do tladitka Odpovédét
odpovéd: Zustaly vsak ndklady na ndkup Outlooku.
e Opét k Uvodni otazce priddme druhou odpovéd: Office 365 privedly dalsi uZivatele
k intranetu.
e Z nabidky predmétu diskuse vybereme volbu Oznacit jako vybranou. Diskuse tak bude
zarazena do zobrazeni diskusni vyvésky Vybrané diskuse.
— V roli Evy Kolinské:
e K druhé odpovédi Office 365 prFivedly... ptidame odpovéd: Napf. uZivatele na cdstecny
uvazek.

52 Podrobnéji o nastaveni upozorfiovani viz kap. 7.4.19.
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OBR. 7-29: JEDNOUROVNOVE ZOBRAZENI DISKUSE

Pfinosy Office 365

4 od| ¥ nejlepsl

1Yf Petr Novak
V &em vam pomaha Office 3657

pred 26 minutami  Odpovédét  Upravit

v Nejlepsi odpovéd

«, 2, Marie Sladka
:ﬂ fg‘ Office 365 privedly dalsi uZivatele k intranetu.

pred 13 minutami  Odpovédét  Upravit

Viechny odpovédi

Mejstarsi  Nejnovéjsi

komplexni feteni komunikace.

pred 18 minutami  Odpovédét  Upravit

B¢, Marie Sladkd

L3
q}ii V reakel na Prispévek u#i Eva Kolinska

Zastaly viak ndklady na nakup Outlooku,

pred 14 minutami  OdpovEdét  Upravit

B¢, Marie Sladkd

. J
qj_g‘:\ Office 365 pfivedly dall ufivatele k intranetu.

pred 13 minutami  Odpovédét  Upravit

* Eva Kolinska
@ V reakei na Pispévek ufivatele Marie Sladka
= Mapf. ufivatele na dasteény Gvazek.

fed 12 minutami Odpovédét  Upravit

Eva Kolinska
% Office 365 firmé Encian pomohly uZetiit naklady na spravu intranetu. UZite¢né jsou moZnosti webowyjch konferenci a

Nad seznamem diskusi jsou filtry zobrazeni diskusi:
— Nejnovéjsi
— Moje diskuse: Diskuse zalozené uzivatelem.

— Nezodpovézené otdzky: Diskuse, kde je vyZzadovana odpovéd, uzivatel dosud neodpovédél.

— Zodpovézené otdzky: Diskuse, kde je vyZzadovana odpovéd, uzivatel jiz odpovédél.

— Vybrané: Diskuse, které oznacil uzivatel jako vybrané.

V pripadé, Ze jsou v informacich o uzivateli doplnény fotografie a uzivatelé se stridali
v diskusi, mQzZe byt pribéh diskuse zobrazen jako v obr. 7-29. Z nabidky odpovédi mizeme

vybrat moznost Nejlepsi odpovéd. Tato odpovéd je potom uvedena piimo pod predmétem.

Strukturu prispévkl do diskuse mizZeme zobrazit v jiném zobrazeni. V karté SEznAM ve

skupiné SPRAVOVAT ZOBRAZENi vybereme zobrazeni:
— Jednourovnové: Vychozi zobrazeni (viz obr. 7-29).
— Svidkny: Struktura je patrna z odsazeni od kraje (viz obr. 7-30).

— Sprdva: Zobrazeni vhodné pro spravu odpovédi. (Ve spravé diskusi je k dispozici karta
MODEROVANI, v nimZ muUZeme oznacit ¢i zrusit v prvnim sloupci oznacené diskuse jako

vybrané.)
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OBR. 7-30: ZOBRAZENI DISKUSE S VLAKNY

Déleni na vidkna
Upravena; 24.8.2013 22:42 Autor: ¥ Marie Sladka Zobrazit vlastnosti [ Odpovédét
Pfinosy Office 365

v cem vam pomaha Office 3657

Vystavena: 24.8.2013 22:24 Autor: 17 Eva Kolinska Zobrazit viastnosti j Odpovédét

Office 365 firmé& Encidn pomohly usetfit ndklady na spravu intranetu. UZitecné jsou moZnosti webovych konferenci a komplexni Fedeni’
komunikace.

Vystaveno: 24.8.2013 22:28 Autor: I Marie Sladka Zobrazit viastnosti j Odpovédét

Zistaly viak naklady na nakup Outlooku.

Vystaveno: 24.8.2013 22:29 Autor: I Marie Sladka Zobrazit vlastnosti Odpovédét

Office 365 pfivedly dalsi uZivatele k intranetu.

vystaveno: 24.8.2013 22:30 Autor: I Eva Kolinska Zobrazit viastnosti j Odpovédét

MNapf. ufivatele na castedny dvazek.

7.4.10 Prizkum

Prizkum V rdmci interniho webu firmy pfipravime dva prizkumy:
— prazkum kvality Skoleni: zaméstnanci se Ucastnili Skoleni firmy Encidn a zhodnotili je,
— prizkum stanovisek k rekonstrukci zasedaci mistnosti na skolici poc¢itatovou mistnost.

V prvnim prizkumu budou odpovidat Petr Novak, Eva Kolinska a Marie Sladka na
otazky kvality Skoleni Projectu a Visia, které poradala firma Encian. Petr Novak hodnotil dvé
Skoleni, Eva Kolinska a Marie Sladka hodnotily jedno Skoleni:

— Vytvofime seznam s prlizkumem:
¢ Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
o Klikneme do dlaZzdice Prizkum.
¢ V dialogovém okné PFidava se: Prlizkum klikneme do odkazu Upfesnit mozZnosti.
» Zadame parametry nového seznamu:
» Ndzev: Prlizkum skoleni
» Popis: Hodnoceni Skoleni pofadanych firmou Encian
o V sekci MOZNOSTI PROZKUMU:
» Ponechdme zobrazovani uZivatelskych jmen ve vysledcich prizkumu.
» Povolime vicendasobné odpovédi. (Stejny uZivatel mize odpovidat vicekrat.)
o Klikneme do tlacitka Dalsi.
e Zobrazi se stranka pro zadani prvni otazky.
— Pfipravime otazky prizkumu:
e Prvni otdzka
» Otdzka: Zhodnotte, prosim, bodové kritéria kvality Skoleni.
» Typ odpovédi: Stupnice hodnoceni
» DIilCi otdzky:
= Odbornd kvalita
= Pfistup Skolitele
= Zajisténi literaturou
» Rozsah cisel: 10
» Text rozsahu: Nizké, Primér, Vysoké
» Text mozZnost Neuvedeno: Nevim
Po zadani otazky klikneme do tlacitka Dalsi otdzka.
e Druhd otdzka
» Otdzka: Skoleni

Prazkum
skoleni
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» Typ odpovédi: Volba (nabidka)
» Volby: Project, Visio
Po zadani otazky klikneme do tlacitka Dokoncit.
Na zavér zadani otazek klikneme do nazvu Prizkum skoleni v horni ¢asti stranky.
— V roli zaméstnancl firmy Encian odpovime po kliknuti do odkazu Odpovédét na tento
prizkum na otazky (viz napt. prvni odpovédi Petra Novaka v obr. 7-31):

odbornost pristup literatura skoleni

e Petr Novak 7 8 6 Visio
8 9 7 Project
e Eva Kolinska 10 10 8 Project
e Marie Sladka 10 10 10 Project

OBR. 7-31: ODPOVEDI PETRA NOVAKA NA PRUZKUM

Dokoncit Storno

Zhodnotte, prosim, bodové kritéria kvality Skolenr.

Odborna kvalita

Pfistup skolitele
Zajisténi literaturou

Skolenr

() Project

(@ Visio

Dokoncit Storno

Po vyplnéni prizkumu a kliknuti do tlacitka Dokoncit probéhne kontrola, zda odpovédi
spliuji zadané podminky (naptf. minimum a maximum pro cisla). Nevhodné odpovédi jsou
oznaceny. UZivatel je vyzvan k opravé. Své odpovédi mize kazdy uZivatel pozdéji modifikovat.

UZivatel vidi pocet odpovédi na dany prazkum.

Pro kliknuti do odkazu Zobrazit viechny odpovédi se zobrazi seznam viech odpovédi>?
(viz obr. 7-32). Kliknutim do pole Zobrazit odpovéd muiieme zobrazit vyplnény formular
prizkumu vybraného uZivatele.

OBR. 7-32: STRANKA PRUOZKUMU HODNOCEN{ SKOLEN(

= Odpovédét na tento prizkum  Akce - Nastaveni « Zobrazit: Wiechny odpovédi «
Zobrazit odpovéd Autor  Zménéno Dokonéeno
Zobrazit odpovéd' #1 e ===  pfed 4 minutami  Ano
Zobrazit odpovéd #2 =+  pfed 3 minutami  Ano
Zobrazit odpovéd' #3 =+  pfed 2 minutami  Ano
Zobrazit odpovéd #4 ***  Asi pfed minutou  Ano

Kliknutim do odkazu Zobrazit graficky souhrn odpovédi se zobrazi prehledné
vyhodnoceni. Obdobné jako u seznamu odpovédi se jedna o zvlastni zobrazeni prizkumu (viz
obr. 7-33).

Ve druhém prizkumu budou Petr Novak, Eva Kolinska a Marie Sladka vyjadrovat
stanoviska k rekonstrukci zasedaci mistnosti na skolici poc¢itacovou mistnost:

— Vytvofime seznam s prlizkumem:
o Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pfidat aplikaci.
o Klikneme do dlazdice Prizkum.

53V pfipadé potladeni zobrazovéni uZivatelskych jmen jsou ve sloupci Autor uvedeny hvézdicky.
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OBR. 7-33: GRAFICKY SOUHRN ODPOVED{ NA PRUZKUM HODNOCEN{ SKOLEN{

=i Odpovédét na tento prizkum Akce - Mastaveni - Zobrazit: Graficky souhm -

1. Zhodnotte, prosim, bodoveé kriténia kvality Skoleni
Nizks Priimé&r
%) 0 0 a a a a 25 25

Odborna kvalita

s 10
2 4 5 6 7 8 3 10 Nevim
o 0 0 0 0 o 35 25 50
Pristup skolitele
| I | I ]
= 4 5 6 7 8 3 0 Nevim
O 0 0 0 0 25 25 35 0 5
Zajisténi literaturou
| I B | | | !
2 4 5 & 7 8 3 10 Newim
Celkem: 4
2. Skaleni

Project
3 (75%) |
Visio

1(25%) [ |

Celkem: 4

¢ V dialogovém okné Pridava se: Prlizkum klikneme do odkazu Upfesnit mozZnosti.
» Zadame parametry nového seznamu:
» Ndzev: Priizkum rekonstrukce

Priizkum . , . MRV .
» Popis: Rekonstrukce mistnosti 18 na Skolici poc¢itacovou mistnost
rekonstrukce ; B )
o V sekci MOZNOSTI PRUZKUMU:
» Potla¢ime zobrazovani uZivatelskych jmen ve vysledcich prizkumu.
» Nepovolime vicendsobné odpovédi. (Stejny uzivatel nem(ze odpovidat vicekrat.)
o Klikneme do tlacitka Dalsi.
e Zobrazi se stranka pro zadani prvni otazky.
Typy otdzek — Pfipravime otazky prizkumu:
prizkumu e Prvni otdzka

» Otdzka: Vyberte podlahovou krytinu.
» Typ odpovédi: Volba (nabidka)
» Volby: Sedé linoleum, koberec
» Zplsob rozevirdni voleb: Prepinace
e Druhd otdzka
» Otdzka: Vyberte barvu koberce, kterou byste preferoval(a).
» Typ odpovédi: Volba (nabidka)
» Volby: modra, zelen3, ernd, Seda
» Zplsob rozevirdni voleb: Rozeviraci nabidka
» ostatni pole: beze zmény
o Treti otdzka
» Otdzka: Jak jste spokojen(a) s usporadanim stavajici Skolici pocitacové mistnosti 28?
» Typ odpovédi: Stupnice hodnoceni (matice voleb nebo Likertova skala)
» DIlCi otdzky: Z hlediska skolitele, Z hlediska Skolenych, Z hlediska uklidu
» Rozsah cisel: 10
» Text rozsahu: Nizké, Primér, Vysoké
» Text moZnosti Neuvedeno: Nevim
o Ctvrta otazka
» Otdzka: Jakou kapacitu Ucastnikd pro Skoleni doporucujete?
» Typ odpovédi: Cislo
» Minimum: 5
» Maximum: 30
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OBR. 7-34: GRAFICKY SOUHRN ODPOVEDI NA PRUZKUM REKONSTRUKCE MiSTNOSTI

= Odpovédét na tente prizkum Akce - Mastaveni =

1. Vyberte podlahovou krytinu
Zedé linoleum
1(33%) I
koberec

2 (67%) |

Celkem: 3

2. Vyberte barvu koberce, kterou byste preferoval(a).

modra

1 (50%) |
zelend

1(50%) |
Zernd

0 (0%)
feda

0 (09%)

Celkem: 2

3. Jak jste spokojenia) s uspofadanim stavajic Skolici poditadové mistnosti 287
Mizké Prdi e Vysokd

(%) O 1] =) a 1] o 1] BY a ] a3

Z pohledu Ekalitele

b
-
4 m
=
=
B

=
S
o

Z hlediska ikolenych

2 3 - E E B 3 10 Hewlm
) O 1] o a EE] 1] 313 a 31 o
Z hlediska Gklidu
2 3 4 E E r B 3 0 Newlm

Celkem: 3

4. lakou kapacitu Géastnikd pro Ekoleni doporuéujete?
20
1(33%) ]
18
1(33%) I
16

1(33%) ]

Celkem: 3

5. Ktery z dkold projektu Start povafujete za kligowy?
1.1 koncepce vybaveni mistnosti
2 (57%) |
1.15 inztalace poditadl

1(33%) ]

Celkem: 3

6. Koho byste doporuéila(a) v nasi firmé jako odborného konzultanta rekonstrukce?
Eva Kolinzka
2 (67%) |
Petr Novak

1(33%) ]

Celkem: 3
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e P3td otazka
» Otdzka: Ktery z ukoll projektu Start povazujete za klicovy?
» Typ odpovédi: Vyhledani (informace z tohoto webu)
» Ziskat informace ze sloupce: Ukoly Start
» V sloupci: Nazev ukolu
o Sestd otazka
» Otdzka: Koho byste doporucil(a) v nasi firmeé jako odborného konzultanta rekonstrukce?
» Typ: Osoba nebo skupina
e Vratime se zpét k prvni otdzce a v sekci LOGIKA VETVENI upfesnime vétveni prizkumu
v zavislosti na odpovédi na prvni otazku:
» Sedé linoleum: Jak jste spokojen(a) s usporadanim stavajici Skolici pocitacové mistnosti
28?
» koberec: Vyberte barvu koberce, kterou byste preferoval(a).

— V roli zaméstnanc( firmy odpovime na otdzky prizkumu:

krytina barva mistnost 28 kapacita  klicovy konzultant

e Petr Novak koberec modra  8/10/8 20 1.1 EvaKolinska
e Eva Kolinska koberec  zelend 8/10/10 18 1.15 Petr Novak
e Marie Sladka linoleum nevim/8/6 16 1.1 Eva Kolinska

— Graficky souhrn vysledkt prizkumu je uveden v obr. 7-34.

7.4.11 Seznam z importované tabulky

Data pfipravena z Excelu jsme dosud kopirovali prostiednictvim schranky. Pred tim

jsme vsak museli pfipravit sloupce seznamu, do nichZ kopirujeme obsah tabulky Excelu.

Seznam mulZeme vytvofit pfimo z tabulky. Pfipravime takto seznam vysokych 3kol ze

sesitu Excelu®*:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlazdice Importovat tabulku.

— Zadame parametry nového seznamu:

e Ndzev: Seznam skol

e Popis: Verejné vysoké skoly —importovana tabulka

e Umisténi souboru: Klikneme do tlacitka Prochdzet a dohledame sesit Excelu.

Klikneme do tlacitka Importovat.

e V Excelu se otevie importovana tabulka a dialogové okno Import do seznamu (viz obr.
7-35). V poli Typ oblasti je dostupna nabidka:

OBR. 7-35: DIALOGOVE OKNO IMPORT DO SEZNAMU

Typ oblasti:
| Oblast tabulky

Vyberte oblast:
| SkolyTabulkat

Importuje data z tabulky jake novy seznam sluzby Microsoft
SharePoint Foundation.

Importovat Storno

» Oblast bunék

54 Prvotnim zdrojem dat pro tabulku v Excelu byly fotografie spravované v aplikaci Zoner Photo Studio. K fotografiim

vetejnych vysokych $kol jsme doplnili jejich viastnosti (nazev, region, PSC, ulice, webova adresa, zemépisna $itka,
zemépisna délka, pocet absolventl, hodnoceni velikosti). Data jsme exportovali do csv formatu (ptikazem
INFORMACE, IMPORT A EXPORT DAT, GENEROVAT SEZNAMY) a v Excelu mirné modifikovali.
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» Oblast seznamu
» Pojmenovana oblast
Ponechame vybranu moZnost Oblast seznamu a z nabidky v poli Vyberte oblast vybereme
jedinou moznost Skoly!Tabulkal, nebot v sesitu je jedina tabulka Tabulkal v listu Skoly.
e Klikneme do tlacitka Importovat.
Na webu se vytvoti novy seznam se sloupci a jejich obsahem dle importované tabulky (prvni
polozky viz obr. 7-36).

OBR. 7-36: PRVNi POLOZKY IMPORTOVANE TABULKY

Skola

AMU 3

AVU 3

CVUT 3¢

PsC Mésto Ulice Web Sifka Délka Hodnocen( Region Absolventd
- Akademie mizickych 118  Praha 1 Malostranské  www.amu.cz 50088175  14,4021244 4 Cechy 308
uméni v Praze 00 namésti 12
«  Akademie wivarnych 170  Praha7 U Akademie 4  www.avu.cz 501027103  14,4239992 5 Cechy 40
uméni v Praze 22
. Ceské vysoké uéeni 166  Praha 6 Zikova 4 www.cvut.cz 50102175  14,3884694 1 Cechy 4755
technické v Praze 36

Seznam obsahuje tfi typy sloupcu:

— Jeden fddek textu: Skola, Nazev1%s, PSC, Mésto, Ulice, Web, Region

Cislo: Sitka, Délka, Hodnoceni¢, Absolvent(

Doplnime do seznamu dva sloupce:

V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT zOBRAZENI klikneme do tlacitka Vytvofit sloupec.

Vytvofime dva sloupce:

e Prvni sloupec
» Ndzev sloupce: Fotografie
» Typ: Hypertextovy odkaz nebo obrazek
» Formdtovat adresu URL jako: Obrazek

e Druhy sloupec
» Ndzev sloupce: Mapa
» Typ: PocCitané
» Vzorec: ="http://www.mapy.cz/?query="&Sitka&"%20"&Délka
Ve sloupci Mapa bude odkaz na server mapy.cz s udanim mista skoly.

Zobrazime seznam kliknutim do jeho nazvu v zahlavi stranky.

Odkaz na umisténi skoly mizZeme zkopirovat do schranky a adresu zobrazit v prohlizeci.

K jednotlivym Skolam doplnime odkazy na jejich fotografie v knihovné obrazkd Fotografie

skol:

e V nové zalozce prohlizeCe zobrazime obsah webu z mistni nabidky (kliknutim pravym
tlacitkem mysi) odkazu Obsah webu v panelu Snadné spusténi a vybérem prikazu OTEVRIT
V NOVE ZALOZCE.

e V zéloZce obsahu webu:

» Klikneme na dlazdici Knihovna obrdzki Skol.

» Klikneme na dlazdici prvni skoly AMU.

» Z mistni nabidky nahledu vybereme volbu Kopirovat zdstupce. Ve schrance je tak adresa
fotografie Skoly.

e V zalozce seznamu $kol upravime polozky skoly. Do pole Fotografie / Zadejte webovou
adresu vlozime ze schranky webovou adresu a do pole Zadejte popis zapiSeme zkratku
skoly, napf. AMU.

e Obdobné doplnime odkazy na fotografie vSech Skol. VloZzeni mizeme urychlit v zobrazeni
Rychlé upravy. Odkazy jsou analogické, lisi se koncovou zkratkou skoly. Vlozime tedy odkaz
do vsech fadkd a modifikujeme pro jednotlivé polozky. Po odeslani adresy se zobrazi
fotografie. Pozdéjsi modifikaci adresy usnadriuje tlacitko s ikonou webu pred fotografii.

55
56

Ndzev je rezervovanym nazvem, proto je sloupec nazvan Ndzevl.
Hodnoceni dle poctu absolvent(: 1 na 4000, 2 do 4000, 3 do 2000, 4 do 1000, 5 do 100, tj. nejvétsi Skoly maji
hodnoceni 1.
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o Fotografie se zobrazuji v fadku skoly ve sloupci Fotografie.
Nové zobrazeni Zobrazeni seznamu s fotografiemi je nepfehledné. Pfipravime proto nové zobrazeni:
— V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT zOBRAZENT klikneme do tlacitka Vytvorit zobrazeni.
— Zvolime format Standardni zobrazen.
— Na strance Vytvofit zobrazeni:
e Zadame nazev zobrazeni Fotografie.
e Zaskrtneme pole Nastavit jako vychozi zobrazeni.
e VVybereme pole v nasledujicim poradi:

1 Skola 6 Mésto 11 Mapa

2 Nazevl 7 Ulice 12 Absolvent(
3 Fotografie 8 Web 13 Hodnoceni
4 Region 9 Sitka

5pPsC 10 Délka

e Zménime Styl na styl V ramecku.

e Po kliknuti do tlacitka OK je seznam zobrazen ve vytvofeném zobrazeni, které je nadale
nastaveno jako vychozi (viz

e obr. 7-37). Nazvy poli v zahlavi Ize pouZit pro tfidéni a filtrovani seznamu.

OBR. 7-37: SEZNAM VEREINYCH VS V ZOBRAZENI VE STYLU V RAMECKU

Skola AMU nowé! Skola AVU nowe!

Nazevi Akademie muzickych uménf v Praze Nézev1 Akademie vytvarngch uméni v Praze
—

Fotografie Fotografie

Region Cechy Region Cechy
PSC 118 00 ps¢ 17022
Mésto Praha 1 Mésto Praha7
Ulice Malostranské ndmésti 12 Ulice U Akademie 4
Web www.amu.cz Web WWW.avVU.cZ
Sitka 50,088175 §ifka 50,1027103
Délka 14,4021244 Délka 14,4239992
Mapa http://www.mapy.cz/2query=50,088175%2014,4021244 Mapa http://www.mapy.cz/?query=50,1027103%2014,4239992
Absolventt 308 Absolventd 40
Hodnoceni 4 Hodnoceni 5
7.4.12 Sloupce seznamu
Sloupec Do nékolika seznami jsme pridavali nové sloupce. SharePoint nabizi nékolik typ(
objektu sloupcd, které budeme demonstrovat v dalsim vlastnim seznamu Sloupce — Déti. Do seznamu
Sloupce — Déti budeme ukladat informace o détech zaméstnanct firmy Encian:
m — Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.

— Klikneme do dlazdice Vlastni seznam.
— V dialogovém okné Pridava se: Vlastni seznam klikneme do odkazu Upfesnit mozZnosti.
— Zadame parametry nového seznamu:
e Ndzev: Sloupce — Déti
e Popis: Déti zaméstnancl firmy Encian
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
Jeden rddek — Novy seznam ma jediny sloupec (pole) Nadpis, ktery prejmenujeme:
textu o V karté SEznam v skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.
o V sekci SLoupce klikneme do odkazu Nadpis.
o Na strance Upravit sloupec upravime parametry:
» NAZEV ATYP:
= Ndzev sloupce: Jméno
» DALSI NASTAVENI SLOUPCU:
= Popis: Kfestni jméno
Ve vstupnim formulafi by popis byl zobrazen pod vstupnim fadkem pole.
= Maximdini pocet znakd: 10

Sloupce — Déti



Vice Fadku
textu

Volba

Cislo

Ména

Datum a cas
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» Ovéreni sloupce:
= Vzorec: =Jméno<>"Encian"
= UZivatelskd zprdva: Dité se nemUze jmenovat Encian.

e Vyznam dalSich vlastnosti sloupce typu Jeden rFddek textu:

» PoZadovat, aby tento sloupec obsahoval informace: V ptipadé volby Ano, uZivatel
nemuze zadat polozku (dité) bez jména. Povinné sloupce jsou oznaceny ve vstupnim
formulafi hvézdickou.

» Vychozi hodnota: Pro novou polozku (dité) by mohlo byt navrzeno ¢asté konkrétni jméno
¢i jméno vypoctené z jinych sloupcd. V nasem pfipadé ponechame pole volné.

Do seznamu doplnime dalsi sloupce rlznych typl. Na strance Nastaveni v sekci

Stoupce klikneme do odkazu Vytvorit sloupec. Postupné vytvorime nové sloupce, které dle typu
maji rizné vlastnosti:
— Sloupec Charakteristika:

e Typ informaci v tomto sloupci: Vice fadkl textu
e Popis: Povahové vlastnosti ditéte
e PoZadovat, aby tento sloupec obsahoval informace: Ne
e Pocet Fadkd pro upravy: 3
Vyska rdmecku pole pro vstup hodnoty sloupce.
e Zadejte typ povoleného textu: Text s rozsirenym formatovanim
Dle rozsahu formatovani Ize vybrat ze dvou moZnosti:
» Prosty text
» Text s rozsifenym formdtovdnim (formatovany text s obrazky, tabulkami a
hypertextovymi odkazy)
Vybereme Text s rozsifenym formdtovanim.
e Plipojit zmény ke stdvajicimu textu: Ne
Pro hodnotu Ano by bylo nutné nastavit vytvareni verzi. Kazda varianta textu by potom byla
zobrazena s autorem a ¢asem uloZeni pod aktudlni hodnotou (viz sledovani problémd,
polozka Komentdr v kap. 7.4.8)
e Pridat do vychoziho zobrazeni: ponechat zaskrtnuté
Pfi zaskrtnuti bude zobrazen sloupec ve vychozim zobrazeni obsahu seznamu.

— Sloupec Pohlavi

e Typ:Volba
e KaZdou volbu zadejte na samostatny fddek (volby, které budou uZivateli nabidnuty):
muz
Zena
e Zplisob zobrazeni voleb:
» Rozeviraci nabidka
» Pfepinace (vybereme, nebot pocet voleb neni vysoky)
» Zaskrtavaci policka (povolit vice neZ jeden vybér)
e Vychozi hodnota
» Volba: muZ (ponechame prvni z voleb nabidky)
Sloupec Vyska
e Typ: Cislo
e Minimum: 40
e Maximum: 250
e Pocet desetinnych mist: 0
e Zobrazit v procentech: nezaskrtneme (po zaskrtnuti by se doplnilo % za Cislo)

— Sloupec KrouzZky

e Typ: Ména (na rozdil od Cisel se pfi zobrazeni polozky doplni za Cislo ména)
e Popis: Mésicni poplatky za krouzky
e Formdt mény: 123 456,00 K¢ (Ceska republika)

— Sloupec Narozeni

e Typ: Datum a Cas
e Format data a Casu:



Vyhledani

Ano/Ne

Osoba nebo
skupina

Hypertextovy
odkaz

Vypocitdno

Spravovand
metada
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» Pouze datum (ponechame)
» Datum a ¢as
e Vychozi hodnota:
» Zddnd (ponechdme)
» Dnesni datum
» Datum zadané ve formatu D.M.RRRR

— Sloupec V§

e Typ: Vyhledani (umoznuje vyhledat hodnotu v jiném seznamu)
e Popis: vysoka $kola, na které chce dité studovat
e Ziskat informace ze sloupce: Seznam kol
e V tomto sloupci: Skola
e Povolit vice hodnot: nezaskrtneme
e Pridat sloupec k zobrazeni: Nazev1
e Vynutit chovdni vztahu (Sloupec bude automaticky indexovan.)
» Zakdzat odstranéni (vybereme)
Vybranou VS nebude mozné odstranit ze Seznamu skol.
» Kaskddové odstrariovdni
Pokud bychom odstranili vybranou VS ze Seznamu skol, odstranilo by se také dité, které
si ji vybralo.
Do tabulky se automaticky zobrazi sloupec VS:Ndzevl s nazvem vybrané vysoké $koly.
MiZeme upravit jeho nazev a doplnit popis.
Sloupec Plavec
e Typ: Ano/Ne
e Vychozi hodnota: Ne
Sloupec Rodi¢
e Typ: Osoba nebo skupina
e Povolit vice vybéri: Ne
e Povolit vybér: Pouze osoby (mozno rozsitit na osoby a skupiny)
e Zvolit: VSichni uZivatelé (mozno omezit na skupinu)
e Zobrazit pole: Nazev (s informacemi o stavu)
Sloupec Oblibeny web
e Typ: Hypertextovy odkaz nebo obrazek
e Formdtovat adresu URL jako: Hypertextovy odkaz (v pripadé odkazu na obrazek by se
zobrazoval pfimo obrazek z dané adresy obdobné jako v pfipadé zobrazeni fotografii
vysokych Skol — viz kap. 7.4.11)
Sloupec Stari
e Typ: Pocitané
e Popis: Aktualni stari ditéte
e Vzorec: =([Vytvoreno]-[Narozeni])/365,25
e Typ dat vrdcenych timto vzorcem: Cislo
e Pocet desetinnych mist: 0
Sloupec Zdliby
e Typ: Spravovana metadata
Metadata jsou sdilena v kolekci web( ¢i v ramci celé firmy. Usnadriuji tak jednotné
nazvoslovi, pouZivani spolecnych klicovych slov.
e Pole s vice hodnotami: zaskrtnout pole Povolit vice hodnot
e Formdt zobrazen:
» Zobrazit v poli popisek terminu
» Zobrazit v poli celou cestu k terminu (vybereme)
o Nastaveni sady termind
» Upravit sadu terming.
» Vytvori se sada terminl nazvana Zdliby
» Do Popisu zapiSeme Zdliby ve volném case.
» Z mistni nabidky popisku Zdliby vybereme VYTVORIT TERMIN.
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» Doplnime terminy sport, hudba. (Po odeslani se pripravi dalsi termin.)
» V ramci popisku sport vytvofime terminy geocaching a kopand.
» V rdmci popisu hudba vytvorime terminy klavir a flétna.
Synonymum Ukoncime tvorbu sloupct seznamu. K popisku kopand pfipravime synonymum:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— V sekci SPrAvA weBu klikneme do odkazu Sprdva tloZisté terminii.>”
— Na strance Nastroj spravy uloZisté termint rozbalime terminy kolekce web( a v ném Zdliby.
— Ke kopané doplnime pomoci znacek v levém podokné (viz obr. 7-38):
® Popis: mi¢ova hra
e Jiné popisky: fotbal

OBR. 7-38: STRANKA NASTROJ SPRAVY ULOZISTE TERMINU

HLEDAT OBECNE | VLASTMI VLASTNOSTI
kopand
TAXONOMIE ULOZISTE TERMING K dispozici pro oznagovéni
Ceitina ﬂ Vyberte, zda tento termin mohou koncowi uZivatelé pouZivat
4 {5 Taxonomy. Ste/eriwtHHXXMI6af41g== k_o;nac;vam Pokud tento termin I1:‘|3Lvl.:|'E vy ',| sn.”zus:a ne
widite y, ale nebude povolen pro pouzn v I'laStI'CJIC" pro
N 5 Osoby oznatovani,
o People
> g Vyhledavaci slovniky Jazyk
_____________________________________________ Vyberte jazyk popisk( pro termin, ktery cheete upravit.
> g System
4 [ Kolekce webd - encianpraha-my.sharepoint.com-p Popis

Popisy pomohou uzivatelim urdit, kdy pousit tento termin,
a vybrat si z podobnych termind.

13} Kategorie wikiwebu

4 [ Zalioy
» (2] hudba
4 ] sport Vychozi popisek
] geocaching : Zadejte jeden popisek jako vichozi pro tento jazyk. kopana
(=] kopand
Jiné popisky
Zadejte synonyma a zkratky tohoto terminu. (Na kazdy pfidat novy popisek
fadek miZete zadat jedneo slovo nebo slovni spojenil)

Vyplnime dvé polozky do seznamu Sloupce —Déti dle obr. 7-39. Pfi vyplfiovani zaliby se
nabizi terminy. Strom termin( mdZeme zobrazit kliknutim do tladitka Vyhledat platnou volbu
na konci fadku pole Zdliby. Povolili jsme vloZeni vice hodnot, které jsou oddélovany stfednikem.
Misto kopand mlzeme zapisovat synonymum fotbal. Zobrazi se spravny termin kopand. Po
umisténi kurzoru nad termin se zobrazi popis micovd hra.

Stejné terminy mUzZeme nabizet v rlznych sloupcich rlznych seznamd. Doplnime
sloupec Zdliby také pro seznam Zdjemci o ndkup:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu.
— V seznamu aplikaci klikneme do dlazdice Kontakty — zdjemci.
— V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT ZOBRAZENI klikneme do tlacitka Vytvorit sloupec.
— Pro novy sloupec zadame parametry:
e Ndzev sloupce: Zaliby
e Typ informaci: Spravovana metadata

57 Do Sprdvy uloZisté termini se mGZeme dostat také z definice sloupce kliknutim do odkazu Upravit pomoci sprévce
sady termin( na konci sekce NASTAVEN( SADY TERMINU.
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OBR. 7-39: POLOZKY SEZNAMU DETI

Jméno Lukas Erika

Charakteristika vesely veseld
impulzivni hbita
ctizadostivy rada se dobre obléka

Pohlavi muz Zena

Vyska 160 120

KrouZky 540 320

Narozeni 18. 4.2003 3. 8.2008

Vs cvuT VFU

VS:Ndzev1l Ceské vysoké uceni | Veterinarni a farmaceutickd
technické v Praze univerzita v Brné

Plavec Ano Ne

Rodic Petr Novak Petr Novak

Oblibeny web http://www.ropid.cz | http://www.hryprodivky.cz
ROPID Hry

Stari (nezadavame, 13 8

dopocte se)

Zdliby geocaching; fotbal geocaching; klavir

e Zaskrtneme pole Povolit vice hodnot.
o V sekci NASTAVENI SADY TERMINU rozbalime nabidku Taxonomy a Kolekce webd a klikneme do
terminu Zdliby.
o Klikneme do tlacitka OK.
— Zobrazime obsah seznamu a pro libovolnou polozku se presvédcime, Ze je mozné vloZit do
sloupce Zdliby terminy z ulozisté termin(. MUZeme vybirat i terminy, které obsahuji dalsi
terminy (sport ¢i hudba).

7.4.13 Sloupec webu

Sloupec webu Nékteré vlastni sloupce vyuZijeme ve vice seznamech®®. Abychom jejich vlastnosti
nemuseli definovat opakované, pfipravime je jako sloupce webu, budeme je potom moci pouzit
v jakémbkoliv seznamu kolekce web:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— V sekci GALERIE NAVRHU WEBOVYCH STRANEK vybereme Sloupec webu.
— Na strance Sloupce webu jsou preddefinované sloupce rozdéleny do kategorii.
— Klikneme v hornim panelu nastrojl do tladitka VytvoFit. Postupné vytvorime ¢tyti sloupce:
e Region:
» Typ: Volba (nabidka)
» Novd skupina: Lokalizace
» KaZdou volbu zadejte na samostatny radek (volby, které budou uzivateli nabidnuty):
Cechy
Morava a Slezsko
» Zplsob zobrazeni voleb: Pfepinace
o Sitka:
» Typ: Cislo
» Stdvajici skupina: Lokalizace
o Délka:
» Typ: Cislo
» Stdvajici skupina: Lokalizace
e Mapa:
» Typ: Pocitané (vysledek vypoctu s hodnotami v jinych sloupcich)

58 Také pro dokumenty knihovny muiZzeme pfidavat sloupce a rozsifovat tak jejich vlastnosti.
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» Stdvajici skupina: Lokalizace
» Vzorec: ="http://www.mapy.cz/?query="&S5itka&"%20"&Délka
» Typ dat vrdcenych timto vzorcem: Jeden radek textu

V rdmci typ( jsou pro sloupce webu dostupné navic®®:

— Uplny obsah HTML s formdtovdnim a omezenimi pro publikovdni: Nabizi rozsahlejsi moznosti
formatovani textu, napf. pouZiti styll textd a tabulek.

— Obraz s formdtovdnim a omezenimi pro publikovani: Nabizi jednodussi pridavani obrazkd,
které jsou zobrazeny miniaturou. Miniatura je uvedena ve formulafi pro zobrazovani a Upravu
polozky. Je mozné ovlivnit jeji parametry, napr. velikost a snadno zménit obrazek.

— Hypertextovy odkaz s formdtovdanim a omezenimi pro publikovdni: Hypertextovy odkaz je
mozné vlozit prochazenim obsahu vytvareného webu.

— Data souhrnnych odkazi: UmoZiuje vloZit seznam webovych odkaz(.®°

— Multimedidlini data pro publikovdni: UmoZiuje uzivateli vloZit odkazy na zvukové soubory a
videosoubory.

Vyuzijeme sloupce webu pro rozsifeni seznamu Sloupce — Déti o lokalizaci jejich mista
narozeni:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Sloupce — Déti.

— V karté SEzNAM ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.

— V sekci SLoupce klikneme do odkazu Pridat ze stdvajicich sloupci webu.

— V sekci VYBRAT SLOUPCE WEBU vybereme ze skupiny Lokalizace sloupce Region, Sitka, Délka a
Mapa.

Definice sloupcll v seznamu Sloupce — Déti je dédéna ze sloupcl webu. Upfesnime
definici sloupce webu Sitka doplnénim popisu Zemépisnd $itka ve sloupcich webu. Také

v seznamu Sloupce — Déti se doplni ke sloupci popis.

7.4.14 Typy obsahu

Poznali jsme radu aplikaci — typd knihoven a seznamd. Aplikace vychazi z rznych typl
obsahd, tj. seskupeni sloupcl a dalSich vlastnosti (nap¥. sablona dokumentu pro knihovnu).
Knihovna & seznam mohou vyuzivat vice rlznych typl obsahd. Rada typl obsahl je
v SharePointu pfipravena, dals$i mdzZzeme vytvorit.

Marie Sladka ptipravi typ obsahu pro knihovny zapist z porad. Typ obsahu Zdpis bude
obsahovat datum a cas zahdjeni porady, ukoncéeni porady, body jednani porady. Pro zapisy
budeme vyuzZivat Sablony zapis:

— Pfipravime vlastni typ obsahu:
e Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
e Ve skupiné GALERIE NAVRHU WEBOVYCH STRANEK klikneme do odkazu Typy obsahu webu.
e V hornim panelu nastroju klikneme do tlacditka Vytvofit.
e Na strance Novy typ obsahu zadame parametry:
» Ndzev: Zapis
» Popis: Metadata: ¢as zahajeni a dokonéeni akce, body jednani. Sablona: zapis.
» Vybrat nadrazeny typ obsahu z: Typ obsahu dokumentu
» Nadrazeny typ obsahu: Dokument
» Stdvajici skupina: Vlastni typy obsahu
e Na strance Typ obsahu webu:
» V sekci NASTAVENI klikneme do odkazu Upresnit nastaveni:
= Do pole Odeslat novou Sablonu dokumentu dohleddme umisténi Sablony zapis.dotx na
nasem disku.®?

5!

©

Aby byly k dispozici sloupce navic, musi byt povolena funkce Infrastrukturdini publikovdni. V nastaveni webu ve sekci
SPRAVA KOLEKCE WEBU klepneme do odkazu Funkce kolekce webii. Pokud neni funkce aktivni, klepneme pro funkci
Infrastruktura publikovdni serveru SharePoint Server do tlacitka Aktivovat.

60 Souhrnné odkazy se pouZivaji napf. na Gvodni strance webu kolekci typu Portdl publikovadni.

61 Sablona se ulozi do knihovny dokumentl Zdpisy z porad do nezobrazované slozky Forms.
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» V sekci Stoupce klikneme do odkazu Pridat z nového sloupce webu a postupné pridame
sloupce:
= Datum a Cas zahajeni: Typ Datum a Cas, Vychozi hodnota: Dnesni datum, Formdt data
a ¢asu: Datum a Cas
= Datum a ¢as dokonceni: Typ Datum a Cas, Vychozi hodnota: Dne$ni datum, Formdt data
a ¢asu: Datum a Cas
= Kategorie zapisu: Typ Jeden radek textu
= Bod 1: Typ Jeden Fadek textu
= Bod 2: Typ Jeden radek textu
= Bod 3: Typ Jeden radek textu
= Bod 4: Typ Jeden radek textu
= Bod 5: Typ Jeden radek textu
= Bod 6: Typ Jeden radek textu
VlozZené sloupce se staly sloupci webu (kategorie Viastni sloupce).
» V sekci NASTAVENT PANELU INFORMACI O DOKUMENTECH:
= VZdy zobrazovat: Zaskrtneme pole Panel informaci o dokumentech vZdy pro tento typ
obsahu zobrazovat pri otevieni dokumentu a pfi prvnim uloZeni.
— Pripravime knihovnu pro ukladani zapis(:
e Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
¢ Klikneme do dlazdice Knihovna dokumentii.
e V dialogovém okné PFidava se: Knihovna dokumentl klikneme do odkazu Upresnit
mozZnosti. Zadame parametry nové knihovny:
» Ndzev: Zapisy z porad
» Popis: Zapisy z firemnich porad
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
o V karté KNIHOVNA ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlac¢itka Nastaveni knihovny.
o V sekci OBECNE NASTAVENI klikneme do odkazu Upresnit nastaveni.
» V sekci TyPy 0BSAHU Vv poli Chcete umoznit spravu typud obsahu vybereme hodnotu Ano.
e V nové zobrazené sekci Typy oBsAHU klikneme do odkazu Pridat ze stdvajicich typl obsahu
webu.
o Na strance Pfidat typy obsahu pfidame ze skupiny VLASTNI TYPY OBSAHU typ Zdpis.
— Vlozime do knihovny zapisy:
e Vlevo nahore klikneme do odkazu nazvu knihovny Zdpisy z porad.
e Do knihovny mGZeme nyni pridavat dva rdzné typy obsahu: bézny dokumenty a dokument
zapisu.
o V karté SouBoRyY ve skupiné NovyY klikneme do tlacitka Novy dokument. Nabizi se dvé volby:
Dokument a Zdpis. Vlybereme volbu Zdpis (viz obr. 7-40).
e Otevre se novy dokument, ktery vychazi ze Sablony zapis.dotx.
e Vlyplnime Vlastnosti dokumentu dle obr. 7-41. Jejich struktura je prevzata z typu
dokumentu. Vlastnosti se promitaji do dokumentu, nebot sem byly vloZeny jako pole.%?

Zapisy z porad

OBR. 7-40: NABIDKA TYPU DOKUMENTU

PROCHAZENI | SOUBORY | KMIHOVMA
Movy Cdeslat  Movd Upravit
dokument ~ dokument slofka  dokument

L Dokument
m Wytvoit novy dokument
Zapis
m Metadata: cas zahdjeni a dokondeni akce,
body jednani, Sablona: Zipis.

62 Ve Wordu Ize do dokumentu vloZit obecnd pole. V karté VLOZENI ve skupiné TEXT klikneme do tlacitka Rychlé édsti a
vybereme volbu Viastnosti dokumentu.



*

2014 _0408.docx
* %
2014_0411.docx
2014_0505.docx
2014_0606.docx

Sada
dokumentu
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OBR. 7-41: ZAPIS Z PORADY

o Vlastnosti obsahu Zapis - server * Umisténi: neulofeno % PoZadované pole X
MNadpis: Datum a éas zahajeni: Datum a £as dakonéent: Kategorie zapisu:

Zapis z porady Pracovni doba |3, 4, 2014 830 8.4, 2014 9:00 pracovni porada

Bod 1: Bod Z: Bod 3: Bod &

Zazdéni dvefi Podhled a elektroinstalace Elektroinstalace

Eod 5: EBod &

L VL»L 2 3 4 5 6 7 8 3 10 i1 12 13 14 . 1~ 15 16 17 -

Zapis z porady Pracovni doba adrzbaid
8. 4. 2014 8:30:00 - 8. 4. 2014 9:00:00
- pracevni porada
Pfitomni: Movadk, Kolinsk3d, Sladka
~ Omiluveni:
PFigti porada:

1. Zazdéni dvefi
- « Dil&l bod
o Diléi bod
2. Podhled a elektroinstalace
3. Elektroinstalace
4. [Bod 4]
= 5. [Bod 5]

6. [Bod 6]

Zapsal:
Tomas Kubalek

Psani zapisu nam usnadnuji styly Bod, Dil¢i bod, Dil¢i podbod. NevyuZzité pfipravené
body zapisu miZeme odstranit. Zapis uloZime pod nazvem 2014_0408.docx.

Dalsi zéapisy jiz nebudeme psat, pretdhneme je do knihovny dokument( z dfive
pfipravenych soubor.

Vlastnosti dokumentli muUZeme editovat v SharePointu. Z nahledu dokumentu
otevieme nabidku a vybereme volbu Upravit vlastnosti.

Vlastnosti dokumentu muZeme zobrazit v SharePointu Upravou zobrazeni (i
vytvorenim nového zobrazeni (viz kap. 7.4.15).

Dale si budeme demonstrovat vyuZziti typu obsahu, ktery jiz je v SharePointu pfipraven.
Vytvorime je modifikaci.

Ve firmé Encian se konaji ¢asto jednani o projektech, jejichz vysledkem je predbézny
seznam cill projektu, ukol(, zdroji. Chceme, aby z jednani byly uloZeny alespon tfi dokumenty
cile.docx, ukoly.xslx, zdroje.xlIsx.

— Pfipravime novy typ obsahu
o Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
o Ve skupiné GALERIE NAVRHU WEBOVYCH STRANEK klikneme do odkazu Typy obsahu webu.
e V hornim panelu nastroju klikneme do tlacditka Vytvofit.
e Na strance Novy typ obsahu zadame parametry:
» Ndzev: Sada dokumentt projektu
» Popis: Dokumenty vyZadované pro projekt
» Vybrat nadrazeny typ obsahu z: Typ obsahu sady dokumentt
» Nadrazeny typ obsahu: Sada dokument(
» Stavajici skupina: Vlastni typy obsahu
e Na strance Typ obsahu webu:
» V sekci SLoupce klikneme do odkazu Pridat ze stdvajicich sloupci webu.
= V sekci VYBRAT SLOUPCE pfidame sloupce Kategorie zdpisu a Zdroj dat.
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» V sekci NASTAVEN( Klikneme na odkaz Nastaveni sady dokumentd.

» Na strance Nastaveni sady dokumentu:
= Ponechame povolené typy obsahu v sadé: Dokument.
= Dohleddme umisténi dokumentu cile.docx.
= Pod seznamem dokumentu klikneme do odkazu Prfidat novy vychozi obsah.
= Obdobné priddme dokumenty ukoly.xIsx a zdroje.xlsx.
= V sekci SDILENE SLOUPCE zaskrtneme pole Popis a Kategorie zdpisu, ktera budou pro

vSechny dokumenty sady shodna.
= V sekci SLOUPCE UVODNI STRANKY pFiddme obé pole Kategorie zdpisu i Zdroj dat.
— VyuZijeme knihovnu Zdpisy z porad. Rozsifime typy obsahu:

e V karté KNIHOVNA ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni knihovny.

e V sekci Typy oBsAHU klikneme na odkaz Pridat ze stdvajicich typ obsahu.

e Na strance Pfidat typy obsahu priddme ze skupiny VLASTNI TYPY DOKUMENTU typ Sada
dokumenti projektu.

— Vlozime do knihovny projekt:

e Vlevo nahote klikneme do odkazu nazvu knihovny Zdpisy z porad.

o V karté SouBoRY ve skupiné Novy klikneme do tlacitka Novy dokument. Nabizi se dvé volby:
Dokument, Zdpis a Sada dokument projektu. Vlybereme volbu Sadu dokumenti projektu.

e Zadame parametry prvni sady:

» Ndzev: Start

» Popis: Projekt rekonstrukce zasedaci mistnosti

» Kategorie zapisu: projekt

» Zdroj dat
= Zadejte webovou adresu: http://fak2.vse.cz/min/encian
= Zadejte popis: Web Encian

o V/ytvoii se sada dokument( a v ni jako vychozi tfi dokumenty dfive pfifazené sadé. Nazvy
dokumenti jsou vytvoreny z ndzvu sady a po pomléce vychozi ndzev dokumentu.

e Vlastnosti dokumentl mizeme ménit. Pokud zménime vlastnosti Kategorie zdpisu ¢i Zdroj
dat, propisou se do vSech dokument( sady. Vlastnosti Kategorie zdpisu ¢i Zdroj dat mUzZeme
ménit ze zahlavi stranky sady dat. PropiSou se do vSech dokumentd.

e Obdobné sady dat s vyuzitim stejného typu dat mizeme pfipravit pro dalsi projekty.

7.4.15 Zobrazeni

Zobrazeni Seznamy a knihovny mohou obsahovat vétsi mnoZstvi poloZek (fadkut) a poli (sloupct).
Zobrazeni umoznuje zobrazit polozky prehledné dle riznych uceld. Zobrazeni mize uZivatel
pfipravit vefejné pro vSechny uZivatele nebo osobni jen pro sebe.

Pro knihovnu dokumentU Zdpisy z porad pfipravime tfi zobrazeni:
— Porady vedeni s body

o V karté KNIHOVNA ve skupiné SPRAVOVAT zOBRAZENT klikneme do tlacitka Vytvofit zobrazeni.
e Vlybereme typ Standardni zobrazeni.
e Nastavime parametry zobrazeni:

» Ndzev: Porady vedeni

» Sloupce: Datum a Cas zahajeni, Bod 1, Bod 2, ..., Bod 6

» Radit: Datum a ¢as zahajeni, sestupné

» Filtr: Kategorie zapisu se rovna Porady vedeni

» Styl: Podrobnosti o dokumentu (styl pouze pro knihovny dokument)
e Uzivatel snadno najde zapis s hledanym bodem jednani (viz obr. 7-42).


http://fak2.vse.cz/min/encian
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OBR. 7-42: ZAPISY PORAD V ZOBRAZENI VE STYLU PODROBNOSTI DOKUMENTU

LE| 20140411 nowe! =/ 2014_0505 nowe! B
Nézev 2014 0411 nose! Nazev 20140505 wm!
Datum a ¢as zahdjeni 11.4.2014 8:00 Datum a ¢as zahdjeni 5.5.2014 8:00
Nadpis Zapis 7 porady vedeni firmy Encidn Nadpis Zapis z porady vedenf firmy Encidn
Bod 1 Koncepce a rozpodet vybavenl Bod 1 Potitace
Bod 2 Vybér a objednani poditadi Bod 2 Uvedeni software na trh
Bod 3 Rekonstrukéni prace Bod 3
Bod 4 Podlahova krytina Bod 4
Bod 5 Bod 5
Bod 6 Bod 6
B 2014.0606 noel =]
Nézev 2014_0606 nove!
Datum a &as zahdjeni 6.6.2014 8:00
Nadpis Zapis z porady vedeni firmy Encidn
Bod 1 Vyhodnoceni pfipravy akce uvedenf software
Bod 2 Koncept tiskové zprévy o uvedeni
Bod 3 Plan dovolenych
Bod 4 Ukoly
Bod 5
Bod 6
% Pfidat dokument

— Kalendar zapist
o V karté KNIHOVNA ve skupiné SPRAVOVAT zOBRAZENT klikneme do tlacitka VytvofFit zobrazeni.
e VVlybereme typ Zobrazeni kalenddre.
e Nastavime parametry zobrazeni:
» Ndzev: Kalendar zapisu
» CASOVY INTERVAL:
= Zacdtek: Datum a ¢as zahdjeni
= Konec: Datum a ¢as dokonceni
» SLOUPCE KALENDARE:
= Nadpis zobrazeni mésice: Nadpis
= Nadpis zobrazeni tydne: Nadpis
= Podnadpis zobrazeni tydne: Kategorie zapisu (bude uveden v zavorce za Nadpisem)
= Nadpis zobrazeni dne: Nadpis
= Podnadpis zobrazeni dne: Kategorie zapisu (bude uveden v zdvorce za Nadpisem)
Vychozi obor: Mésic
Zapisy z porad mdzeme vyhledavat v kalendafi (viz obr. 7-43). MGZeme ménit obor
zobrazeni kalendare: Den, Tyden, Mésic.

>

M

OBR. 7-43: ZAPISY Z PORAD V MESIENiM KALENDARI

1 Vjuka # UPRAVIT ODKAZY o web - p
Zapisy 2 porad s

N 2014 " %) () duben 2014

5 6 __ PONDEL] UTERY STREDA CTVRTEK PATEK SOBOTA NEDELE
- N N 3 1 2 3 4 5 6
10 1 12
Dnes je 29, srpna 2013,

7 8 9 10 " 12 13
8:30 - 9:00
24 pis 2 porady Pracovn dq

14 15 16 17 18 19 20

— Nejnovéjsi zapisy
o V karté KNIHOVNA ve skupiné SPRAVOVAT ZOBRAZENI klikneme do tlacitka VytvofFit zobrazeni.
e Vybereme typ Standardni zobrazeni.
o Nastavime parametry zobrazeni:
» Ndzev: Nejnovéjsi zapisy
» Sloupce: Nazev, Datum a ¢as zahajeni, Kategorie zapisu
» Radit: Datum a &as zahajeni, sestupné
» Omezeni poctu poloZek: 3, Omezit celkovy pocet vracenych poloZek na zadany pocet




Verejné
zobrazeni

Sloupce

Razeni
Filtr

Tabulkové
zobrazeni
Seskupeni

Souhrny
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e Zobrazeni pozdéji pouZijeme pro zobrazeni nejnovéjsich zapisi na domovské strance
interniho webu (viz kap. 7.5.2).
Pro Seznam skol vytvofime dvé zobrazeni:
vefejné: Vybereme jen vysoké Skoly vétsi, tj. s hodnocenim 1 — 3, vypiSeme jen nékteré
sloupce, seskupime Skoly dle regiond, sefadime je dle mésta a nazvu a ve skupinach secteme
pocty jejich absolvent.
osobni: Modifikujeme verejné zobrazeni. Vybereme jen prazské skoly.
Nejprve pripravime verejné zobrazeni:
V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu.
V seznamu aplikaci klikneme do dlazdice Seznam skol.
Zobrazi se Seznam skol ve vychozim zobrazeni. Jako vychozi zobrazeni jsme dfive nastavili
zobrazeni Fotografie (viz kap. 7.4.11).
V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT ZOBRAZENI klikneme do tlacitka Vytvorit zobrazeni.
Stranka Vytvofit zobrazeni je rozdélena do dvou sekci:
e ZVOLTE TYP ZOBRAZENI: Tvorba nového prazdného zobrazeni, nabizi se pét typld zobrazeni:
» Standardni zobrazeni: vychozi zobrazeni formou prehledu polozZek v rfadcich,
» Zobrazeni kalenddre: data ve formé denniho, tydenniho nebo mési¢niho kalendare,
» Zobrazeni aplikace Access: spusti Access, propoji seznam s databazi a umozni vytvoreni
formulare a sestavy,
» Zobrazeni datového listu: tabulkovy typ vhodny pro hromadné Upravy a rychlé
pfizpUsobeni,
» Zobrazeni Ganttiv diagram: data ve formé Ganttova diagramu vcetné grafické
prezentace (viz kap. 7.4.7).
e ZACIT S EXISTUJICIM DOKUMENTEM: Nové zobrazeni vznikne jako kopie stavajiciho zobrazeni,
kopii modifikujeme.
V nasem pfipadé klikneme v prvni sekci do formatu Standardni zobrazeni.
Na strance Vytvofit zobrazeni zadame parametry zobrazeni:
e V sekci NAzev zaddme nazev zobrazeni Nejvétsi VS. Zobrazeni nenastavime jako vychozi.
o V sekci CiLovA SKUPINA ponechdme cilovou skupinu zobrazeni Vytvofit verejné zobrazeni.
o V sekci SLoupce zaskrtneme sloupce, které vybereme do zobrazeni a upfesnime jejich pozici:
» Skola 1

» Nazevl 2
» PSC 3
» Mésto 4
» Web 5
» Absolventll 6

» Hodnoceni 7

e Sekci SLOUPCE a dalsi mGzeme sbalit ¢i rozbalit tlacitkem pred jejich ndzvem. Prvotné jsou
rozbalené sekce SLOUPCE, RADIT a FILTR. V obr. 7-44 jsou rozbalené nékteré sekce.

e V sekci RADIT zaddme Fazeni dle sloupce PSC. Pro Fazeni mdzeme vybrat dva sloupce.

o V sekci FILTR zaddme podminky pro zobrazeni polozky: Hodnoceni je mensi nebo se rovna 3.
Pfimo mUZeme spojit dvé podminky filtrovani operatorem A ¢i Nebo. Dalsi sloupce mlizeme
pridat kliknutim do odkazu Zobrazit vice sloupcu.

e VV sekci TABULKOVE ZOBRAZENI mulzeme potladit zobrazovani zaskrtavaciho policka
jednotlivych polozZek pro pfipravu hromadnych operaci, napf. odstrafiovani polozek.

o V sekci SESKUPIT PODLE vybereme seskupovani dle sloupce Region. Ve vychozim nastaveni
skupiny sbalime. Ponechame zobrazeni maximalné 30 skupin na strance. V pfipadé vétsiho
poctu by byly skupiny rozdéleny do vice stranek s tlacitky pro pohyb mezi strankami.

e V sekci SOUHRNY mliZzeme pro jednotlivé sloupce vybrat souhrny, které budou zobrazeny na
zaCatku zobrazeni pro vsechny polozky, na zacatku skupin za polozky skupiny. V nasem
ptipadé vybereme pro sloupec Absolvent(i souhrn Soucet.
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OBR. 7-44: PARAMETRY ZOBRAZENI{

@ Sloupce
® Radit

® Filtr

® Tabulkové zobrazeni

MNejprve seskupit podle sloupce:
Region ﬂ

T:' Zobrazit skupiny vzestupné
(A, B, Cnebol, 2 3)

J":' Zobrazit skupiny sestupné
(C, B, Anebo3, 2 1)

Potom seskupit podle sloupee:
Zadny v
® TE Zobrazit skupiny vzestupné
(A, B Cnebo1,23)
J.E Zobrazit skupiny sestupné
- (C.B, Anebo 3, 2, 1)

Ve wchozim nastaveni zobrazit seskupent:
® shalené ) Rozbalené

Podet skupin zobrazenyich na strance:

30

= Souhrny

! méné jeden souhm, ktery cheete
Nézev sloupce Celkem
Absolventd Soudet ﬂ
Hodnoceni Zadny v
Mésto Fadny v
Nazevl Zadny ﬂ
psé Zadny v
Skola Zadny ﬂ
Weh Zadny vl

= Styl

te styl tohoto zobrazen ze seznamu

styl zobrazeni:
Zakladni tabulka
V ramecku, bez popiskd
V ramecku
Bulletin
Bulletin, bez fadkd
Stinované
Podokno nahledu

e V sekci STYL mUZeme nastavit rozloZeni poloZek v zobrazeni:

» Zdkladni tabulka: PoloZky jsou zobrazeny v fadcich. Jsou oddéleny ¢arami.

» V rdmecku, bez popisk( (pouze pro seznamy): Polozky jsou zobrazeny v rameccich
podobnych vizitkam.

» V rdmecku (pouze pro seznamy): Stejny jako styl V ramecku, bez popiskii. Navic je na
zacCatku kazdého pole zobrazen v samostatném sloupecku popisek (nazev) pole.

» Podrobnosti o knihovné obrdzki (pouze pro knihovnu obrazkd): Zobrazi obrazky.

» Podrobnosti o dokumentu (pouze pro knihovny): V rameccich zobrazi parametry
dokumentt (napf. zobrazeni Podrobnosti pro knihovnu Dokumenty).

» Bulletin: Polozky jsou zobrazeny v pasech oddélenych ¢arami. V pdasu jsou prvni pole
formou sloupce, dalsi v radcich.

» Bulletin, bez radku: Polozky jsou zobrazeny v pasech se stfidavymi odstiny, mezi pasy
nejsou cary.

» Stinované: Polozky jsou zobrazeny v fadcich se stfidavymi odstiny.
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» Podokno ndhledu (nelze pouZit pro seskupena zobrazeni): Nazvy poloZek jsou zobrazeny
v levé Casti stranky. Kdyz podrzime ukazatel mySi nad nékterym nazvem, zobrazi se
sloupce s nadpisy v pravé ¢asti stranky.
» Vychozi: Lisi se v zavislosti na typu a konfiguraci seznamu nebo knihovny.
V nasem pripadé vybereme styl Stinované.
Slozky e V sekci SLOZKY: Pro dokumenty uspofadané do sloZek je moZné nastavit zobrazeni vSech
poloZek bez slozek, tj. zobrazit i dokumenty v diléich slozkach.
Omezeni poctu o V sekci OMEZENI POCTU POLOZEK: Nastaveni poctu poloZek v davce samostatné stranky.

poloZek Standardné je nastaveno 30 polozek. Je také moziné omezit celkovy pocet zobrazenych
polozZek.

Mobilni o V sekci MoBILNi mUZeme pripustit dostupnost zobrazeni pfi zobrazeni seznamu na mobilnim

zobrazeni zafizeni. Adresa zjednodusené mobilni verze je v sekci k dispozici na konci po uloZeni a

novém prohlizeni parametr(l zobrazeni. Zobrazeni pro pocita¢ ¢i mobilni zafizeni se vybira
automaticky dle druhu zafizeni.

Pro mobilniverzi miZeme jako vychozi vybrat jiné zobrazeni nez vychozi pro plné prohlizeni
(napt. zobrazeni s nastavenym filtrem).

V mobilnim zobrazeni mizZeme zobrazit jednotlivou polozku (viz obr. 7-45). Kliknutim do
tlac¢itka Nastaveni a vybérem volby Upravit mizZeme polozku editovat a uloZit zmény.

OBR. 7-45: IMIOBILN{ ZOBRAZEN{ POLOZKY SEZNAMU VEREINE VS

ERE - |

VSE
Nézevi

Vysoka skola ekonomicka v Praze

130 67

Mésto

Praha 3

Ulice

nam. W. Churchilla 4
Web
WWW.Vse.cz
Sifka
50,0839864
Délka
14,4408792

Hodnoceni

1

- a encianpraha.sharepoint_.

o Kliknutim do tlacitka OK ukoncime nastaveni parametrl zobrazeni (vysledek je uveden v
obr. 7-46).

OBR. 7-46 SEZNAM $KOL V ZOBRAZEN{ NEJVETS{ VS

]

[0 Skola Mézev
Soucet= 63 455

@ Region : ﬁechy (10)

= Region : Morava a Slezsko (8)

Soucet= 29 481

MUNI Masarykova univerzita v Brné 601 Brno WWW.muni.cz 6879 1
77

VUTBR Vysoké uceni technické v Brné 601 Brmo www.vutbr.cz 5284 1
90

MENDELU Mendelova univerzita v Brné 613 Brno www.mendelu.cz 2347 2

00
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Osobni V roli Marie Sladké pfipravime osobni zobrazeni omezujici nejvétsi Skoly na prazské:
zobrazeni — V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT zOBRAZENI klikneme do tlacitka VytvofFit zobrazeni.
— Klikneme do odkazu dFive pfipraveného zobrazeni Nejvétsi VS.
— Zménime parametry nového zobrazeni:
e Ndzev zobrazeni: Prazské VS
e Cilovd skupina zobrazeni: Vytvofit osobni zobrazeni
e Filtr: Pfiddame podminku typu A (nikoliv Nebo): Mésto zacina na Praha.
— Zobrazi se pouze Ctyfi prazské nejvétsi VS.
Zobrazeni Prazské VS je dostupné jen pro Marii Sladkou.

7.4.16 Sablona seznamu

Sablona PFiprava vlastniho seznamu a zobrazeni je €asové narocnd. SharePoint umoZnuje
seznamu vytvoreny seznam a jeho nastaveni véetné zobrazeni uloZit ve formé Sablony, kterou je mozné
pouZit pro tvorbu obdobného seznamu v ramci stejné ¢i jiné kolekce webd.
Seznam Skol ulozime jak Sablonu:
— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu.
— V seznamu aplikaci klikneme do dlazdice Seznam skol.
— V karté SeznAM ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.
— V sekci OPRAVNENI A SPRAVA klikneme do odkazu UloZit jako Sablonu: Seznam a zadame
parametry:
e Nazev souboru: skoly
e Nazev Sablony: Seznam vysokych skol
e Popis Sablony: Seznam verejnych vysokych skol véetné obsahu polozek
e Zaskrtneme pole Zahrnout obsah.
e Po kliknuti do tlacitka OK se zobrazi zprava o Uspésném uloZeni. Opét klikneme do tlacitka
OK.
Galerie Sablon Sablonu vidime v galerii $ablon:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— V sekci SPRAVA KOLEKCE WEBU klikneme na odkaz Prejit k nastaveni webu na nejvyssi trovni.
— Na Urovni kolekce web( v sekci GALERIE NAVRHO WEBOVYCH STRANEK klikneme do odkazu Sablony
seznamd.
— Kliknutim do nazvu Sablony mizZeme uloZit $ablonu do pocitade do vybrané slozky.
— V karté SouBoRy ve skupiné Novy mizZeme kliknutim do tlacitka Odeslat dokument zkopirovat
jednu ¢i vice Sablon z pocitate do kolekce webl obdobné, jako jsme odesilali na web

* ) dokumenty do knihovny dokument(.

slovnik.stp — Odesleme takto na nas web Sablonu slovnik.stp. Potvrdime navrhované parametry a
klikneme do tlacitka UloZit.

VyuZiti Sablony Z Sablony slovnik.stp vytvofime seznam véetné obsahu:

seznamu — Vratime se do dil¢iho webu 1 vyuka.

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme moznost Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlazdice Slovnik GPS pojmii.
— V dialogovém okné Pridava se: Vlastni seznam klikneme do odkazu Upresnit mozZnosti.
7 — Zadame parametry nového seznamu:
e Ndzev: Slovnik
e Popis: Slovnik pro wikiweb
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
— Vytvoreny seznam obsahuje sloupce Nadpis, Komentdr, Zdroj, Kategorie (viz obr. 7-47).

Sledovani
probléml



Odkaz
na seznam

*
GPS.docx
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OBR. 7-47: SEZNAM SLOVNiK GPS poimU

v b

Madpis

4 Kategorie : GPS (4)

POI 5t

GP5 %

geocaching
#

Whereigo
E23

Komentaf

BZ jsou také oznacovany jako POI (Point Of Interest) a jsou to soubory s
koncovkou ov2. Je to evidence uZiteénych mist (bodd) na mapé, jako jsou
napiiklad stanice €D, restaurace, hotely, pamétky, bankomaty, Eerpacf stanice,
nemaocnice, radary, ... . KaZda kategorie pak byva v samostatném souboru s
koncovkou ov2. Pokud mate BZ pfi navigaci zobrazeny, vidite kolem kterych
projizdite formou zobrazenych ikon. Samozigjmé, [ze navigovat i pfimo na
konkrétni BZ. Aplikace TomTom umoZfiuje | zvukové upozornéni na bliicl se BZ
(vzdalenost |ze zadat). To je efektni napfiklad pfi BZ "Radary” ;-).

Global Positioning System, zkricené GPS, je vojensky globalni druZicovy
polohovy systém provozovany Ministerstvem obrany Spojenych statd
americkych, s jehoZ pomoci je moZno urdit polohu a pfesny ¢as kdekoliv na
Zemi nebo nad Zemi s pfesnosti do deseti metrd. Piesnost GPS Ize s poufitim
daléich metod jesté zvyéit aZ na jednotky centimetrd. C4st slufeb tohoto
systému s omezenou piesnosti je volné k dispozidi i civilnim uZivatelim.

Geocaching je dobrodruZstvi, hra pro viechny majitele GPS, spojujici
prostfednictvim internetu tisice lidi po celém svété. Funguje diky presnosti
dnesnich GPS systémi a moZnosti vymény informaci o nové zaloZenych
skryiich mezi Gcastniky hry. Ti pak mohou s délkovymi a Sifkowvymi
soufadnicemi skryie vyrazit na lov. Odména za nalezeni se vétiinou ukryjva
uvniti plastikového kontejneru nebo zavafovaci sklenice.

Z internetu je moZné zdarma stdhnout hru, v terminclogii Wherigo nazyvanou
jako cartridge”. Konkrétni hra je zasazena do urditého mista, i kdyZ jsou i
vyjimky — nékteré cartridge jsou vytvofené tak, Ze je Ize hrat kdekoliv.

Podobné jako v pocitacové hie pohybujeme postavou hrice (prochdzime se) po
hraci ploge. Postava hrade jste pfimo vy, a po hraci ploZe (tedy v terénu) se
pohybujete viastni silou. To vie na zikladé instrukel z Wherigo playeru. Hledate
napf. rizné indicie (jak realné, tak i pouze simulované playerem), pinite
nejriznéjsi dkoly, a na zavér je obvykle (i kdyZ tomu tak nutné nemusi byt)
klasicka krabicka s pokladem.

I Kategorie : Moderni metody vyuky (4)

Zdroj

Wall.cz

Wiki

Geocaching.cz

Wherigo.cz

7.4.17 Odkaz na polozku seznamu

Na strankach wikiwebu jsme se odkazovali na jiné stranky. Vytvofime odkaz na
konkrétni polozku seznamu:
— Na domovské strance interniho webu klikneme do odkazu GPS a na strance GPS prejdeme
kliknutim do tlacitka Upravit do rezimu Uprav.

— Doplnime text dle obr. 7-48:
e Abychom jej nemuseli zapisovat, vloZime jej z textového dokumentu.
e Otevieme dokument a jeho obsah zkopirujeme do schranky.

e Kurzor umistime na konec webové stranky GPS a stiskneme klavesu .

e Na novy radek vlozime text. V karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné SCHRANKA klikneme do
tlacitka VloZit a vybereme volbu VioZit bez formdtovadni. Dvakrat povolime pfistup webové
stranky ke schrance.

— Odkazy na seznam zapisujeme ve tvaru:
[[List:Nazev seznamu/hodnota v klicovém poli seznamu|zobrazeny text]]
— Po uloZeni textu vloZi SharePoint do odkazu misto hodnoty klicového pole Cislo polozky.
— Kliknutim do odkazu v rezimu prohlizeni stranky se zobrazi okno s polozkou seznamu (viz
napf. obr. 7-49 pro pojem GPS).
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OBR. 7-48: TEXT DOPLNENY NA STRANKU GPS

Souradnice lze zjistit na mapé (orientacné v novéjsich papirovych mapach ¢i presné
v elektronické mapé) nebo pomoci pfijimace [[List:Slovnik/GPS|GPS]]. Pfijimace GPS byvaji
soucasti:

o GPS navigaci — Ucelovych navigacnich pfistrojd (automobilnich, motocyklovych, cyklistickych
outdoorovych a dalsich),

e mobilnich telefond,

e fotoaparatd,

e zafizeni tablet PC.

Zjisténé zemépisné polohy lze vyuzit pro:

e zaznam do vlastnosti fotografie v metadatech souboru fotografie (zaznam provadi pfimo
fotoaparat nebo GPS navigace s funkci fotografovani nebo se provadi dodatecné ucelovym
programem do fotografii dle ¢asu poftizeni z fotoaparatu a zaznamu trasy z GPS navigace),

e zaznam trasy pohybu (napf. turistického vyletu, jizdy autem ¢i letu letadlem),

e vytvareni bodud zajmU pro navigacéni pfistroje, tzv. [[List:Slovnik/POIl|POI]].

Kombinaci internetu a GPS navigaci vyuZiva hra [[List:Slovnik/geocaching|geocaching]], v niz

hraci hledaji ukryté verejné dostupné poklady. Nékteré outdoorové GPS navigace umoznuji hrat

hru [[List:Slovnik/Wherigo | Wherigo]]. (Where | Go).

OBR. 7-49: OKNO S OBSAHEM POJMU GPS

- X
Slovnik - GPS
ZOBRAZEN
- Historie werzi Upozornit
= )A & sdileni @ Pracovni postupy
Upravit
polozku 2 Odstranit polofku
Spravovat Akce
Nadpis GPS
Komentaf Global Positioning System, zkracené GPS, je vojensky
globalni druZicovy pelohovy systém provozovany
Ministerstvem obrany Spojenych stath americkych, s jeho#
pomodi je moZno urcit polohu a presny ¢as kdekoliv na Zemi
nebo nad Zemi s pfesnosti do deseti metrd. Pfesnost GPS Ize
s poutitim dal3ich metod jesté zvysit aZ na jednotky
centimetrl. Cast slufeb tohoto systému s omezenou
piesnosti je volné k dispozici i civilnim uZivateldm.
Zdraj Wiki
Kategoria GPS

Marie Sladka Zavit
vatelem I Marie Sladka

— Obsah polozky seznamu je mozné upravit kliknutim do tlacitka Upravit poloZku.
— Pokud by polozka s hodnotou Nadpisu neexistovala, SharePoint by ji zalozil a pfipravil

k editaci.
* ' Z domovské stranky vytvofime kliknutim do odkazu stranku Moderni metody vyuky
moderni_ s obsahem dle obr. 7-50. Obsah opét pfevezmeme z textového dokumentu.

metody.docx
OBR. 7-50: STRANKA MODERN{ METODY VYUKY

Firma Encidn pouziva nasledujici moderni metody vyuky:

— [[List:Slovnik/vicedruhovy zaznam | vicedruhovy zaznam]] Skoleni a dalsich akci,
— [[List:Slovnik/interaktivni tabule | interaktivni tabuli]],

— [[List:Slovnik/e-learning | e-learning]] s vyuzitim [[List:Slovnik/LMS | LMS]].
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7.4.18 RSS

Technologie RSS (Rich Site Summary) umozriuje uzivatellim sledovat novinky na webu.

RSS obsahuje vybrané sloupce nejnovéjsich poloZek konkrétni knihovny ¢i seznamu.

Vyuziti RSS:

— RSS kanal obsahuje nazvy prispévkl na webu a jejich stru¢né anotace.
— Informace RSS kandlu Ize nacist do pocitace ¢i jiného zafizeni ¢teckou pfi pfipojeném

Internetu a procitat pozdéji bez pfipojeni k Internetu.

— Jako ¢tecku RSS kanalll Ize pouZit na stolnim pocitaci ¢i notebooku klient Outlook, na

mobilnim telefonu napf. bezplatnou aplikaci SimpiRSS.

RSS kanaly lze vyuziti k zobrazovani novinek napf. na informacnich zobrazovacich (¢asto
televizorech) na chodbach v kombinaci se systémy spravy a distribuce multimedialniho
obsahu, napf. Adtraxion Manager (http://www.adtraxion.com) nebo Spinetix
(http://www.spinetix.com).

Parametry RSS jsou zadavany na ¢tyfech drovnich:
Na Urovni webové kolekce: Povolujeme RSS kanaly pro kolekci webu.
Na udrovni webu: Povolujeme RSS pro web a pfiddvame nékteré obecné nepovinné
parametry.
Na drovni aplikace (knihovny ¢i seznamu): Povolujeme RSS pro knihovnu ¢i seznam,
upfesfiujeme nadpis, popis, obrazek, sloupce zahrnuté do RSS a jejich poradi, omezeni poctu
poloZzek. MGzZeme zobrazit RSS kanal knihovny ¢i seznamu.
Na Urovni zobrazeni: Pfebirame filtr zobrazeni. MliZeme zobrazit RSS kanal zobrazeni.

Pfipravime RSS kanal pro zobrazeni aktualit v Seznamu skol:
Urover kolekce webf(i
o Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
o V sekci SPRAVA koLEKCE WEBU klikneme do odkazu Prejit k nastaveni webu na nejvyssi urovni.
o V sekci SPRAVA WEBU klikneme do odkazu RSS.
e Ponechame zaskrtnuté pole UmoZriuje pouZit informacni kandly RSS v této kolekci webdi.
Urovent webu (nebo pFimo na Grovni kolekce webii, pokud pracujeme s webem nejvy3si
hierarchické urovné)
e V ramci webu 1 Vyuka klikneme do tlaéitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
o V sekci SPRAVA WEBU klikneme do odkazu RSS.
e Ponechame zaskrtnuté pole UmoZriuje pouZit informacni kandly RSS na tomto webu.
e Upfesnime nepovinna nastaveni RSS platnd pro cely web, pokud je chceme vyuzit (pole
Autorskd prdva, Vedouci redaktor, Sprdvce webového serveru, Hodnota TTL v minutdch).
Uroveri seznamu Seznam skol
e V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu.
e V seznamu aplikaci klikneme do dlazdice Seznam skol.
o V karté SEznAM ve skupiné NASTAVEN( klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.
o V sekci KomuNIKACE klikneme do odkazu Nastaveni technologie RSS.
o Na strance Zménit nastaveni technologie RSS zadame parametry:
» sekce SEZNAM RSS
= Chcete povolit technologii RSS pro tento seznam: Ano
» sekce INFORMACE O KANALU RSS
= Chcete ofiznout vicefddkovd textovd pole na 256 znaku: Ne
= Nadpis: 1 Vyuka: Seznam $kol
Nadpis byl sestaven z nazvu webu a nazvu seznamu. MliZzeme jej upravit. Bude se
zobrazovat v ndzvu stranky RSS.
= Popis: Kanal RSS pro seznam Seznam skol
= Adresa ULR obrdzku: Obrazek, ktery bude zobrazen v zahlavi stranky RSS. Vychozim
obrazkem je logo SharePointu.
» sekce SLOUPCE: Vybereme sloupce, které budou zarazeny do kanalu RSS, a jejich poradi.
Pro Seznam skol vybereme Ndzevl, Mésto, Ulice, Web, Hodnoceni, Region, Absolventd,
Fotografie, Mapa.


http://www.adtraxion.com/
http://www.spinetix.com/

Uroveri
zobrazeni

Odkazy na RSS
kanaly

Upozornéni
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» sekce OMEZENI POCTU POLOZEK
= Maximdini zahrnuty pocet poloZek: 5
= Maximdlni zahrnuty pocet dni: 7
¢ Klikneme do tlacitka OK.
o V karté SEzNAM ve skupiné SDILET A SLEDOVAT klikneme do tlacitka Informacni kandl RSS.
e Zobrazi se novinky v seznamu, tj. s akceptovanim zobrazeni jen za posledni pocet
stanovenych dn(l a akceptovanim maximalniho poctu polozek. V kanalu jsou zobrazeny jen
vybrané sloupce.

— Uroven zobrazeni

o Klikneme na odkaz Seznam skol v zahlavi stranky. Zobrazi se Seznam skol ve vychozim
zobrazeni Fotografie.

o V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT ZOBRAZENI klikneme do tlacitka Upravit zobrazeni.

o V sekci NAzZev je ikona RSS pro zobrazeni. Klikneme do ni pravym tlacitkem mysi a vybereme
volbu Kopirovat zdstupce.

e V nové zaloZce prohlizecCe otevieme stranku s adresou ze schranky.

e Zobrazi se stranka RSS kanalu se vSemi polozkami dle filtru zobrazeni, tj. pro zobrazeni
Fotografie viechny Urovné hodnoceni $kol (26 kol véetné sloupce PSC). Kliknutim do
odkazu pod poli jednotlivé polozky vybranymi pro RSS muzZeme zobrazit vSechna pole
polozky.

e V plvodni zaloZce prohlizece klikneme na odkaz Seznam skol v zahlavi stranky. Zobrazi se
Seznam skol ve vychozim zobrazeni Fotogradfie.

o V kart& SEZNAM ve skupin& SPRAVOVAT ZOBRAZENI vybereme zobrazeni Nejvétsi VS.

o V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT zZOBRAZENI klikneme do tlacitka Upravit zobrazeni.

e V sekci NAZEv je ikona RSS pro zobrazeni. Klikneme do ni pravym tla¢itkem mysi a vybereme
volbu Kopirovat zdstupce.

e V nové zdloZce prohlizecCe otevieme stranku s adresou ze schranky.

e Zobrazi se stranka RSS kanalu se vsemi polozkami dle filtru zobrazeni, tj. pro zobrazeni
Nejvétsi VS Grovné hodnoceni $kol 1 — 3 (18 $kol veetné sloupce PSC).

Odkaz na RSS kanal mGzeme zafadit do seznamu odkazl ¢i vloZit do stranky. Pro

zobrazeni RSS kanald slouZi také webova ¢ast ProhliZe¢ kandld RSS z kategorie ZAHRNUT/ OBSAHU.

7.4.19 Upozornéni

Dalsim zplisobem, jak byt informovan o aktualitdch na webu je nastaveni upozornéni

e-mailovy zpravami. Nastavime upozorfiovani na novinky v seznamu Seznam skol:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu.

— V seznamu aplikaci klikneme do dlazdice Seznam skol.

— V karté SEzNAM ve skupiné SDILET A SLEDOVAT klikneme do tlacitka Upozornit a vybereme volbu

Nastavit upozornéni u tohoto seznamu.

— Na strance Nové upozornéni (viz obr. 7-51) uprfesnime parametry upozornéni:

e Ndzev upozornéni: Seznam Skol (Bude uveden v predmétu e-mailové zpravy, kterd bude
zaslana na adresu uzivatele. Prvotné je vyplnén nazev seznamu.)

e Odesilat upozornéni na adresu: UZivatelské jméno pfihlaseného uZivatele. UZivatel muize
doplnit dalsi jména.

e Metoda doruceni: V CR v Office 365 je moiné vybrat pouze upozornéni e-mailem.
Alternativa upozornéni textovou zpravou SMS neni dostupna.

e Typ zmén: MoZnost zUZeni upozornéni na nové, zménéné nebo odstranéné polozky.

e Odesilat upozornéni pro tyto zmény: MoZnost zUzZeni upozornéni na zmény, které poved|
jiny uZivatel tak, aby uzivateli neptichazeli upozornéni na jim ménéné polozky.

e Kdy odeslat upozornéni: Upozornéni mohou pfijit okamzité po zméné, popf. kumulované
v pravidelnych dennich ¢i tydennich intervalech. V pfipadé kumulace je moZné nastavit ¢as
odeslani kumulace.
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OBR. 7-51: NOVE UPOZORNENI

Seznam skol — Nové upozorneni

MNazev upozoméni

Zadejte nazev tohoto
upozoméni, Bude obsaZen
v predmétu zprav
odesilanych pro toto
upozoméni,

Odesilat upozorméni na
adresu

Mizete zadat ufivatelska
Jména nebo e-mailové
adresy. Oddélte je
stiedniky.

Metoda dorudeni

Urcete, jak maji byt
upozoméni dorudovana.

Typ zmén
Urcete typ zmén, na néz
cheete byt upozormiovani,

Odesilat upozornéni pro
tyto zmény

Zadejte, zda upozornéni
maji byt filtrovdna na
zékladé urditych kritérii,
Upozoméni mizZete
rovnéZ omexzit tak, aby
zahmovala pouze polodky
zobrazené v urcitém
zobrazeni.

Kdy odeslat upozornéni

Zadejte, jak Casto chcete
byt informowani. (Mobilni
upozoméni je k dispozic
pouze pro okamiité
odeslani.)

| Seznam kol x

UZivatelé:

Marie Sladks x

Jak odeslat upozornéni:
® E-mail sladka.marie@encianpraha.onmicrosoft.com
Textova zprava (SMS)

Odeslat adresu URL v textové zpravé (SMS)

Odesilat upozoméni pouze pro:
® viechny zmény
O Byly pfidany nové polozky.
O Existujici poloZky byly zménény.
(O Byly odstranény polozky.

Qdeslat upozoméni v nasledujicim pfipadé:
® Dojde k jakékoli zméné
(O Jiny uZivatel zméni nasledujici objekt: poloZka
(O Jiny uZivatel zméni nasledujici objekt: polozka, kde autorem jsem ja
() Jiny uFivatel zméni nasledujici objekt: polofka, kde autorem
poslednich zmén jsem j3
O Kterjkoli uZivatel zméni poloZku v nasledujicim zobrazeni:

Nejvéts V3 v|

() Odeslat ozndmeni okamZité
(® Odeslat denni souhm

(O Odeslat tydenni souhrn

C

as:
pondéll’ 18:00

V automaticky zasilaném e-mailu jsou vypsana pole ménéné polozky vcetné
plvodniho stavu ménéného pole s popisem Upraveno (viz obr. 7-52). V horizontalni nabidce je
odkaz, kterym mliZeme zménit nastaveni svych upozornéni.
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OBR. 7-52: E-MAIL S UPOZORNENIM

1Vyuka

VSE - polozka byla zménéna

Zmenit nastaveni mych upozornéni | Zobrazeni VSE | Zobrazeni Seznam kol | Mobilni zobrazeni
Skola: VSE

Mazevl: Wysoka Ekola ekonomicka v Praze

Psi: 130 67

Mésto: Praha 3

Ulice: nam. W. Churchilla 4

Web: WS e

SiFka: 50,0839864

Délka: 144408792

Hodnoceni: 1

Region: Cechy

Absolventii: 4061 Upravena
Fotografie: VEE

Mapa: http : {fwew.mapy.cz/?guery =50,0839864% 2014 4408792

Cilové skupiny:

Upravy Nastavena upozornéni miZeme upravovat nebo odstranovat:
upozornéni — V karté SezNAM ve skupiné SDILET A SLEDOVAT klikneme do tlacitka Upozornit a vybereme volbu
Spravovat mad upozornéni.
— V seznamu upozornéni mizeme zaskrtnutim vybrat vice upozornéni a odstranit je kliknutim
do tlacitka Odstranit vybrand upozornéni.
— O prvotnim nastaveni a zméné nastaveni jsme informovani e-mailem.
Jako spravce webl miZeme zobrazit vSsechna upozornéni webu:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme piikaz NASTAVENi WEBU.
— Ve skupiné SprRAVA WEBU klikneme do odkazu Upozornéni uZivateli.
— V hornim poli vybereme uZivatele a klikneme do tlacditka Aktualizovat.
— Ze seznamu oznameni uZivateli miZzeme nékterd upozornéni vybrat a odstranit tlacitkem
Odstranit vybrand upozornéni.

7.5 Webové casti

7.5.1 Uprava stranky

Uprava strdnky Poznali jsme, Ze mlZeme pfipravovat webové stranky v ramci wikiwebu. Obsah
mulzeme ukladat formou dokumentl do knihoven a formou editovanych ¢i importovanych
informaci do seznam(. Seznamy a knihovny mlzZeme zobrazovat také pfimo na strankach
prostiednictvim webovych ¢asti ve webovych zénach.

Upravme nejprve domovskou stranku:
— Upravu zahéjime jednim ze zp(isoba:
e Vpravo nahote klikneme do tlacitka Upravit.
e V karté STRANKA ve skupiné UPRAVIT klikneme do tlacitka Upravit.
— V pravé zéné vlozime nad webovou ¢ast Dokumenty obrazek:
e Klikneme do webové ¢asti Dokumenty a stiskneme klavesu se Sipkou nahoru.
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e Do zdny se vlozi volny radek.
— Vlozime fotografii kvétiny encian. V karté VLOZENi ve skupiné MEDIA klikneme do tlacitka
Obrdzek a vybereme volbu Z pocitace.
* —V dialogovém okné Vybrat obrazek dohledame obrazek. Potvrdime uloZeni do cilové
encian.jpg knihovny Prostfedky webu.
— Stranku uloZime.

Rekapitulace karet dostupnych v reZzimu Upravy stranky:

— STRANKA:

e UPRAVIT:

» UloZit: Nabizi rlzné varianty ukonceni reZimu Gprav:

= ULOZIT (a zavfit)
= ULOZIT A ZACHOVAT REZIM UPRAV
= UKONCIT UPRAVY (bez uloZeni)
V rezimu prohlizeni nabizi:
= UPRAVIT
= UPRAVIT V APLIKACI SHAREPOINT DESIGNER: Uprava stranky v samostatné aplikaci
Rezervovat: Aby se predeslo kolizi pfi soucasné Upravé vice uZivateli, mGZeme si stranku
rezervovat (viz kap. 7.8.2).

e SPRAVOVAT:

» Upravit vlastnosti: M(zZeme upravit sloupce (metadata) vztahujici se ke strance. Prvotné
je to pouze ndazev souboru stranky. Dalsi sloupce mGZeme obdobné jako pro seznamy
doplnit.

» PFejmenovat stranku: Prejmenujeme soubor stranky, ktery se zobrazuje v zahlavi
prohlizece. SharePoint zajisti Upravu prichozich odkaz( z jinych stranek interniho webu.
(Neni mozné prejmenovat domovskou stranku.)

» Historie stranky: Zobrazi verze stranky s moznosti zobrazeni zmén a obnovy dfivéjsich
verzi (viz kap. 7.3.1).

» Oprdvnéni stranky: MUzZeme omezit pristup uZivatell k jednotlivé strance na ¢teni nebo
vibec (viz kap. 7.7).

» Odstranit stranku: Odstranime aktudlni stranku.

® SDILET A SLEDOVAT:

» Odeslat odkaz e-mailem: Otevie vychozi e-mailovy program, v ném zpravu, v obsahu je
odkaz na aktudlni stranku. MzZeme doplnit adresata (Komu) a Predmét a zpravu odeslat.

» Upozornit: Mlzeme nastavit upozornovani na zmény na strance (viz kap. 7.4.19) nebo
zobrazit rekapitulaci nastaveni svych upozornéni.

® AKCE STRANKY:

» Nastavit jako domovskou stranku: Aktudlni stranka bude nadale zobrazovana jako
domovska stranka aktudlniho webu.

» PFichozi odkazy: Zobrazi odkazy na stranky wikiwebu, na nichZ je odkaz na aktualni
stranku (viz kap. 7.3.1).

o KNIHOVNA STRANEK:

» Nastaveni knihovny: Umozni detailné nastavit knihovnu wikiwebu, mj. doplnit sloupce
pro dalsi metadata o strankach.

» Zobrazit vSechny strdanky: Zobrazi vSechny stranky knihovny stranek wikiwebu.

— FORMATOVANI TEXTU:
o UPRAVIT: Skupina tlacitek je shodna s kartou STRANKA.
o SCHRANKA: Tlacitka pro zakladni operace se schrankou (VloZit, Vyjmout, Kopirovat, Zpét).
e Pismo: Zména parametrd dale psaného nebo vybraného textu (vzhled, velikost pisma).
e ODSTAVEC: Prikazy pro formatovani odstavce (odrazky, Cislovany seznam, odsazeni,
zarovnani).
o KONTROLA PRAVOPISU: Skupina s jednim tlacitkem Pravopis dostupna jen po aktivaci funkce

>

<

Infrastruktura publikovdni serveru SharePoint Server v ramci kolekce web0. Kliknutim do
tlaCitka Pravopis se provede kontrola pravopisu a zobrazi pocet chyb. Pravopisné chyby
jsou v textu vyznaceny ¢ervenym podtrzenim slov vinovkou.
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e STyLY: Formatovani z galerie pripravenych styld.
® ROZLOZENI:

» RozloZeni textu: Usporadani webovych zén na strance (jeden az tfi sloupce, popft. se
zahlavnim a zapatim).

e KOD:

» Upravit zdroj: Zobrazi HTML kéd webové zény, ktery je mozné editovat.

» Styly kédu: VloZzi prvky HTML do stranky (Nadpis 1 — Nadpis 4, Barevny nadpis 1 — 4,
Vodorovna linka, Odstavec, Popisek 1 — 4).

» Jazyk: Priradi vybranému textu jazyk.

» Vybrat: Vlybere Cast stranky dle kontextu (napf. pro tabulky tabulku, radek, buriku).

» XHMTL: Upravi HTML kdd stranky, aby byl kompatibilni s kédem XHTML.

— VLOZENI:
o TABULKY:

» Tabulka: VloZi do stranky tabulku, kterou je mozné vymezit poctem sloupct a radka i
v rastru 10 x 10. Parametry tabulky je moZné upravit v kontextovych kartdch RozLoZeNi
TABULKY a NAVRH.

e MULTIMEDIA:

» Obrdzek: VloZzi obrazek kopii z pocitae do zvolené knihovny (zpravidla Prostredky webu)
nebo odkazem z adresy. Parametry obrdzku je moZzné upravit v kontextové karté OBRAZEK
(zménit obrazek, jeho alternativni text, styl ohraniceni, umisténi, rozméry).

o ODKAZY:

» Odkaz: Vlozi odkaz na webovou adresu. Parametry odkazu je mozné upravit v kontextové
karté OpkAz (odebrat odkaz, zménit adresu, jeji popis, nastavit otevirani na nové karté ci
zobrazeni ikony pred odkazem).

» Odeslat soubor: Obdobné jako obrazek je mozné odeslat do knihovny (zpravidla
Prostredky webu) libovolny soubor a pfimo na néj vloZit do stranky odkaz. | pro tento
odkaz je k dispozici kontextova karta ODKAz.

o CAsTI:

» Webovad cdst aplikace: Do stranky je mozné vlozit aplikaci vyuzitou na webu (knihovnu
¢i seznam) formou prehledu ve vychozim zobrazeni. Zobrazeni je mozné vybrat jiné.

» Webova cast: Do stranky je mozné vlozit i dalSi webové ¢asti, které nevychazi pfimo
z dfive pfipravenych aplikaci. Webové &3sti jsou usporadany do kategorii. V kategorii
Aplikace jsou dostupné ke vloZeni dosud vytvorené knihovny a seznamy. PoufZiti
vybranych dalSich webovych ¢asti je popsano v nasledujicich kapitolach.

e VLOZIT:
» VloZit kod: Do stranky Ize vlozZit skript ¢i kod.

7.5.2 Webova ¢ast ze zobrazeni objektu

Webovd cdst Na domovskou stranku vlozime do levé zény pod seznam odkazli aktualni oznameni a
zobrazeni nejnoveé;si zapisy:
objektu — Aktualni oznameni

e Na domovské strance prejdeme do rezimu Uprav.

e Kurzor umistime do levé zény na novy radek pod seznam odkaz(. (Dvakrat odesleme, ¢imz
se zrusSi odrazka seznamu.)

o V karté VLoZeni ve skupiné CAsti klikneme do tlagitka Webovd &dst aplikace a vybereme
Cast Oznameni. V sekci O ¢dsti vidime popis aplikace. Klikneme do tlacitka PFidat.

e Upravime webovou c¢ast. V fadku nadpisu webové c¢asti Ozndmeni klikneme do
rozbalovaciho tlacitka nabidky webové ¢asti a vybereme prikaz UPRAVIT WEBOVOU CAST.

e Napravo od téla stranky se zobrazi podokno nastroji Oznameni pro Upravu webové ¢asti.

e V poli Vybrané zobrazeni vybereme AktudlIni poloZky a odsouhlasime zmény tlacitkem OK.

o Kliknutim do tlacitka OK ukoncime Upravy webové Casti.

e Starsi oznameni jiz nejsou zobrazena, nebot nesplriuji podminky filtru zobrazeni Platné
poloZky.

e Ukon¢ime s uloZzenim rezim uUprav stranky.
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e Klikneme do tlacitka Nové ozndmeni ve webové ¢asti Oznameni a prfidame oznameni:
» Nadpis: U¢astnéte se prizkuma
» Obsah. Vypliite prazkumy Prizkum skoleni a Prizkum rekonstrukce.
» Konec platnosti: 31. 3. 2014
e Nové oznameni je jiz zobrazeno.
— Nejnovéjsi zapisy
o Na domovské strance prejdeme do rezimu Uprav.
e Kurzor umistime do levé zény za webovou ¢ast Ozndmeni a umazeme klavesou
pfipadny volny radek.
o V karté V10Zeni ve skupiné CAsti klikneme do tlagitka Webovd &dst aplikace a vybereme
Cast Zdpisy z porad. Klikneme do tlacitka Pridat.
e Upravime webovou ¢ast:
» Vybrané zobrazeni: Nejnové;jsi zapisy
» VZHLED:
= Ndzev: Nové zapisy
e Kliknutim do tlacitka PouZit prohlédneme dopad parametri na stranku.
e Kliknutim do tladitka OK ukonéime Upravy parametrd, uloZzime stranku a ukonéime rezim
Uprav.
— Pokud bychom upravili parametry zobrazeni, je nutné znovu zobrazeni vybrat do webové
Casti, aby se do ni promitnuly zmény parametr( zobrazeni.
— Kliknutim do nazvu webové ¢asti mlizeme zobrazit pfislusnou aplikaci.
— Vysledné zobrazeni webovych ¢asti na domovské strance je v obr. 7-53.

OBR. 7-53: WEBOVE CASTI SEZNAMU A KNIHOVNY

Oznameni

(¥) nové oznameni nebo upravit tento seznam

v Madpis Zménéno
Uastnéte se prizkumd s« pied 22 minutami
MovEjsl oznameni ==« pied 25 minutami

Nové zapisy

(#) novy dokument (miZete sem taky soubory pfetdhnout)
b Mazev Datum a cas zahajeni Kategorie zapisu
2014 0806 3 6.6.2014 8:00 porada vedeni
2014 0505 %  5.5.2014 &:00 porada vedeni
2014 0411 2 11.4.2014 8:00 porada vedeni

7.5.3 Webova cast Prezentace knihovny obrazku

Pfipravime stranku, na niz budeme prezentovat Udaje o verejnych vysokych skolach
v CR ze Seznamu $kol véetné prezentace fotografii:
— Nahled polozky Seznamu $kol



*
vvs.png

Webova cdst
Prezentace
obrazki
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e Pro Seznam skol pripravime nové zobrazeni Ndhled:
» V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu.
» V seznamu aplikaci klikneme do dlazdice Seznam skol.
» V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT ZOBRAZENI klikneme do tlacitka Vytvofit zobrazeni.
» Klikneme do odkazu existujiciho zobrazeni Fotografie.
» Upresnime parametry:
= Ndzev zobrazeni: Nahled
= Sloupce: 1 Fotografie, 2 Skola, 3 Nazevl, 4 PSC, 5 Mésto, 6 Ulice, 7 Web, 8 Sitka, 9
Délka, 10 Hodnoceni, 11 Region, 12 Absolventd
= Radit: Skola (odkaz na polozku s nabidkou pro Gpravy)
= Styl: Podokno nahledu
o Na domovské strance klikneme do odkazu Verejné vysoké skoly. Potvrdime vytvoreni nové
stranky.
e V karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné RozLoZeni klikneme do tlacitka RozloZeni textu a
vybereme volbu Dva sloupce s bocnim panelem.
e Kurzor umistime do zény zahlavi
o V karté VLoZeN( ve skupiné CAsTi klikneme do tlacitka Webovd édst aplikace.
o Klikneme do odkazu Seznam skol a do tlacitka PFidat.
e Klikneme do tla¢itka Nabidka webové cEdsti v pravém hornim rohu webové ¢asti a
vybereme volbu Upravit webovou ¢dst.
e Upravime parametry:
» Vybrané zobrazeni: Nahled
» VZHLED
= Ndzev: Podrobnosti o vybrané skole
= Vyska: Ano, 200 pixell
Mapa CR s vefejnymi vysokymi $kolami
e Kurzor umistime do levé zony.
e V karté VLOZeNi ve skupiné MuLTIMEDIA klikneme do tlacitka Obrdzek a vybereme volbu
Z pocitace. Dohledame a vloZime obrazek s mapou skol.
e V/ karté OBRAZEK ve skupiné VELIKOST upravime pole Sitka na hodnotu 600 px.
e V. mapé jsou uvedeny polohy vysokych skol, barevné jsou odliSeny rocni pocty absolventd.
Prezentace fotografii vysokych Skol
e Kurzor umistime do pravé zony.
e V karté& VLOZEN( ve skupiné CAsTi klikneme do tlaéitka Webovd &dst.
o V kategorii MEDIA A 0BSAH klikneme do odkazu Webovd cdst Prezentace knihovny obrdzku.
Klikneme do tlacitka Pridat.
o Klikneme do tlacitka Nabidka webové cdsti a vybereme prikaz UPRAVIT WEBOVOU CAST.
e Upravime parametry:
» Doba trvdni zobrazeni obrdzku: 3 (sekundy)
» Knihovna obrdzki: Knihovna obrazka skol
» ReZim zobrazeni obrdzki: Sekvenéni poradi
» Zobrazit véetné: Nazev a popis pod obrazkem
» VZHLED
= Ndzev: Verejné VS
= Sitka: Ano, 200 pixelll

— Vysledny stav stranky je v obr. 7-54:

e Umisténim kurzoru nad nazev skoly v horni zéné se zobrazi detaily o Skole. Kliknutim do
nazvu se detaily zobrazi v samostatném okné s moznosti Upravy.
e \Ve webové Casti Prezentace se postupné zobrazuji obrazky z vybrané knihovny obrazka.
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OBR. 7-54: WEBOVA CAST PREZENTACE

Podrobnosti o vybrané skole - M
. Mésto Praha 3
VSE A
Ulice nam. W. Churchilla 4
VSCHT
VSLIB Web WWW.Vse.cz
VSPJ Sirka 50,0839864
VSTECB Délka 14,4408792
v
VsSuP Region Cechy
Absolventd 4062 "

Verejné VS

Univerzita Jana
Evangelisty Purkyné v
Usti nad Labem

“nr

7.5.4 Webova ¢ast Multimédia

Pfipravime novou stranku, do niz vloZime webovou ¢ast Multimédia pro prehravani
videa:
— Na domovské strance klikneme do odkazu Business IT Club o SharePointu. Potvrdime
vytvoreni nové stranky.
— Vlozime do stranky webovou ¢ast Multimédia:
e V karté& VLOZEN( ve skupiné CAsTi klikneme do tla¢itka WEBOVA EAsT.
o V kategorii MULTIMEDIA A 0BSAH klikneme do odkazu Webovd ¢dst Multimédia a do tlacitka
Pridat.
o Klikneme do vloZzeného obrazku. Zobrazi se kontextové karty.
o V karté MuLTIMEDIA ve skupiné MULTIMEDIA klikneme do tlacitka Zménit multimédia a
vybereme volbu Ze SHAREPOINTU.
e V dialogovém okné Vybrat materidly v levém panelu vybereme Knihovna materidlt
multimédii. V pravém podokné klikneme do polozky SharePoint 2010 prakticky. Praci
s oknem ukoncime kliknutim do tlacitka VloZit.
e V karté MULTIMEDIA ve skupiné NAHLED klikneme do tlacitka Zménit obrdzek a vybereme
volbu Z pocitace. Dohledame fotografii prednasejiciho.
o Klikneme do tlacitka Nabidka webové cdsti a vybereme prikaz UPRAVIT WEBOVOU CAST.
e Upravime parametr:
» Ndzev: SharePoint prakticky (Business IT Club)
e Ndzev se doplnil do ndzvu webové ¢asti i do nazvu prehravace videa.
o V karté MuLTIMEDIA mUZeme nastavit vlastnosti prehravade (automatické spusténi,
opakovani), vybrat ze dvou styll prehravade, zménit velikost prehravace.
— Ukoncime editacni rezim. Na strance je zobrazen nahledovy obrazek. Kliknutim do tlacitka
mUZeme video prehrat (viz obr. 7-55).
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OBR. 7-55: WEBOVA CAST MEDIA

SharePoint prakticky (Business IT Club)

00:00 / 00:00

A

7.5.5 Webova €ast Prohlize¢ stranky

Prohlize¢ Na stranku Business IT Club o SharePointu doplnime webovou ¢ast se zobrazenim
strdnky externi webové stranky s celym obsahem prednasky:
— Prejdeme do edita¢niho rezimu.
e Pod webovou ¢asti Multimédia vynechame voleny radek.
o V karté VLoZeNi ve skupiné CAsTi klikneme do tlacitka WEBOVA CAsT.
o V kategorii MULTIMEDIA A 0BSAH klikneme do odkazu Prohlizec stranky a do tlacitka PFidat.
— V karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné UPRAVIT klikneme do tlacitka UloZit a vybereme piikaz
ULOZIT A UCHOVAT REZIM UPRAV.
— Klikneme do odkazu otevrete podokno ndstroji, potvrdime uloZeni stranky tlacitkem OK a
upravime parametry webové Casti:
e Odkaz:
http://multimedia.vse.cz/media/Viewer/?peid=d5c9cdafaOfd4acbh90523a03206b67b11d
® VZHLED
» Ndzev: SharePoint prakticky — Uplny vicedruhovy zdznam
» Vyska: ano, 600 pixeld
e V informacnim okné Je zobrazen pouze zabezpeceny obsah klikneme do tlacitka Zobrazit
cely obsah.
e V ramci stranky se zobrazi dil¢i stranka véetné mozZnosti ovladat ji ovladacimi prvky.
V nasem pripadé se ve trech ¢astech okna zobrazil videozaznam prednasky, anotace
prednasky a promitané snimky — pracovni plocha pocitace (viz obr. 7-56) .

OBR. 7-56: WEBOVA CAST PROHLIZEC STRANKY

SharePoint prakticky - Gplny vicedruhovy zaznam
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iy ocbomyen certniact

ana MicrosoRt Student Partnery na VSE
Pfadnasia o poskedn! verzl Mkrosoft SharePoint ejm
napoj Mioe 2010 2 maZnostech pouZE v

€ ento produkt rmy pafizul 3 ok jefh zamestnancm
poman3 & kamunika im dokumentd a kolaboract.
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7.5.6 Webové c¢asti Excel a Visio Web Access

Pfipravime novou stranku, v nizZ zobrazime tabulku Excelu a diagram Visia:
— Vytvoreni stranky
e Na domovské strance klikneme do odkazu Tabulka prodeje programi a model Zivotniho
cyklu. Potvrdime vytvoreni nové stranky.
— Excel Web Access
e V karté VLoZeNi ve skupiné CAsti klikneme do tla¢itka WEBOVA €AsT.
o V kategorii OBCHODNI DATA klikneme do odkazu Excel Web Access a do tlacitka Pridat.
e Na strance klikneme do odkazu Kliknutim sem oteviete podokno ndstrojii a zadame
parametry:
» Sesit: Klikneme do tlaéitka na konci pole a v knihovné MIN / 1 Vyuka / Dokumenty
vybereme sesit prodeje.xIsx s nadpisem Tabulky programd.
» Pojmenovand poloZka: Tabulka2 (pojmenovana oblast, kterou chceme zobrazit; pokud ji
nezaddme, zobrazi se cely sesit)
» Ostatni parametry nechame zaskrtnuté, nepotlacujeme zadnou funkci
» VzHLED/Vys$ka: 200 pixeld
o V ramci webové ¢asti mlzZeme zobrazovat rlizné pojmenované ¢asti vybérem nazvu ¢asti
vpravo nahofre (viz obr. 7-57).

OBR. 7-57: WEBOVE CASTI EXCEL/V1SI0 WEB ACCESS

Excel Web App — prodeje

BIOTEVAIT v APLIKACI EXCEL  SDILET - DATA - NAIT ZOBRAZIT:
€ Blprogram B znatka Bicena B Leden K3 Unor __BlB7ezen EdlDuben B kvéten E|Corven  E2PY

1 Podnikatel POD 1300KE  1900KE 1900KE 5700KE 17100KE 11400KE 24 J00KE
2 Bonita BON 3800KE 34200KE  304D0KE 15200KE 22800KE 45600KE 41 800KE
3 Finanénianaljza  FIN 4000KE 24000KE  20000KE 12000KE 36000KE  32000KE 40000 KE
4 Investice INV 2400KE 12000KE  144D0KE 2400KE 16800KE 14400 Ké - KE
5 SAFI SAF 19000KE 57000KE  76000KE 38000KE 19000KE 95000KE 76 000 KE
6 Kauzdlnianaljza KAU 10000KE  20000KE ~ 20000KE 10000KE 20000KE  30000KE  10000KE .,
[celkem | | | 149100KE| 172700KE | 83300Kc| 131700KE| 228400KE| 192500 KE
< >
@ Visio Web Access
mOTEViI‘T W APLIKAC VISIO AKTUALIZOVAT INFORMACE O OBRAZC Diagram stadil -
o Mepodporované funkce Tento diagram se nemusi zobrazit pofadovanym zplsobem. x
Model Zivotniho cyklu _‘
Ve stidiu
keoncepce si
skdadatel fir koncepce
Vyswétlivky uj:lfn‘a::‘jek dlf.nrm“. Legenda
Pm-*l‘==_'_|==ﬁ"r_u Dynamika stacia
‘pozitivni aaloit, 3 2k
Pirsge. () == rovrs viuciaue

(D) s rours statch

Podet pacniki

stadiu konec
stadium konec axistance
13.5

STRANKA1Z6

— Visio Web Access
e V karté VLOZEN{ ve skupiné CAsTi klikneme do tlacitka WEBOVA €AsT.
o V kategorii OBCHODNI DATA klikneme do odkazu Visio Web Access a do tlacitka Pridat.



*
model.vsdx

Webovd cdst
Vyhleddni osob

Webova cdst
Podrobnosti
o kontaktu
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e Na strance klikneme do odkazu Kliknutim sem otevrete podokno ndstroji a zadame
parametry:

» Adresa URL webového vykresu: Klikneme do tladitka na konci pole a v knihovné MIN / 1
Vyuka / Diagramy Visia vybereme diagram model.vsdx s nadpisem Model Zivotniho cyklu
malych a stfednich podnikd.

» Ostatni parametry ponechame beze zmény.

e V ramci webové ¢asti miZzeme zobrazovat rizné stranky vykresu vybérem nazvu stranky

uprostfed nahore. MizZeme také ménit méfitko zobrazeni vykresu (viz obr. 7-57).

Webovd casti Excel/Visio Web Access tak umoziuji vlozit aktudlni informace do
jakékoliv stranky.

7.5.7 Webova ¢ast Vyhledavaci pole a Podrobnosti kontaktu

Na strdnce Hleddni zobrazime pole pro vyhledavani. Pro informaci zobrazime také

kontakt na feditele Petra Novaka:
— Na domovské strance klikneme do odkazu Hleddni. Potvrdime vytvoreni nové stranky.
— Vyhledavaci pole

e V karté VLOZEN( ve skupiné CAsTi klikneme do tlacitka WEBOVA €AsT.

o V kategorii HLEDANI klikneme do odkazu Vyhleddvaci pole a do tlacitka PFidat.

o Klikneme do tlacitka Nabidka webové cdsti a vybereme volbu Upravit webovou ¢&dst.

e Upravime parametry:

» Na kterou stranku vysledk( hleddni se maji dotazy posilat: Zapnout rozeviraci nabidku
navigace vyhledavani uvnitf vyhledavaciho pole a pouZit prvni navigac¢ni uzel jako cilovou
stranku vysledk

» Ndvrhy dotazu — Zobrazit ndvrhy jmen osob: zaskrtnout

» Nastaveni — Zobrazit odkaz na predlohy: zaskrtnout

» Nastaveni — PFi nacteni stranky umistit kurzor do vyhleddvaciho pole: zaskrtnout

— Podrobnosti o kontaktu
o V karté VLoZeNi ve skupiné CAsTl klikneme do tlacitka WEBOVA EAsT.
o V kategorii SPOLUPRACE klikneme do odkazu Podrobnosti o kontaktu a do tlacitka Pridat.
e Na strance klikneme do odkazu Kliknutim sem mdizZeme pridat nebo upravit kontakt a
zadame parametry:

» Kontakt: Pod nazev pole zapiSeme celé jméno Petr Novdk a stiskneme klavesu .

» Ruzné/Popis: Pripadné dotazy a pfipominky mlzZete poslat Marii Sladké.

» Vzhled/Ndzev: Reditel firmy

» Ostatni parametry ponechdme beze zmény. MlZeme zménit ¢i potlacit zobrazeni
fotografie kontaktu, potlacit vypisovani funkce ve firmé.

— Zobrazeni stranky
o Kliknutim do tlacitka navigace (trojuhelnik dol) omezime obor hledani na Osoby.
e ZapiSeme jméno a prijmeni, popt. hledany text, pokud bychom ponechali obor hledani Vse
nebo Tento web.
e Po kliknuti do odkazu Predvolby mlizeme upravit predvolby hledani.
¢ Klikneme do tlacitka Hledat.
e Zobrazi se informace o Petru Novakovi. Po umisténi ukazatele mysi nad Petra Novaka se
zobrazi detaily o ném (viz obr. 7-58).



7 Weby

115

OBR. 7-58: WEBOVA CAST VYHLEDAVANi OSOB

Petr Novak

3

Vée Osoby Konverzace Videa

Petr Novak

Kvalifikace
psani viemi deseti

A 3 a Petr Novak Predchozi projekty

feditel ECDL | Start | Stfecha

Reditelstul

Maoje agenda: Access 2013 | Office 365 Zajmy

. e . projektovani | turistika

“Prace byva casto matkou radosti.” (Voltaire)
Vzdélani
VSE v Praze

Podet vysledkd: 1 Clenstvi
Fedvolby Prg
ZOBRAZIT PROFIL  PRESTAT SLEDOVAT
e Kliknutim do jména vyhledaného Petra Novaka se zobrazi jeho profil.

Zadame Vse.

dokumentu.

zmény. (viz obr. 7-59).

rohu

stranky.

Kliknutim do nékteré z odkazl Vse, Osoby, Konverzace, Videa mizeme zménit obor hledani.
Po umisténi ukazatele mysi na vyhledanou polozku se zobrazi vpravo detaily, napft. ndhled
V levé nabidce miZeme filtrovat vyhledavani dle typu vysledku, autora ¢i data posledni

Obdobné probiha vyhledavani na webu pfi poufZiti pole Hledat tento web v pravém hornim

OBR. 7-59: VYHLEDANI VSEHO

Diiv neZ Dnes

Petr Novak

Vse Osoby Konverzace Videa

Typ vy-'sledku Osoby se jménem petr novak
Diskuse A D G4 Petr Novak
Excel feditel
cel e
Reditelstvi
PowerPoint Maje agenda: Office 365 | Access 2013
Pifsp&vek informaéniho k... "Prace byva asto matkou radosti.” (Voltaire) ..
’ Encian 2ot
‘Webova stranka
word @5 Encian
Petr Novék ... irma Encian tvoil a prodava programy zaméfené na problematiku
ekonomiky podniku ... Data je moZné uloZit na pevny disk &i ... Mezipodnikové
Autor srovnavani (Novak, 2009 ... Novék, Igor ...
encianpraha.sharepoint.com/encian/Sdilene dokumenty/letak.docx
Petr Novak P P ! Y ENCIAN
Systémovy Gcet @9 Encian @ .
- Petr Novdk
Marie Sladka Slovo, v némz byla simulovana pravopisnd chyba .. vyvijl a s . b & 123 456 311
distribuuje programy pro malé a stfedni podniky ... feditel Petr - ~ n,
Tomés Kubalek Novak ... Petra Kalouskova ... Petr Skoda ... ¥ )
Ing. Petr Novak encianpraha.sharepoint.com/encian/../prezentace.pptx
g.
ZOERAZITVIC Tomas Kubalek's Survey Response — ltem #2 03 4 snivec1ziz b -
Petr Novak ... PP
T Nova . . Zménéné uZivatelem || Tom4s Kubélek dn
Datum zmény encianpraha.sharepoint.com/encian/Lists/.../DispForm.aspx?|D=2
Byl jsi prvni Odj mém:lo
- B Odpovédél Petr Novék dne 17 srpen ni To UPRAVIT  SLEDOWAT  ODESLAT
jsi i ZOBRAZIT KNIHOVNU
Pied rokem Dnes Byl!s‘ prvni . -
encianpraha.sharepoint.comy../DispForm.asp...
————

Petr Novak - Informacni mikrokanal
encianpraha-my.sharepoint.com/persenal/.../Allltems.aspx

Ve webové ¢asti Podrobnosti o kontaktu je zo

brazena nastavend osoba, jeji obrazek,

nazev, popis, funkce (viz obr. 7-60). Kliknutim do jména osoby se zobrazi jeji profil.
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OBR. 7-60: WEBOVA CAST PODROBNOSTI O KONTAKTU

Reditel firmy
‘- 6 Piipadné dotazy miZete poslat Marii Slaldke
Petr Novak
feditel

7.5.8 Webova ¢ast Obsah

Webova ¢ast Obsah rekapituluje odkazy, pfedevsim na aplikace (seznamy a knihovny)

webu zarazené do panelu Snadné spusteni.

Nejdrive doplnime do panelu Snadné spusténi odkazy na dosud vytvorené aplikace:
V levém panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu.
Zobrazime nabidku dlaZzdice Diagramy Visia. Umistime ukazatel mysi nad dlazdici a klikneme
do tlacitka se tfemi teckami.
V dolni ¢asti okna o aplikaci klikneme do tlacitka Nastaveni.
Na strance Nastaveni klikneme v sekci OBECNA NASTAVENI do odkazu Ndzev, popis a cesta
k seznamu.
V sekci NAVIGACE zadame do pole Chcete zobrazit tento typ seznamu na panelu Snadné
spusténi? hodnotu Ano.
Obdobné doplnime do panelu Snadné spusténi odkazy na aplikace:

Diskusni vyvéska Propagované odkazy
Dokumenty (knihovna je jiz zatazena) Prizkum rekonstrukce
Kalendar ECDL Prizkum skoleni
Kalendar porad Seznam $kol

Kalendar udalosti Sledovani problému
Knihovna material( multimédii Sloupce - Déti
Knihovna obrazkd Skol Slovnik

Kontakty — zajemci Stranky webu

Odkazy Ukoly Start

Oznameni Z3pisy z porad

Plany Office 365
Panel Snadné spusténi usporadame dle poradi vykladu aplikaci v u¢ebnim textu:
e V dolni ¢asti panelu klikneme do tlacitka Upravit odkazy.
e Klikneme do odkazu + odkaz.
e V dialogovém okné Pridat odkaz vyplnime pouze pole Zobrazeny text. VloZime text
Knihovny. Klikneme do tlacitka OK.
e Obdobné doplnim odkaz bez adresy Seznamy.
e Panelu muZe byt hierarchicky usporadan. Tazenim presuneme odkaz Strdnky webu do
slozky Knihovny.
e Obdobné tazenim usporadame dalsi odkazy dle obrazku v levém okraji této stranky
ucebniho textu.
Pfipravime novou stranku s obsahem webu:
Na domovské strance klikneme do odkazu Obsah webu. Potvrdime vytvofeni nové stranky.
V karté VLoZeni ve skupiné CAsTi klikneme do tladitka WEBOVA EAST.
V kategorii ZAHRNUTI 0BSAHU klikneme do odkazu Obsah a do tlacitka Pridat.
V panelu nastrojli upravime parametry:
e OBSAH
» Zobrazit obsah z pocdtecniho umisténi: zrusit zaskrtnuti
e PREZENTACE
» Text zdhlavi: Abecedné fazeny obsah webu
» Styl trovné 1: Vodorovny s nadpisem v ramecku
» Styl trovné 2: Svisly
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® ORGANIZACE
» zaskrtnout pole Sefadit obsah pomoci ndsledujicich nastaveni

Na rozdil od panelu Snadné spusténi jsou kategorie a odkazy v rdmci kategorii sefazeny
dle abecedy (viz obr. 7-61). Jako samostatné kategorie by byly uvedeny pfipadné dil¢i weby.

OBR. 7-61: OBSAH WEBU DLE ABECEDY

Obsah
Abecedné fazeny obsah webu
Domovska stranka Knihovny Nejnovéjéi Obsah webu Poznimkovy blok Seznamy
Diagramy Visia Dlazdice Diskusni vyvéska
Dokumenty Sablony KalendaF ECDL
Knihovna materidld multimédii Kalendar porad
Knihovna obrazki kol KalendaF udilosti
Stranky webu Kontakty - zdjemci
Odkazy
Oznimeni

Pléany Office 365
Propagované odkazy
Priizkum rekonstrukece
Prizkum Skoleni
Seznam Zkol

Sledovani problémi

Sloupce - Déti
Slovnik
Ukoly Start
Zapisy z porad
7.5.9 Webova ¢ast Souhrnné odkazy
Webovd cdst Webova ¢ast Souhrnné odkazy umoZnuje vytvorit vlastni strukturu odkazd,
Souhrnné strukturovanou navigaci. Vytvorime souhrnné odkazy dle odkaz(i na domovské strance:
odkazy — Na domovské strance klikneme do odkazu Souhrnné odkazy. Potvrdime vytvoreni nové

stranky.
— V karté VLoZeni ve skupiné CAsTl klikneme do tla¢itka WEBOVA EAsT.
— V kategorii ZAHRNUTI 0BSAHU klikneme do odkazu Souhrnné odkazy a do tlacitka Pridat.
— V horni ¢asti webové Casti se v reZimu editace zobrazil panel nastrojl s tlacitky:
¢ Novy odkaz: Vytvoreni nového odkazu do seznamu odkazQ.
e Novd skupina: Odkazy mohou byt (v jedné trovni) rozdéleny do skupin.
e Konfig. styly a rozloZeni: MUZeme zménit styl odkazl ve skupinach (napf. odrazky) a pocet
sloupcd, v nichZ jsou zobrazovany skupiny.
e Zménit usporaddni: Mizeme zménit poradi skupin ¢i odrazek.
— Vytvofime nejprve dvé skupiny:
e Klikneme do tlacitka Novd skupina. Do jediného pole Ndzev zdhlavi skupiny zapiSeme
hodnotu Wiki strdnky.
e Obdobné vytvorime skupinu Webové cdsti.
— Doplnime jednotlivé odkazy:
e Klikneme do tlacitka Novy odkaz.
e V dialogovém okné Novy odkaz (viz obr. 7-62) zaddame parametry odkazu:
» Ponechame vybrany typ odkazu na polozku (nikoliv na uZivatele).
» Vyplnime Nadpis.
» Popis bude zobrazen pod odkazem.
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OBR. 7-62: DIALOGOVE OKNO NOVY ODKAZ

Madpis:
Office 365

Popis:
Plany poskytovanych sluZeb. Ekonomické
vyhody vyuzivani cloudu.

Kontrola pravopisu
Adresa URL odkazu: (Testovat pfipojent)
ft_com/min/1vyuka/SitePages/Office%20365.aspx Prochézet...
[ oteviit odkaz v novém okné

Popis tladitka:
Microsost Office 365

Adresa URL obrazku: (Testovat pfipojeni)

Prochdzet..

Popis obrazku:

PouZito

Skupina:

Styl:

ko alternativni text pro o

Wiki stranky

Madpis a popis

» Odkaz zkopirujeme do schranky z mistni nabidky odkazu na domovské strance vybérem
pfikazem KOPIROVAT zAsTUPCE nebo dohledame po kliknuti do tladitka Prochdzet ve

strukture webu.

» Popis tlacitka vyplnime pouze u prvniho odkazu.
» Obrazky pro odkazy nevyuzijeme.

» Styl vybereme Nadpis a popis.

— Abychom nemuseli ménit styl odkazu pro dalsi odkazy, nastavime jej jako vychozi. Klikneme
do tlacitka Konfig. styly a rozloZeni. V poli Vychozi styl pro nové odkazy vybereme hodnotu
Nadpis a popis. V poli Pocet sloupcti pro skupiny zadame 3, aby odkazy lépe vyuZily Sitku

stranky.

— Obdobné doplnime dalsi odkazy (viz obr. 7-63).

OBR. 7-63: WEBOVA CAST SOUHRNNE ODKAZY

Souhrnné odkazy
Wiki stranky

Office 365

Plany poskytovanych sluZeb.
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cloudu.
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VyuZiti zemépisné polohy.
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Vicedruhovy zaznam.
Interaktivni tabule. E-learning.
LMS.

Webové éasti Osoby
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. . Feditel
Business IT Club o SharePointu

Tabulka prodeje programti a
model Zivotniho cyklu

Hledani léﬁﬁﬂéladké
sefretarka
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3 Programovani
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— Doplnime jesté skupinu Osoby a do ni vloZime tfi osoby z firmy Encidan V horni casti
dialogového okna Novy odkaz vybirame volbu Vytvorit odkaz na uZivatele. Do pole UZivatel
vlozime uzivatelské jméno. Vyplni se automaticky pole Nadpis, Adresa URL odkazu a Adresa
URL obrdzku. Upfesnime dalSi pole:

e Skupina: Osoby
e Styl: Pevna velikost obrazku
Kliknutim na jméno osoby se zobrazi jeji profil.
— Po uloZeni stranky jsou tlacitka z panelu nastrojl funkcéni opét aZz v ramci Gprav webové ¢asti.

7.5.10 Webova cast Dotaz na obsah

Webovd ¢ast Dotaz na obsah umoZfiuje zobrazit obdobné jako souhrnné odkazy
polozky vybraného seznamu. Zobrazime takto na samostatné strance nejmensi vysoké Skoly
(s hodnocenim velikosti 5) v seskupeni dle regiont:

— Na domovské strance klikneme do odkazu Nejmensi vysoké skoly. Potvrdime vytvoreni nové
stranky.
— V karté VLoZeni ve skupiné CAsTi klikneme do tla¢itka WEBOVA EAsT.
— V kategorii ZAHRNUTI 0BSAHU klikneme do odkazu Dotaz na obsah a do tladitka Pridat.
— Klikneme do tlacitka Nabidka webové cdsti a vybereme piikaz UPRAVIT WEBOVOU CAST.
— V podokné nastroji zadame parametry:
e DOTAZ
» Zdroj: Zobrazit polozky z nasledujiciho seznamu. Dohledame Seznam skol.
» Dalsi filtry: Hodnoceni rovna se 5
® PREZENTACE
» Seskupit poloZky podle: Region, vzestupné
» Radit polozky podle: PSC, vzestupné
» Styl skupiny: Pruhovany
» Styl poloZky: Pevna velikost obrazku
» Obrdzek: Fotografie
» Ndzev: Skola
» Popis: Nazevl
VZHLED
» Ndzev: Nejmensi VS
— Ve vysledném zobrazeni webové Casti (viz obr. 7-64) jsou zobrazeny pouze skoly splnujici filtr
(Hodnoceni se rovna 5).

OBR. 7-64: WEBOVA CAST DOTAZ NA OBSAH

Nejmensi VS

Cechy

VSUP
= Vysokd Skola uméleckopramyslova v Praze

AVU
Alademie vytvarnych umeéni v Praze

WVSTECB

Vysok4 Zkola technicks a ekonomicka v Ceskych Budé&jovicich

Morava a Slezsko

Be  \/SF)
Vysokd skola polytechnicka Jihlava

Skoly jsou seskupeny dle regionu, nazev skupiny je vypsan dle nastaveného stylu
(Pruhovany). Pro kazdou polozku je zobrazena zmensena fotografie (Pevnd velikost obrdzku)
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ze zadaného sloupce (Fotografie). Pro §kolu je vypsan nazev (Skola), po kliknuti na nézev se
zobrazi detaily polozky (3koly)®. Pro $kolu je dale vypsan dale popis (Ndzev1).

7.5.11 Parametry webovych ¢asti

7

Webové ¢asti maji cetné viastnosti. Dosud jsme se seznamili s vlastnostmi specifickymi
pro jednotlivé typy webovych casti. Otevieme podokno nastroja napt. na strance Verejné
vysoké skoly pro webovou ¢ast Podrobnosti o vybrané vysoké skole.

Vétsina vlastnosti je obecna:
— sekce VZHLED

e Ndzev: Nazev bude uveden v titulku webové ¢asti.

o Vyska, Sitka: MGzeme nastavit pfesné rozméry webové &asti. Abychom zbyteéné nezvétsili
prostor webové Casti ¢i naopak nezobrazili jen jeji ¢ast, neni vhodné rozméry nastavovat.
Pokud chceme uplatnit rozméry, musim zaskrtnout pole Ano.

e Stav stylu webové Cdsti: Urcuje, zda ve vychozim stavu je webova ¢ast minimalizovana ¢i
normalni. Tla¢itkem nabidky webové ¢asti v jejim pravém hornim rohu miZeme v reZzimu
editace pozdéji webovou ¢ast obnovit do normalni velikosti ¢i minimalizovat.

e Stav stylu okoli: Nastavujeme, zda se md zobrazovat nad webovou ¢asti jeji nazev a zda ma
byt webova ¢ast ohranic¢ena také, kdyz neni vybrana. V reZzimu editace se nazev zobrazuje
vzdy. K dispozici jsou moZnosti:

» Vychozi (Pouze nadpis)
» Zddné
» Zdhlavi a ohraniceni
» Pouze nadpis
» Pouze ohraniceni
— sekce ROzZLOZENI

e Skryté: Webova Cast je skryta. MlzZeme ji snadno znovu zobrazit zrusenim zaskrtnuti pole
Skryté.

e Smér: Smér poradi sloupcl ve webové ¢asti. Popisy poli mohou byt takto zobrazeny vpravo
(zprava doleva).

e Zéna: Vybér zény umisténi webové ¢asti. Zménu mizZeme provést také tazenim za titulek
webové ¢asti.

e Index zony: Poradi webové ¢astiv ramci webové zony. Zménou Cisla mizeme zménit poradi
webovych ¢asti. Zménu mizeme provést také tazenim za titulek webové casti.

— sekce UPRESNIT

e Povolit minimalizaci: Zrusenim zaskrtnuti mdZzeme znemoznit minimalizaci webové casti.
V ikoné nabidky webové ¢asti nebude uveden prikaz MINIMALIZOVAT.

e Povolit zavreni: Zrusenim zaskrtnuti mdZzeme znemoznit zavieni webové casti. V ikoné
nabidky webové ¢asti nebude uveden prikaz ZAVRiT.

e Povolit skryti: Zrusenim zaskrtnuti mizZzeme znemoznit skryti webové ¢asti. V sekci RozLOZENT
nebude zobrazeno pole Skryté.

e Povolit zménu zony: Zrusenim zaskrtnuti znemoznime zménu webové zdny webové ¢asti.

e Povolit pripojeni: Zrusenim zaskrtnuti mGZeme znemoznit pripojeni jiné webové casti.
Pfipojeni se provadi napf. za G¢elem synchronizace zobrazovanych dat.®*

e Povolit Upravy v osobnim zobrazeni: MlZeme znemozZnit vytvofeni osobniho zobrazeni
stranky.

e Adresa URL ndzvu: Adresa je vyuZzita jako odkaz z nazvu webové ¢asti.

® Popis: Popis se zobrazuje pfi umisténi ukazatele mysi na ndzev webové ¢asti.

e Adresa URL ndpovédy: Vyplnénim adresy se do ikony nabidky ndazvu webové ¢asti doplni
volba Ndpovéda. Kliknutim do volby Ndpovéda se zobrazi v novém okné vyplnéna adresa.

63 0dkaz mizeme modifikovat zadanim jiného obsahu pole Odkaz. NemUzZe to v3ak byt dopoéteny sloupec.
64 Pfipojeni jiné webové &asti je nutné provést v aplikaci Microsoft SharePoint Designer. MiZeme potom napt.
k zaméstnancim zobrazovat jejich sluZebni cesty.

g
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Doplnime pro ukdzku napovédu k webové ¢asti Podrobnosti o vybrané $kole odkazem na
server http.//www.vysokeskoly.cz.
e ReZim ndpovédy: Umoznuje modifikovat zpUsob zobrazeni napovédy:
» Moddlni: Napovéda se otevie v samostatném okné, které pred dalSim prohlizenim
stranky musime zavfit.
» Nemoddlni: Napovéda se otevie v novém okné (vychozi nastaveni).
» Navigace: Napovéda se otevre ve stejném okné.
e Adresa URL obrdzku ikony katalogu: Umisténi souboru obsahujiciho obrazek, ktery bude
pouzit jako ikona webové ¢asti v seznamu webovych ¢asti. Velikost obrazku musi byt 16 x
16 pixeld.
e Adresa URL obrdzku ikony ndzvu: Umisténi souboru obsahujiciho obrazek, ktery bude
pouZzit v titulku webové ¢asti. Velikost obrazku musi byt 16 x 16 pixel(.
e Chybova zprdva chyby importu: Zprava, ktera se zobrazi pfi potizich s importem webové
Casti (o importu viz dale).
o Cilové skupiny: Omezeni skupin uzivatel(, ktefi budou mit zobrazenu webovou cast (viz kap.
7.8.5).
Webovou ¢ast mizeme exportovat pro uUcely dalSiho vyuZiti ve stejné Ci jiné webové
kolekci:
— Z domovské stranky zobrazime kliknutim do pfisluSného odkazu stranku Souhrnné odkazy.
— V editacnim rezimu klikneme do ikony nabidky webové ¢asti a vybereme prikaz EXPORTOVAT.
— Soubor Souhrnné_odkazy.webpart ulozime do pocitace.
Aby byla uvedena webova cast v nabidce webovych ¢asti, musime ji importovat do
galerie webovych ¢asti:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— V sekci SPRAVA KoLEKCE WEBU klikneme do odkazu Prejit k nastaveni webu na nejvyssi trovni.
— V sekci GALERIE NAVRHU WEBOVYCH STRANEK klikneme do odkazu Webové cEdsti.
— V karté SouBoRy ve skupiné NovY klikneme do tlacitka Odeslat dokument.
— Dohledame soubor Souhrnné_odkazy.webpart.
— Zobrazi se okno vlastnosti importované webové ¢asti Do pole Skupina zadame vlastni
hodnotu s ndzvem kategorie webové &asti, nap¥. Viastni.
— Pokud budeme vkladat webovou cast, bude importovana uvedena v zadané kategorii, napf.
Vlastni. Pokud kategorii nevyplnime, bude uvedena v kategorii Rizné.

7.6 Export do dalSich aplikaci

Data ze seznam a knihoven lze exportovat do jinych aplikaci.

Data z riznych typl seznam a knihoven Ize snadno exportovat ¢i dokonce propojit do
jinych aplikaci. V ramci zobrazeni seznamu klikneme v karté Seznam (popfF. KALENDAR) do
nékterého z tlacitek skupiny PRIPOJIT A EXPORTOVAT (viz obr. 7-65).

OBR. 7-65: TLACITKA SKUPINY PRIPOJIT A EXPORTOVAT PRO SEZNAM

@ Oteviit v Projectu Ortevfit v aplikad Access
mﬁ Synchronizovat s Outlookemn

Exportovat do Excelu

Plipojit a exportovat

Néktera tlacitka jsou dostupna pouze pro nékteré typy seznami a knihoven (viz obr.
7-66).
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OBR. 7-66: MOZNOSTI EXPORTU ZE SEZNAMU A KNIHOVEN
5 3
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knihovna obrazk 7.3.4 v v v v
knihovna materiali 7.3.5 v v v v

*  Nutna aktivace funkce webu Offline synchronizace externich seznama.

** Nejde o pripojeni, ale o synchronizaci.

Export do aplikace Excel budeme demonstrovat na seznamu Seznam skol:

— Otevieme seznam kliknutim do odkazu v panelu Snadné spusténi.
— V karté SEzNAM ve skupiné PRIPOJIT A EXPORTOVAT klikneme do tladitka Exportovat do Excelu.
Povolime pfipojeni se k datum.
— Seznam je vyexportovan do seSitu Excelu formou tabulky. Fotografie jsou exportovany
formou odkazu na webovou stranku s fotografii. V bunce je zobrazen pfipadny popis
fotografie. Ze sloupcl typu Hypertextovy odkaz je vyexportovana prislusna adresa. Aby byla
v Excelu citliva, je nutné v bunce stisknout editacni klavesu a hodnotu odeslat klavesou

e

V pripadé knihoven se exportuje seznam dokument(. Po kliknuti na ndzev dokumentu
se zobrazi dokument z uloZeni SharePointu.

Export do Excelu je jednorazovy, pfi aktualizaci dat v SharePointu jiz nedochazi

k aktualizaci sesitu Excelu.

Otevreni seznamu v Accessu budeme demonstrovat také na seznamu Seznam Skol:
— V karté SEzNnAM ve skupiné PRIPoJIT A EXPORTOVAT klikneme do tlacitka OtevFit v aplikaci Access.
— V dialogovém okné Otevrit v aplikaci Microsoft Access zadame umisténi databaze. Tabulku
mUZeme vytvofrit v nové databazi i ve stavajici databazi. Dale vybereme, zda vytvorime odkaz
(propojime data) ¢i vytvorime kopii dat (exportujeme data).
— V databazi se vytvori tabulka s ndzvem seznamu. Pro kazdou vétu (polozku seznamu) je
vytvoren primarni kli¢ ID. Obrazky jsou pfevedeny do pole typu Hypertextovy odkaz. Webové
adresy jsou prevedeny do pole typu Krdtky text.
— V pripadé propojeni je mozné data aktualizovat v SharePointu ¢i v Accessu. V Accessu ma

tabulka ikonu SharePointu s Sipkou propojeni.
— Do jedné databaze muZe byt propojeno vice tabulek.

— Import ¢i propojeni seznamu lze provést také z Accessu:
o V karté EXTERNI DATA ve skupiné IMPORTOVAT A PROPOJIT klikneme do tlacitka Dalsi a vybereme

pFikaz SEZNAM SLUZBY SHAREPOINT.
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o Je také moZné presunout (propojit) vSsechny tabulky databaze. V karté DATABAZOVE NASTROJE
ve skupiné PRESUNOUT DATA klikneme do tlacitka SharePoint.

® Z Accessu mUzeme také vytvofit novy seznam v SharePointu. V karté VYTVORENI ve skupiné
TABULKY klikneme do tlacitka Seznamy sluzby SharePoint. MUzeme vyjit z definované
struktury (Kontakty, Ukoly, Problémy, Uddlosti), mGzeme vytvofit vlastni seznam (Vlastni).
MiiZzeme se také pripojit k seznamu (Existuji seznam sluZby SharePoint).

— Otevreni knihovny v Accessu neni mozné.

Otevfeni v aplikaci Project je moiny jen pro seznamy typu Ukoly. Budeme jej
demonstrovat na seznamu Ukoly Start:

— V SharePointu je vhodné sloupcim Datum zahdjeni a Termin splnéni ptiradit formatovani
data a ¢asu: Datum cas (pridat €as). PFi prvotnim nastaveni se celodenni udalosti zaznamenaiji
do celé pracovni doby 9:00 — 18:00.

— VSechny ukoly jsou v reZimu Rucné napldnované, miieme je zménit na automaticky
planované, ¢imzZ se v Projectu upravi zacatek ukoll dle jeho navaznosti. V SharePointu je vSak
ukladan dkol jako ruc¢né naplanovany.

— Data projektu je moZné upravovat v Projectu nebo SharePointu.

Seznamy typu Kalenddr, Kontakty, Ukoly |ze pfipojit (propoijit) s aplikaci Outlook.
Ptipojeni budeme demonstrovat na seznamu Kalendadr ECDL:

— V karté KALENDAR ve skupiné PRIPOJIT A EXPORTOVAT klikneme do tlacitka PFipojit k aplikaci
Outlook.

— Povolime svému webu spousténi program( v pocitadi kliknutim do tlacitka Povolit.

— Povolime otevieni Outlooku kliknutim do tlacitka Povolit.

— Odsouhlasime pfipojeni slozky SharePointu k Outlooku kliknutim do tlacitka Ano.

— V Outlooku se zobrazi kalendafr s nazvem 1 vyuka — Marie Sladkd. MUzeme jej zobrazit
soubézné s jinym kalendarem, popf. prekryt. Kazdy kalendar je odlisen svou barvou.

— Zmény kalendare mizZeme provadét v SharePointu ¢i v Outlooku.

— Synchronizace v Outlooku se provadi v pravidelnych intervalech. Mizeme ji okamZité spustit,
kdyZ v karté ODESILANI A PRIJEM ve skupiné ODESLAT A PRUMOUT klikneme do tlac¢itka Odeslat a
prijmout u vsech sloZek.

— Kalendar je mozné z Outlooku odstranit. V karté Sousor v dil¢i karté Informace klikneme do
tlaCitka Nastaveni uctu a vybereme volbu Nastaveni uctu. V dialogovém okné Nastaveni uctu
klikneme na zalozku Seznamy serveru SharePoint. Kliknutim vybereme seznam 1 vyuka —
Marie Sladka a klikneme do tlacitka Odebrat.

V seznamech typu Kalenddr a Kontakty miZeme exportovat jednotlivou polozku do
formatu pro vyménu dat. Export budeme demonstrovat na poloZice seznamu Kontakty —
Zdjemci:

— Zobrazime polozku Bendovad.

— V karté VLASTNI PRiKAzZY ve skupiné VLASTNI PRikAzY klikneme do tlacitka Exportovat kontakt.
(Také mazeme z nabidky kontaktu vybrat volbu Exportovat kontakt.)

— Soubor owssvr.vcf (typ vCard) uloZzime do pocitace pod nazvem Bendova.vcf.

— Soubor typu vCard je mozné nacist do program pro praci s kontakty, napf. do Outlooku
jednim ze zplsobU:

e Tahneme soubor mysi do seznamu kontakt(.

e Otevieme soubor a uloZime.

o \ karté SouBoRr klikneme do tlacitka OtevfFit a exportovat. Dale klikneme do tlacitka Import
nebo Export a vybereme volbu Importovat soubor VCARD (.vcf).

— Soubor typu vCard je textovy soubor, ktery miZeme snadno prohlédnout programem pro
spravu soubor(.

Obdobné mizZeme exportovat jednotlivé polozky kalendare do souboru owssvr.ics (typ
iCalendar).

Pro knihovny je skupina tlacitek PRIPOJOVAT A EXPORTOVAT v karté KNIHOVNA
modifikovana (viz obr. 7-67):
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OBR. 7-67: TLACGITKA SKUPINY PRIPOJOVAT A EXPORTOVAT PRO KNIHOVNU

Exportovat do Excelu
[}

Pripojit k aplikad  Pripaiit k
Outlock Ciifice -

Ortevfit v Prizkurnniloovi

Pfipojit @ exportovat

— Pripaojit k aplikaci Outlook: Obdobné jako pro kalendar ¢i kontakty je moZné doplnit pfipojit
knihovny. Dokumenty jsou stazeny do Outlooku a jsou dostupné i bez pripojeni k webu.

— Pripojit k systému Office: Pokud je uZivatel pfihlasen svym uzivatelskym jménem ve
Windows, zobrazi se odkazy pfi vytvareni, otevirani a ukladani dokumentt Office ve verzi
2010 ve sloZce Weby sluZzby SharePoint v ramci Oblibenych poloZek. Ve verzi 2013 tento
nastroj neni jiz funkcni.

— Exportovat do aplikace Excel: Exportuje seznam dokumentl knihovny do sesitu Excelu.
V prvnim sloupci tabulky jsou hypertextové odkazy na dokumenty knihovny. Ve sloupcich
tabulky jsou vlastnosti dokumentu véetné vlastnich poli, tj. napf. pro Zdpisy z porad ze
zobrazeni Porady vedeni zde prehledné najdeme sloupce Ndzev, Nadpis, Datum a cas
zahdjeni, Bod 1, Bod 2, ..., Bod 6.

— Otevfit v Prizkumnikovi: Otevie knihovnu dokumentd v Prizkumnikovi Windows, coz
usnadriuje spravu dokumentd (pfejmenovani, odstranéni).:

e V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Dokumenty.

oV karté KNIHOVNA ve skupiné PRIPOJIT A EXPORTOVAT klikneme do tlacitka Otevrit
v Priizkumnikovi.

e Pro otevieni v Priizkumnikovi Windows je vsak tfeba splnit podminky:

» Web musi byt v seznamu dlavéryhodnych serverd. (V Internet Exploreru zadame pfikaz
NASTROJE, MOZNOSTI INTERNETU. V okné MozZnosti Internetu v karté ZABezPeCeNi klikneme
do tladitka Divéryhodné weby. Klikneme do tladitka Weby a doplnime nas web do
seznamu.)

» Pfi pfihlaSovani k webu musime vybrat moZnost automatického prihlaseni.

7.7 Opravnéni a skupiny uzivatelt
UZivatel pracuje v SharePointu s kolekci webld — vychozim webem, v némz tvori
knihovny, seznamy, dil¢i weby. Zpocatku jsme vytvorili dilci web MIN a v ném Ctyfi dilci weby,

v jednom z nich 1 Vyuka demonstrujeme vyklad. Kazdy uZivatel ma svou osobni kolekci webd.

Spravce Office 365 mlZe sam vytvaret dalsi kolekce webl.

Opravnéni Ize nastavovat na Urovni osob ¢i skupin. Na tUrovni kolekce web( pfipravime

v roli Marie Sladké skupiny osob kolekce webu:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.

— V sekci UZIVATELE A OPRAVNENI klikneme do odkazu Osoby a skupiny.

— Zobrazi se ¢lenové prvni (vychozi) skupiny uvedené v panelu Snadné spusténi.

— V panelu Snadné spusténi klikneme do nazvu kategorie SKUPINY. Zobrazi se skupiny vytvorené
pfi zaloZeni webové kolekce ¢i webu. Vétsina skupin je vytvorena dle Urovné opravnéni (viz
obr. 7-68). Nami vytvarené skupiny budeme odliSovat tucnym pismem ve sloupci O sobé.
UZivatele radéji budeme zafazovat do ndmi vytvofenych skupin neZz do Sharepointem
vytvorenych skupin tak, abychom mohli nastavit Urovné opravnéni pro celou kolekci web(.

— V horizontalni nabidce klikneme do tlacitka Novy.

— Na strance Vytvofit skupinu vyplnime:

e Ndzev: Reditelstvi
e O mné: Reditelstvi firmy (tu¢né)
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— Po kliknuti do tlacitka VytvoFit se skupina vytvori a zobrazi. Zatim jsme v ni uvedeni jako
jediny uZivatel (vlastnik skupiny®).

— Kliknutim do tlacitka Novy pfidame dalSiho uZivatele Petr Novdk. Jejich seznam zapiSeme do
pole Pridat uZivatele do skupiny Reditelstvi®®, zapisujeme jejich pIné jméno. Jednotlivé osoby
oddélujeme strednikem, stfednik se doplni automaticky po zapsani dalsi osoby. V poli Pridat
do pozvdnky osobni zprdvu muZeme napsat uvitaci e-mailovou zpravu novym uZivatelim.
V nasem ptipadé klikneme do odkazu Zobrazit mozZnosti a zrusime zaskrtnuti pole Odeslat
pozvdnku e-mailem.

— Obdobné definujeme skupinu Vedouci:

e Ndzev: Vedouci

e O mné: Vedouci oddéleni (tu¢né)

e Osoby skupiny: Eva Kolinska
PFi Uplném pokryti firmy Gcty bychom doplnili uZivatele FrantiSek Janda, Milan Smetana,
Eva BeneSova, Jan Dvorak.
Naopak odstranime uZivatele Marie Sladka (popf. sebe). Vybereme ji zaskrtnutim na
zaCatku radku a v horizontalni nabidce klikneme do tlacitka Akce a vybereme volbu Odebrat
uZivatele ze skupiny. Odebrdani potvrdime kliknutim do tlacitka OK.

— Dale definujeme skupinu Administrativa:

e Ndzev: Administrativa

e O mné: Administrativni pracovnici (tu¢né)

e Osoby skupiny: Marie Sladka (Ponechame ji ve skupiné jedinou, popt. odstranime sebe a
doplnime Marii Sladkou.)

Upravime seznam skupin zobrazovanych v panelu Snadné spusténi po prikazu Ososy A
SKUPINY:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do nazvu kategorie SKUPINY.

— V horizontalni nabidce klikneme do tla¢itka Nastaveni a zadame volbu Nastavit skupiny
zobrazované na panelu Snadné spusténi.

— Ponechame pouze skupiny Reditelstvi, Vedouci, Administrativa.

Podivejme se na akce, které |ze provadét se skupinou. V seznamu skupin vybereme
skupinu Vedouci. V horizontalni nabidce jsou k dispozici tlacitka:

— Novy: Pfidani osoby do skupiny s moZnosti odeslat ji pozvanku e-mailem.

— Akce:

e Odeslat e-mail uZivateliim: V seznamu mizZeme vybrat osoby a poslat jim spolecny e-mail.

e Volat vybranym uZivatelim: Spusti aplikaci Lync a otevie okno pro vybér druhu
komunikace. MlzZeme vybranym uZivatelim zaslat rychlou zpravu. Pokud jsme vybrali
jednoho uZivatele, je mozné prejit k akustickému ¢i audiovizualnimu volani.

e Odebrat uZivatele ze skupiny: Odebere vybrané uzivatele ze skupiny.

— Nastaveni

e Nastaveni skupiny: MUzZeme nastavit vlastnika skupiny, prava na zobrazeni ¢lend a Gpravu
Clenstvi skupiny, moZnosti Zadosti o ¢lenstvi ve skupiné.

e Zobrazit oprdvnéni skupiny: Rekapituluje opravnéni skupiny.

e Nastavit jako vychozi skupinu: Nastavime skupinu Vedouci jako vychozi. Bude uvedena jako
prvni v seznamu skupin v panelu Snadné spusténi.

SharePoint umozZfiuje nastavit 32 typd opravnéni. Kombinace nastaveni typU
opravnéni je uloZena jako uroveri opravnéni. Urovné opravnéni plati pro celou kolekci web.
SharePoint nabizi 9 preddefinovanych Urovni opravnéni (viz obr. 7-68).

Nastaveni opravnéni:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme piikaz NASTAVENi WEBU.

— V sekci UZIVATELE A OPRAVNENI klikneme do odkazu Oprdvnéni webd.

85 Vlastnika a dal$i parametry skupiny mizZeme pozdéji zménit ze stranky skupiny klepnutim do tladitka Nastaveni a
prikazem NASTAVENI SKUPINY. Vlastnik skupiny musi byt jediny.

5 Do skupiny nemudZeme vloZit nami vytvofenou skupinu. MdZeme v3ak pfidat skupinu zabezpedeni pfipravenou
spravcem Office 365.
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OBR. 7-68: PREDDEFINOVANE UROVNE OPRAVNENI
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9 | Zobrazit verze v 4 v v v v v
10 | Odstranit verze v 4 v v v
11 | Vytvofit upozornéni 4 v v ' v v v
12 | Zobrazit stranky aplikaci v v v v v v v v
Opravnéni webu
13 | Spravovat opravnéni 4 v
14 | Zobrazit data sluzby Web Analytics v v
15 | Vytvofit podFizené weby 4 v
16 | Spravovat web v v
17 | Pt¥idat a upravit stranky v v v
18 | PouZit motivy a ohraniéeni v v
19 | PoufZit $ablony styli v v
20 | Vytvofit skupiny v
21 | Prochazet adresare v v 4 v v
22 | Zobrazit stranky v v v v v v v v
23 | Vytvofit vyéet opravnéni 4 v
24 | Prochézet informace o uZivatelich v v v v v v v v
25 | Spravovat upozornéni v v
26 | Pouzit vzdalend rozhrani v v v v v v v
27 | Pouzit funkce integrace klientd v v v v v v v v
28 | Otevrit v v v v v v v v v
29 | Upravit osobni informace o uZivatelich v v v v v
Opravnéni osoby
30 | Spravovat osobni zobrazeni 4 v v v v
31 | Pfidat ¢i odebrat osobni webové ¢asti v v v v v
32 | Aktualizovat osobni webové &asti 4 v v v v

— Zobrazi se seznam skupin a uZivatelQ, pro néz se pri zakladani webu MIN nastavila pfistupova
prava s urovni jejich opravnéni.
—V zahlavi seznamu opravnéni je upozornéni, ze tento web (1 Vyuka) dédi opravnéni
z nadrazeného objektu (MIN).
— Klikneme do odkazu na nadrazeny web MIN.
— Zagkrtneme skupiny Clenové webu MIN a Ndvstévnici webu MIN.
— V karté OPRAVNENI ve skupiné ZMENIT klikneme do tladitka Odebrat uZivatelska opravnéni a
potvrdime odebrani kliknutim do tlacitka OK.
— V karté OPRAVNENI ve skupiné SPRAVOVAT klikneme do tlaéitka Urovné oprdvnéni.
Funkce tlacitek v jednotlivych skupindch karty OPRAVNENI:
Oprdvnéni — DEDIENOST (skupina je dostupna jen pro diléi weby, které prvotné dédi opravnéni
webl z nadrazenych webl):
e Spravovat nadrazeny objekt: Zobrazime opravnéni nadrazeného objektu.
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’ v ,

e Ukoncit dédéni opravnéni: Ukoncime dédéni. Pred ukonéenim dédéni se zkopiruji
opravnéni z nadrazeného webu.

e Odstranit jedinecnd oprdvnéni: Obnoveni dédéni opravnéni z nadrazeného webu.

— UDELIT:

e Udélit oprdavnéni: Udélujeme opravnéni jednotlivé osobé bud zafazenim do skupin i
primym udélenim opravnéni. Budeme preferovat zafazovani uZivatelll do skupin pred
individualnim udélovanim opravnéni. MdZeme také udélit opravnéni skupiné.

e Vytvorit skupinu: Alternativni zplsob vytvoreni nové skupiny. (Skupinu jsme vytvareli
kliknutim do tlacitka Nastaveni, volbou Nastaveni webu a odkazem Osoby a skupiny. Dale
jsme kliknuli v panelu Snadné spusténi do kategorie Skupiny a v horizontalni nabidce do
tlacitka Novy.)

— ZMENIT (je nutné vybrat jednu ¢i vice skupin nebo uZivatel():
e Upravit uZivatelska oprdavnéni: MUZeme zménit Uroven uZivatelskych opravnéni.
e Odebrat uZivatelska oprdvnéni: Odebere vSechna uZivatelska opravnéni.

— ZKONTROLOVAT

e Zkontrolovat oprdvnéni: Umoznuje zkontrolovat oprdvnéni zadaného uZivatele (Ci
skupiny). Mame tak prehled o tom, jaka opravnéni ziskal uZivatel pfimo ¢i prostfednictvim
Clenstvi ve skupinach.

— SPRAVOVAT:

e Urovné oprdvnéni: Zobrazi se seznam Urovni opravnéni, k nimz mazeme doplnit dalsi.
(Zména drovni opravnéni je mozna jen na urovni kolekce webd.)

e Nastaveni Zadosti o pristup: Zde mUZeme povolit Zadosti o pfistup do kolekce webl a
upFesnit adresu, kam budou zasilany®’.

e Sprdvci kolekce webi: MUZeme upravit seznam spravcl kolekce webU. Spravci kolekce
webU maji plny pfistup ke viem webdm kolekce webu. (Tlacitko je dostupné jen na Urovni
kolekce webd.)

Opravnéni Ize nastavit na Urovni kolekce webd, jednotlivych webd, ale také na Urovni
knihoven, seznam(l a dokonce jejich poloZek. Zplisob nastaveni:
— na urovni kolekce web a dil¢iho webu

e Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu Nastaveni webu.

o V sekci UZIVATELE A OPRAVNENT klikneme do odkazu Oprdvnéni webd.

e Zobrazi se seznam skupin, popt. uzivatell a jejich opravnéni.

— na drovni knihovny ¢i seznamu

e Zobrazime knihovnu ¢i seznam.

o VV karté KNIHOVNA/SEzZNAM ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni
knihovny/seznamu.

o V sekci OPRAVNEN/ A SPRAVA klikneme do odkazu Oprdvnéni pro knihovna/seznam.

— na urovni polozky

e Zobrazime knihovnu ¢i seznam.

o V rfadku polozky klikneme do ikony nabidky a vybereme volbu Sdileni. V dialogovém okné
Sdileni klikneme do odkazu Upresnit.

Weby, knihovny/seznamy, polozky zpoc¢atku dédi opravnéni z nadfazeného objektu.
Dédi¢nost mlGZeme zrusit:
— Zobrazime opravnéni webu, knihovny/seznamu, polozky.
— V karté OPRAVNENI ve skupiné DEDICNOST klikneme do tlacitka Ukoncit dédéni oprdvnéni.
Ve firmé Encian vytvofime tymovy web, ktery bude dostupny pouze pro
administrativni pracovniky:
— Na urovni dil¢iho webu 1 Vyuka klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Obsah
webu.
—V spodni C¢asti stranky Obsah webu v sekci PobpRizeNE weBY klikneme do tlacitka Novy
podrizeny web.

67 Zadost o pristup odesila uZivatel kliknutim vyplnénim zpravy pod vyzvou Reknéte ndm, proc potiebujete pristup
k tomuto webu, kdyZz mu byl odepfen pfistup na stranku s nedostate¢nym opravnénim.
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— Na strance Novy web SharePointu upravime parametry:

e Nadpis: Administrativa
Popis: Interni web administrativnich pracovnikd
URL: administrativa
Vyberte Sablonu: Tymovy web
e UZivatelska opravnéni: Pouzit jedinecna opravnéni
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
Na strance Nastavit skupiny pro tento web upravime parametry:
e Ndvstévnici tohoto webu: pouZijeme existujici skupinu Vedouci,
o Clenové tohoto webu: pouzijeme existujici skupinu Administrativa,
e Vlastnici tohoto webu: vytvofime novou skupinu Vlastnici webu Administrativa s jedinym
¢lenem Marie Sladka.
Klikneme do tlacitka OK.
Zkontrolujeme opravnéni vzniklého webu:
Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu Nastaveni webu.
V sekci UZIVATELE A OPRAVNENI klikneme do odkazu Oprdvnéni webd.
Urovné opravnéni Prispivdni, Cteni, Uplné Fizeni jsou udéleny skupindm Administrativa,
Vedouci, Vlastnici webu.

Zobrazime seznam skupiny:
Klikneme do tlacitka Nastaveni, vybereme volbu Nastaveni webu.
V sekci UZIVATELE A OPRAVNENI klikneme do odkazu Osoby a skupiny.
V panelu Snadné spusténi jsou uvedeny skupiny Administrativa (vychozi s opravnénim
Prispivdni), Vlastnici webu Administrativa, Vedouci (opravnéni Cteni).
Knihovnu Dokumenty nechceme zobrazovat skupiné Vedouci:
V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Dokumenty.
V karté KNIHOVNA ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni knihovny.
V sekci OPRAVNENI A SPRAVA klikneme do odkazu Oprdvnéni pro knihovna dokumentda.
V karté OPRAVNENI ve skupiné DEDICNOST klikneme do tlacitka Ukoncit dédéni oprdavnéni.
Zaskrtneme skupinu Vedouci a v karté OPRAVNENI ve skupiné ZMmENIT klikneme do tlacitka
Odebrat uZivatelskd oprdvnéni.
Eva Kolinskda ze skupiny Vedouci nyni mlze prohlizet web Administrativa. Nema vsak
zobrazenu webovou ¢ast Dokumenty. V panelu Snadné spusténi nemd zobrazen odkaz
Dokumenty. Knihovna neni zobrazena ani po kliknuti do odkazu Obsah webu.
V roli Marie Sladké vytvofime novy seznam:
Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
Klikneme do dlazdice Odkazy.
Zadame nazev ozndmeni Zajimavé odkazy a klikneme do tlacitka Vytvorit.
Doplnime odkazy:
e http://technet.microsoft.com s popisem Microsoft Technet,
e http://www.modernispravce.cz s popisem Moderni sprdvce.
Odkaz na Moderniho sprdvce zpfistupnime jen Marii Sladké:
e Klikneme do ikony nabidky odkazu Moderni sprdvce a vybereme volbu Sdileni.
o Klikneme do tlacitka Upresnit.
e V karté OPRAVNENI ve skupiné DEDICNOST klikneme do tlacitka Ukoncit dédéni oprdavnéni.
o V karté OPRAVNENI ve skupiné UDELIT klikneme do tlacitka Udélit opravnéni.
e V dialogovém okné Udélit opravnéni klikneme do tlacitka Zobrazit moZnosti a zadame
parametry:
» Pozvéte uZivatele: Marie Sladka
» Vybrat uroveri oprdvnéni: Uplné tizeni
» ZruSime zaskrtnuti pole Odeslat pozvdnku e-mailem.
e Zaskrtnutim vybereme skupiny Administrativa, Vedouci, Vlastnici webu Administrativa a
v karté OPRAVNENI ve skupiné ZMENIT klikneme do tlacitka Odebrat uZivatelskd oprdvnéni.
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— Eva Kolinskd mUze prohlizet seznam Odkazy. Nevidi vSak odkaz Moderni sprdvce, ktery vidi
jen Marie Sladka. (Navic vidi odkaz vSichni spravci kolekce webl(, do niz web patfi.)

7.8 Vlastnosti knihovny a seznamu

7.8.1 Verze polozek

Ve firmé Encian pfipravujeme v rdmci webu 1 Vyuka v knihovné Dokumenty informacni
dokument o firmé a jejich produktech. Budeme sledovat hlavni a dil¢i verze dokumentu.
SharePoint umoZniuje prohliZzet, obnovovat ¢i odstranovat predchozi verze. Kromé obsahu verze
je uloZeno datum zmény souboru, autor, popf. komentar k verzi. Dil¢i verze pUlsobi jako
koncepty, jsou zobrazeny pouze pro uZivatele s vy$S§im opravnénim.

Nejprve nastavime tvorbu verzi:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Dokumenty.

— V karté KNIHOVNA ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni knihovny.

— V sekci OBECNE NASTAVENI klikneme do odkazu Nastaveni spravy verzi.

— V sekci DOKUMENT — HISTORIE VERZI vybereme volbu Vytvorit hlavni a podverzi (koncept). Pocet
verzi neomezujeme®,

— V sekci ZABEzPECENI KONCEPTU vybereme volbu Pouze uZivatelé, ktefi mohou upravovat polozky.

— Klikneme do tlacitka OK.

V knihovné dokumentli Dokumenty zalozime dokument, do néjZ pfipravime text o

firmé Encian:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Dokumenty.

— V karté SouBoRry ve skupiné Novy klikneme do tlacitka Novy dokument. \/ytvori se novy
dokument z preddefinované Sablony template.dotx.

— Do dokumentu zapiSeme neformatovany text Informacni materidl a ulozime jej pod nazvem
Encian.
o Klikneme do tlacitka Ulozit.
e Ponechame vybrana Jind webovd umisténi. Klikneme do tlacitka Prochdzet. Do pole Ndzev

souboru zapiseme Encian. Klikneme do tlacitka UloZit.

e SharePoint doplni souboru pfiponu docx. Ukladani probiha pfimo na server.
e Zavieme aplikaci Word.

— Upravime zobrazeni v knihovné Sdilené dokumenty.
o Klikneme do ikony nabidky vedle ndzvu zobrazeni VSechny dokumenty a vybereme volbu

Zménit toto zobrazeni.

o V sekci SLoupce zaskrtneme sloupec Verze.
e V seznamu dokument( je doplnén sloupec Verze.

— Dokument ma Cislo verze 0.1. Opakovanym uloZenim v rdmci jednoho otevieni dokumentu
se nevytvari nové verze.

— Dokument nebyl dosud publikovan (uloZen v hlavni verzi), uZivatelé s pravem cteni polozek
v knihovné Dokumenty jej proto zatim nevidi®.

— Dokument zavieme, znovu otevieme ve Wordu, do nového odstavce doplnime vétu Firma
Encidn vyviji a distribuuje programy zamérené na podnikové finance. Dokument uloZzime.

— Dokument ma &islo verze 0.2.

— Dokument zavieme, znovu otevieme ve Wordu, do nového odstavce doplnime vétu
Programy vyuZivaji banky, investi¢ni fondy, stredni a vysoké skoly. Dokument uloZime.

— Dokument ma Cislo verze 0.3. UZivatelé s pravem pouze Cteni jej stale nevidi. Dokument
zavieme.

— Klikneme do ikony nabidky dokumentu Encian a v rozSifené nabidce vybereme volbu
Publikovat hlavni verzi.

68\ pfipadé presazenilimitu poétu verzi jsou automaticky odstranény nejstarsi. Pokud neni limit nastaven, plati hranice
511 verzi.

8 Mlzeme vyzkouset na Evé Kolinské. Ukoncime dédéni opravnéni knihovny z webu. Doplnime pravo pro ¢teni
uzivateli Eva Kolinskd.
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— Na strance Publikovat hlavni verzi dopinime k verzi komentar Pouze prvni dvé vety
Informacniho materidlu. Klikneme do tlacitka OK.

— Dokument ma &islo verze 1.0. UzZivatelé s pravem pouze Cteni jej jiz vidi.

— Dokument znovu otevieme, do nového odstavce doplnime vétu Vstupni data maji vétsinou
relativné maly rozsah. Dokument ulozime.

— Dokument ma Cislo verze 1.1. UzZivatelé s pravem pouze Cteni jej vidi ve verzi 1.0.

— Klikneme do ikony nabidky dokumentu Encian a v rozSifené nabidce vybereme Historie verzi.

7vo

— Zobrazi se seznam hlavnich a dilcich verzi v€éetné komentard, data a autora (viz obr. 7-69).

OBR. 7-69: HISTORIE VERZI

Historie verzi

Odstranit podverze

Cislo 4 Zménéno Autor zmény Velikost Komenta®
1.1 7.9.2013 12:20 Tomas Kubalek 17,8 kB

Toto je aktudlni publikovana hlavni verze.

1.0 7.9.2013 1217 Marie Sladka 17,8 kB Pouze prvni dvé véty informacniho
materialu.

0.2 7.9.2013 12113 Toméas Kubdlek 17,7 kB

0.1 7.9.2013 11:44 Tomas Kubdlek 17,6 kB

— Uzivatelé s pravem cCteni vidi v historii verzi pouze hlavni verze.
— Kliknutim do ikony nabidky data a ¢asu verze se rozbali nabidka:

e ZOBRAZIT: Zobrazi vlastnosti verze.

e OBNOVIT: Obnovi verzi.

o ODSTRANIT (pouze pro dil¢i verze): Odstrani verzi.

e ZRUSIT PUBLIKOVANI TETO VERZE (pouze pro hlavni verze): Prevede verzi na dilci.
— Kliknutim do data a Casu se zobrazi dokument v pfislusné verzi.

Pokud kombinujeme verze poloZek a schvalovani souboru (viz kap. 7.8.3), uvidi

uzivatelé s pravem ¢teni polozku az po publikaci a schvaleni.

7.8.2 Rezervovani polozek

Sdileni dokumentl prinasi nebezpedi soubézné prace na dokumentech. SharePoint
umoznuje uzivateli rezervovat dokument. Na dokumentu v dobé rezervace pracuje uzivatel s
verzi, kterou pozdéji vrati se zménami.

Ve firmé Encidn upravujeme v roli Marie Sladké prezentaci o firmé s nazvem
Prezentace v knihovné dokumentl Dokumenty. Pokud z ikony nabidky poloZky Prezentace
vybereme Upravit, otevie se prezentace ze serveru. Ostatni uZivatelé mohou prezentaci
soubézné upravovat. Ve stavovém radku jsou upozornéni na soubéznou praci. Na karté SOuBorR
v dil¢i karté Informace pribyla v PowerPointu tlacitka Odeslat zpravu (umoznuje odeslat zpravu
soubéZné pracujicim uZivatellm) a Spravovat verze (ukladani jednotlivych uZivatel().
PowerPoint sluCuje zmény uzivatel(. Mohou tak kazdy upravovat jiné snimky ¢i jiné objekty
stejného snimku. V pripadé editace stejného objektu je zachovana posledni verze.

Pokud chceme zamezit soubézné editaci, dokument rezervujeme:

— Zikony nabidky polozky prezentace vybereme (z rozsitujici nabidky) volbu REZERVOVAT.

— VSichni uzivatelé maji u ikony dokumentu bilou Sipku na zeleném pozadi. Upravovat
dokument mUzZe jen uZivatel, ktery rezervoval. Ostatni mohou dokument prohliZet.

— Konec rezervace zada rezervujici z ikony polozky prezentace prikazem VRATIT SE ZMENAMI.
Dokument jsme ukladalijiz dfive, avsak uZivatelé jej vidéli vzhledem k nastaveni verzi (viz kap.
7.8.1) ve verzi pied rezervaci. Pfi vraceni se zménami jsme dotdzani, zda ulozit vysledek jako
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podverzi 1.1 nebo hlavni verzi 2.0. Pokud rezervaci ukonlime pfikazem ZRUSIT REZERVACI,
vratime se k verzi pred rezervaci.
Nastavime vyZadovani rezervace pfi jakékoliv Upravé dokument( v knihovné:
— V karté KNIHOVNA ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni knihovny.
— V sekci OBECNE NASTAVENI klikneme do odkazu Nastaveni sprdvy verzi.
— V sekci VYZADOVAT REZERVACI vybereme hodnotu Ano a klikneme do tlacitka OK.

7.8.3 Schvalovani obsahu polozek

Pfed publikovanim obsahu knihovny ¢i seznamu chceme ¢asto polozku schvdlit. Ve
firmé Encian chceme, aby ozndmeniv seznamu Ozndmeni pted zverejnénim schvalil feditel Petr
Novdk. Nastavime schvalovani:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Ozndmeni.
— V karté SezNnAM ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacditka Nastaveni seznamu.
— V sekci OBECNE NASTAVENI klikneme do odkazu Nastaveni sprdvy verzi.
— Na strance Nastaveni spravy verzi zadame
o v sekci SCHVALENT OBSAHU:
» Chcete poZadovat schvdleni obsahu pro odeslané polozky?: Ano.
o V sekci ZABEZPECENI KONCEPTU ponechame:
» Kdo miZe zobrazovat koncepty v tomto typu seznamu?: Pouze uZivatelé, ktefi mohou
schvalovat polozky (a autor dané polozky)
— Klikneme do tlacitka OK.

Uroveri opravnéni Ndvrh obsahuje opravnéni Schvdlit polozky. Pro web 1 Vyuka ma
uroven Ndvrh pouze skupina Vlastnici webu MIN, jeji lenové mohou tedy schvalovat polozky.
Pro Ozndmeni pfiddme Uroven opravnéni Ndvrh i Petrovi Novakovi:

— V roli spravce webu Marie Sladké pokracujeme v nastaveni seznamu Ozndmeni.
— V sekci OPRAVNENI A SPRAVA klikneme do odkazu Oprdvnéni pro seznam.
— V karté OPRAVNENI ve skupiné DEDICNOST klikneme do tlacitka Ukoncit dédéni oprdavnéni.
— V karté OPRAVNENI ve skupiné UpeLIT klikneme do tlacditka Udélit oprdavnéni.
— V dialogovém okné Sdilet: Oznameni:
o Klikneme do odkazu Zobrazit moZnosti.
e V poli Vybrat droveri oprdvnéni vybereme hodnotu Schvdlit.
e V poli Pozvéte uZivatele zadame uzivatele Petr Novdk.
e Zrusime zaskrtnuti pole Odeslat pozvanku e-mailem.
e Klikneme do tlacitka Sdilet.
e Obdobné ptridame opravnéni Prispivdani Evé Kolinské.
Pfipravime nové oznameni, které podlehne schvaleni:
— Ozndmeni pfipravime v roli Evy Kolinské, ktera ma uroven opravnéni Prispivani:
e Nadpis: Testovani rezervacniho software
e Obsah: Oddéleni programovani prosi o otestovani software na rezervaci skolici mistnosti.
e Konec platnosti: 8. 4. 2014.
— Koncept polozky vidi autorka Eva Kolinskd a schvalovatel Petr Novdk (a Marie Sladkd, protoze
je vlastnikem webu).
— Schvalit polozku mize pouze Petr Novdk. Zobrazi polozku a v karté ZOBRAZENI ve skupiné AKCE
klikne do tla&itka Schvdlit & odmitnout’®. Stav schvéleni nabizi t¥i moZnosti:
e Schvdleno: Polozka se zobrazi viem uZivatel(im (s opravnénim Cteni a PFispivdni).
e Odmitnuto: Polozka je vracena autorovi a zobrazuje se pouze autorovi a schvalovateli.
Upravou polozky m@iZe autor znovu zménit Stav schvdleni na Cekd na vyfizeni.
o Cekd na vyrizeni: Polozka se nadéle zobrazuje autorovi a schvalovateli.
V roli Petra Novdka polozku schvalime. K stanovisku mdZe schvalovatel dopsat komentar.
Zménime text ozndmeni:

70 P¥ikaz SCHVALIT €I ODMITNOUT je také dostupny po kliknuti do ikony nabidky polozky.
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— V roli Evy Kolinské opravime slova pracovnici oddéleni na kolegové z oddéleni. Stav schvdleni
je opét Cekd na vyfizeni.

— Uzivatel s roli Cteni ¢ Prispivdni (neni autor ani schvalovatel) vidi a do schvéleni ptivodné
schvaleny text.

— Petr Novdk vidi koncept nového znéni a mlze polozku schvalit. Potom vidi nové znéni i
uZivatel s roli Cteni a PFispivdni.

Obdobné lze nastavit schvalovani pro knihovnu stranek Strdnky webu. Pro
neschvalenou stranku se zobrazuje v zahlavi stranky autorovi a schvalovateli upozornéni Stav:
Cekdni na schvdleni. Schvéleni je moiné provést v karté PUBLIKOVAT ve skuping PUBLIKOVANI
tlacitkem Schvadlit.

7.8.4 Ovéreni

Pfi vkladani dat mGzeme provést kontrolu jejich logické spravnosti. U Ciselnych
polozek mlizZeme nastavit povolené minimum a maximum. Pfi ukladani polozky mdzeme ovéfrit
vztah poli formou vzorce, jehoz vysledkem je logickda hodnota. Nastavime ovéreni pro dva
seznamy:

— Ukoly Start:
e V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Ukoly Start.
o V karté SEzNAM ve skupiné NASTAVEN] klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.
o V sekci OBECNE NASTAVENT klikneme do odkazu Nastaveni ovéreni.
e Zaddme hodnoty:
» Vzorec: [Datum zahajeni]<=[Termin splnéni]
» UZivatelskd zprdva: Datum zahajeni musi byt dfivéjsi ¢i stejné jako Termin splnéni.
® Pro prvni ukol se pokusime zménit Termin spInéni na 10. 4. 2011 a polozku uloZit. V dolni
Casti stranky se zobrazi ¢ervené hlaSeni Datum zahdjeni musi byt drivéjsi ¢i stejné jako
Termin splnéni.
— Seznam skol:
e Obdobné zadame ovéreni s hodnotami:

» Vzorec (pro prehlednost v textu zapsan do vice radka):
=KDYZ(NEBO(A(Absolventii<100;Hodnoceni=5);
A(Absolvent(>=100;Absolventli<1000;Hodnoceni=4);
A(Absolvent(>=1000;Absolvent(i<2000;Hodnoceni=3);
A(Absolvent(>=2000;Absolvent(i<4000;Hodnoceni=2);
A(Absolventi>=400;Hodnoceni=1));1;0)

» UZivatelskad zprdva: Hodnoceni neodpovida pocétu absolventd.

e Pole Hodnoceni by tedy mohlo byt pocitano dle pole Absolventd.

7.8.5 Cilové skupiny
Cilové skupiny umoznuji smérovat dil¢i obsah webu na urovni seznamu ¢i polozky
seznamu nebo webové Casti vybranym uzivateldm. Na rozdil od opravnéni neznemoznuji
uzivateli pristup k seznamu ¢i polozce, umoznuji viak zprehlednit zobrazeni obsahu vynechanim
pro uZivatele nezajimavych prvka.
Jako cilové skupiny miZeme vyuZit:
— globdlni cilové skupiny zaloZené spravcem kolekce web(i v profilech uzivateld,
— skupiny SharePointu (viz kap. 7.7).
Globalni cilové skupiny musi zaloZit spravce kolekce webt Office 365:
— Klikneme na vertikdIni odkaz Sprdvce a vybereme volbu SharePoint.
— Na strance Centrum pro spravu sluzby SharePoint Online klikneme do odkazu Profily
uZivateld.
— V sekci OsoBy klikneme do odkazu Spravovat cilové skupiny.
— V horizontalnim menu klikneme do tlacitka Novd cilovad skupina.
— Na dalsi strance zaddame parametry skupiny:
e Ndzev: RED
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e Popis: Reditelstvi
o Vlastnik: Marie Sladka
e Zahrnout uZivatele, kteri: Vyhovuji vSem pravidlim
— Na dalsi strance zaddme pravidla pro skupinu:
e Viastnost: Oddéleni
e Operdtor: =
e Hodnota: Reditelstvi
— V levém panelu klikneme opét do odkazu Profily uZivatelii a pridame druhou skupinu:
e Ndzev: PRG
® Popis: Programovani
o Vlastnik: Marie Sladka
e Zahrnout uZivatele, kteri: Vyhovuji véem pravidlm
— Na dalsi strance zadame pravidla pro skupinu:
e Viastnost: Oddéleni
e Operdtor: =
e Hodnota: Programovani
Skupiny musi byt pred pouZitim zkompilovany. Komplikaci provadi server v pravidelnych
intervalech.
Cilovou skupinu mGzeme vyuZit pro prvky:
— jakakoliv webova ¢ast: zobrazeni webové ¢asti pouze vybranym cilovym skupinam,
— webova ¢ast Dotaz na obsah: zobrazeni polozek seznamu, které jsou pfitazeny zadanym
cilovym skupinam,
— navigace: zobrazeni polozek Aktudlni navigace (panelu Snadné spusténi) ¢i Globdlni navigace
(horni navigace) pouze vybranym cilovym skupinam (viz kap. 7.9.1),
— propagované weby: spravce Office 365 v organizaci mlzZe vyuzit cilové skupiny pro
zobrazovani dlazdic propagovanych web( na vychozi strance web (viz zavér kap. 7.1).
Webovou ¢ast Nové zdpisy zobrazime pouze pro cilovou skupinu Administrativa:
— Klikneme do tlacitka Upravit.
— Klikneme do ikony nabidky webové cCasti a vybereme volbu Upravit webovou ¢dst.
— V panelu nastroju webové ¢asti v sekci UPRESNIT vyplnime do pole Cilové skupiny skupinu
Administrativa.
— Webovou ¢ast vidi pouze Marie Sladka jako ¢len skupiny Administrativa. Petr Novak nevidi
webovou ¢ast, avsak mize si zobrazit seznam Zdpisy a jeho zobrazeni Nejnovéjsi zdpisy.
Jednotlivé polozky seznam(l miZeme smérovat na vybrané skupiny. V Seznamu skol
budeme smérovat skolu AVU (Akademie vytvarnych uméni) na skupinu PRG:
— Nejdrive musime doplnit sloupec Cilové skupiny do seznamu:
e V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Seznam skol.
o V karté SEzNAM ve skupiné NASTAVEN( klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.
o V sekci OBECNE NASTAVENI klikneme do odkazu Nastaveni smérovani na cilovou skupinu.
e Zaskrtneme jediné pole Povolit smérovdni na cilovou skupinu.
— Vytvoreny sloupec Cilové skupiny vyplnime pro nékteré polozky:
e Upravime poloZzku AVU.
o Do sloupce Cilové skupiny zaddme hodnotu PRG.
— Upravime nastaveni webové ¢asti Nejmensi VS:
o Na domovské strance klikneme do odkazu Nejmensi vysoké skoly.
Klikneme do tlacitka Upravit.
Klikneme do ikony nabidky webové ¢asti a vybereme prikaz UPRAVIT WEBOVOU CAST.
V panelu nastrojl webové ¢asti v sekci DOTAZ zaskrtneme pole:
» PouZit filtrovdni cilovych skupin,
» Zahnout poloZky, které nejsou cilené.
UZivatel uvidi ve webové Casti jen polozky na néj cilené. Eva Kolinska uvidi v seznamu AVU,
Marie Sladka a Petr Novak polozku neuvidi.
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7.8.6 Hodnoceni obsahu

K jednotlivym polozkam seznamu ¢&i dokumentdm knihovny mlZeme pfidat pole
Hodnoceni, v némZ mUze kazdy uZivatel vyjadrit své bodové hodnoceni v intervalu 0 — 5.
Hodnoceni doplnime pro seznam Slovnik:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Slovnik.

— V karté SezNnAm ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacditka Nastaveni seznamu.

— V sekci OBECNE NASTAVEN( klikneme do odkazu Nastaveni hodnoceni.

— V poli Chcete povolit hodnoceni poloZek v tomto seznamu? zadame Ano.

— V poli Které mozZnosti hlasovdni nebo hodnoceni chcete pro tento seznam povolit vybereme
Hodnoceni hvézdickami, nikoliv Co se mi libi.

— Do seznamu se doplnil sloupec Hodnoceni (0 — 5) pro bodové stanovisko jednotlivych
uzivateld.

Zaddme hodnoceni polozky POI kliknutim do pfislusné hvézdicky:

— vroli Petra Novaka 1,
— vroli Marie Sladké 5.

Pole Hodnoceni (0 — 5) je typu Hodnoceni (0 — 5), ktery je prezentovan graficky
hvézdickami. Je zobrazeno primérné hodnoceni a po svislé ¢are pocet respondentd. Pokud
uzivatel umisti ukazatel mysi nad hvézdicky, zobrazi se mu vloZzena hodnota, kterou muze
novym kliknutim zménit. Navic je mozné doplnit do zobrazeni Ciselné pole Pocet hodnoceni.

Pokud vybereme hodnoceni Co se mi libi, zobrazi se sloupec Pocet oznaceni To se mi
libi. V ném uZivatel mize kliknout do odkazu To se mi libi. Jeho hlas se projevi v celkovém poctu
kladnych hlasu. Své stanovisko miiZze pozdéji odvolat kliknutim do odkazu UZ se mi to nelibi.

7.8.7 Navigace pomoci metadat

Vyhledavani v seznamech miZeme usnadnit navigaci pomoci metadat. Vhodné typy
poli boudou pozity jako vychodisko pro filtrovani seznamu. K demonstraci vyuzZijeme seznam
Sloupce — Déti:

— Nejprve musime doplnit funkci do nastaveni webu:
¢ Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni
webu.
o V sekci Akce weBU klikneme do odkazu Spravovat funkce
webu.
o Aktivujeme funkci Navigace pomoci metadat a filtrovadni.
e V nastaveni seznamu pfibyly odkazy:
» Nastaveni navigace pomoci metadat
» Nastaveni zobrazeni pro umisténi (viz kap. 7.8.8)
— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Sloupce — Déti.
—V karté Seznam ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka
Nastaveni seznamu.
—V sekci OBECNE NASTAVENi klikneme do odkazu Nastaveni
navigace pomoci metadat.
— V sekci KONFIGUROVAT NAVIGACNI HIERARCHIE pfidame ze seznamu
pole:
e Pohlavi (volba vybérem jedné hodnoty)
® Region (obsah)
e Zdliby (spravovana metada)
Pfidat Ize pole:
e typu obsah,
e s volbami pro vybér jediné hodnoty,
e spravovanych metadat.
— V sekci NAKONFIGUROVAT HLAVNJ FILTRY pFfiddme ze seznamu pole:
e Narozeni (datum a cas)
e KrouZky (Cislo)

4 [M Sloupce - Déti
4 23 Pohlavi
sy muz
] Zena
4 23} Region
@] Cechy
] Morava a Slezsko
4 5) Zaliby
» @] hudba
4 (] sport
@] geocaching
Hlavni filiry

Poufit Wymazat

W Narozeni

pied dnem (véetné)
1.1.2005

w KrouZky
MNejméné

500

v
i
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Pfidat Ize pole typu:
e obsahu,
e svolbami,
e spravovanych metadat,
e osoby nebo skupiny,
e datum a cas,
o (islo.
Pod panelem Snadné spusténi se doplni navigace, podle niz muze filtrovat seznam.

7.8.8 Zobrazeni pro umisténi

Ke knihovné ¢i seznamu mUZe existovat vice zobrazeni. Pokud jsou polozky knihovny
i seznamu uloZeny v rGznych slozkdch, mizeme potlacit pro jednotlivé slozky pouZiti vybranych
zobrazeni.

V knihovné Zdpisy z porad vytvofime slozku Materidly, do niz budou ukladany
materidly k projednani na poraddch. Ve sloice Materidly potlacime dostupnost zobrazeni
Porady vedeni:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Zdpisy z porad.

— V karté SouBoRy ve skupiné NovY klikneme do tlacitka Novd slozka.

— V dialogovém okné Nova slozka zaddme do pole Ndzev hodnotu Materidly.

— V karté KNIHOVNA ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni knihovny.

— V sekci OBECNE NASTAVENT klikneme do odkazu Nastaveni zobrazeni pro umisténi.”*

— V levé ¢asti je zobrazena hierarchie slozek knihovny. Klikneme do slozky Materidly.

— V poli Zdédit nastaveni zobrazeni z nadrazeného umisténi vybereme Ne, abychom potlacili
dédéni zobrazeni dostupnych pro slozku Materidly ze slozky Zdpisy z porad.

— V dostupnych zobrazenich vybereme zobrazeni Porady vedeni a klikneme do tladitka
Odebrat. Potvrdime nastaveni kliknutim do tlagitka PouZit.”?

— Klikneme do slozky Zdpisy z porad. Slozky s upravenymi zobrazenimi odliSeny zelenym
ozubenym koleckem.

— Pro slozku Materidly jiz neni dostupné zobrazeni Porady vedeni.

7.8.9 Pracovni postup

Zapisy z porad bude zapisovat Marie Sladkd a schvalovat Eva Kolinskd a po schvaleni
Evy Kolinské jesté Petr Novak. Ke schvaleni (moderovani) zdpisu budou vyzvani tkolem. Na
vloZeni ¢i zménu zapisu navazeme ukoly schvalovani. Po schvaleni poslednim schvalujicim bude
polozka prevedena do stavu Schvdleno a publikovana pro ostatni ¢tenare:
— Nejprve musime doplnit funkci do nastaveni kolekce webl:
¢ Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
o V sekci SPRAVA KOLEKCE WEBU klikneme do odkazu Prejit k nastaveni webu na nejvyssi trovni.
o V sekci SPRAVA KoOLEKCE WEBU klikneme do odkazu Funkce kolekce webd.
e Aktivujeme funkce Pracovni postupy a Tristavovy pracovni postup.
— Nastavime proces schvalovani v knihovné Zdpisy z porad:
e V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Zdpisy z porad.
o V karté KNIHOVNA ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni knihovny.
o V sekci OBECNA NASTAVENI klikneme do odkazu Nastaveni sprdvy verzi.
o V sekci SCHVALENT OBSAHU zadame Ano.
e V nastaveni knihovny v sekci OPRAVNENI A SPRAVA klikneme do odkazu Nastaveni pracovniho
postupu.
e Vzhledem k provedené aktivaci je k dispozici nékolik pracovnich postupl. Zadame
parametry:

7

ey

Aby byl dostupny odkaz Nastaveni zobrazeni pro umisténi, museli jsme aktivovat funkci Navigace pomoci metadat a
filtrovani (viz kap. 7.8.7).

Mohli bychom také pro vybranou slozku nastavit vychozi zobrazeni vybérem zobrazeni a kliknutim do odkazu
Nastavte jako vychozi zobrazeni v tomto umisténi.

7
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» Pracovni postup: Schvéleni — SharePoint 2010
» Ndzev: Postupné schvalovani zapisu
» Seznam ukoli: Ukoly (novy)
Do tohoto seznamu se budou generovat na zakladé akci postupu ukoly.
» Seznam historie: Historie pracovniho postupu (novy)
Do tohoto nové vytvareného seznamu se bude zapisovat historie pracovniho postupu.
» MoZnosti spusténi: Doplnime zaskrtnuti poli:
= Spustit tento pracovni postup pri vytvoreni nové polozky
= Spustit tento pracovni postup pri zméné polozky
» Klikneme do tlacitka Dalsi.
o Na dalsi strance zaddme parametry:
» Schvalovatelé: Eva Kolinska, Petr Novak
» Poradi: Postupné po jednom
» PoZadavek: Schvéleni zapisu (Komentar ukolu, ktery bude schvalovateli vygenerovan.)
» Doba trvdni kaZdého ukolu: 3 (Pocet dn(, do nichZz ma schvalovatel vyjadrit stanovisko.)
» Ukoncit pfi prvnim odmitnuti: zaskrtneme
Automaticky odmitne dokument pfi odmitnuti libovolnym ucastnikem postupu.
» Ukoncit pfi zméné dokumentu: zasSkrtneme
Automaticky odmitne dokument pfi zméné dokumentu v pribéhu postupu.
» Povolit schvdleni obsahu: zaskrtneme
Po dokonceni pracovniho postupu aktualizuje stav schvaleni.
» Klikneme do tlacitka UloZit.

e Pracovni postup se zaradil do vyctu pracovnich postupl pfifazenych seznamu Zdpisy z
porad.

— Pracovni postup vyzkouSime:

e V roli Marie Sladké provedeme jakoukoliv drobnou Upravy zapisu 2014_0408. Stav
schvdleni se zméni na Cekd na vyfizeni.

e V roli Evy Kolinské klikneme do ikony nabidky polozky 2014 0408 v seznamu Zdpisy z
porad’® a vybereme volbu Pracovni postupy. V sekci BEZici PRACOVNI POSTUPY klikneme do
odkazu Postupné schvalovdni zdpisu. Zobrazi se podobné informace o postupu véetné
vizualizace (viz obr. 7-70).

— Eva Kolinskd obdrzi e-mail s odkazem na zménénou polozku s predmétem Ukoly - Schvalte
polozku s komentarem ukolu Schvdleni zdpisu.
— V roli Evy Kolinské tkol v seznamu Postupné schvalovdni zdpisu — Ukoly nebo z informaci o

pracovnim postupu ze sekce UkoLy otevieme a klikneme do tlacitka Schvdlit (viz obr. 7-71).

— Vygeneruje se ukol pro Petra Novéka. Polozka zapisu je stale ve stavu Cekd na schvdleni.
— V roli Petra Novaka zménu v Ukolu také schvalime. PoloZka zapisu je jiz ve stavu Schvdleno.

Ve sloupci Postupné schvalovani zdpisu se zménila hodnota Probihd na Schvdleno.

Podobné jako pracovni postu Schvdleni funguje pracovni postup ShromdZdit ndzory.
Vysledkem neni schvaleni poloZky, ale shromazdéni nazortl k poloZce ve formé komentara.
Firma Encidan mda malou knihovnu odborné literatury. Kazdy zaméstnanec mize
pozadat o zakoupeni nové knihy. Zadost schvaluje feditel Petr Novdk, nékup realizuje
sekretarka reditele Marie Sladkd. Kniha je po ndkupu v knihovné v kanceldfi Marie Sladké.
VyuZijeme Tristavovy pracovni postup:
— Vytvofime nejprve vlastni seznam pro evidenci knih:

e Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.

e Klikneme do dlazdice Vlastni seznam.

e V dialogovém okné PFidava se: Knihovna dokumentl klikneme do odkazu Upfesnit
mozZnosti.

73 Eva Kolinskd musi mit pravo schvalovat dokumenty v knihovné Zdpisy z porad, jinak by neméla zapis ke schvaleni
zobrazen ¢i zobrazen v upravené verzi.
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OBR. 7-70: INFORMACE O PRACOVNiM POSTUPU

Inicistor:
Spusténe:

STRANKA1Z 1

' Aldtuslizovat skt

Ukoly

O [ riiazeno

Informace o pracovnim postupu

Posledni spusténi: 8.9.2013 11:50

Vizualizace pracovniho postupu

@ oreviiTv apukac visio

i Gkoly pracovnihe postupu Schvalent
& Piidat nebo aktualizovat schvalovatele dokumentu Schvéleni

& Zruiit véechny tikoly pracovniho postupu Schvéleni

Pokud dojde k chybé nebo pracown! postup pfestane reagovat, miete ho ukondit.
8 Ukondit tenta pracovni postup

Tento pracovnf postup vytvoril nsledujici tkaly. M

Eva Kolinské Schvalte dokument 2014_0408. now!

Historie pracovniho postupu

Dokument: 2014_0408
Probihd

Marie Sladks
89.2013 11:50 Stav:

INFORMACE O OBRAZCI

S

Start approval process

Aktualné piirazené ukoly: 1

¥

Eva Kolinska Petr Novak

-————+——+ [

Zete ji taky zobrazit v seznamu Postupné schvalovanf zépisu — Gkoly.

Wsledek

Nadpis ermin spinéni Stav Souv

11.9.2013 Nezahijeno 2014 0408

Pracowni postup zaznam ledujicr udalosti.
O patum Typ u D ufivatele Popis
892013 11:50 Pracown( postup Marie Pracovni postup Schvéleni byl zahajen. Ucastnici: Eva
zahdjen Sladka Kolinska;Petr Novik
89.2013 11:50 Ukol vytvoren Marie Je vytvoreny kol pro uZivatele Eva Kolinska. Spinit do:
Sladka Zadny
. - s
OBR. 7-71: DIALOGOVE OKNO UKOL PRACOVNIHO POSTUPU
Stav Nezahajenc
Poiadova Marie Sladkd

Konsolidované
komentare

Froces Ukolu Schvéleni zahajeny ufivatelem Marie Sladka dne 8.5.2013 1150
Komentaf: Schvaleni zapisu

ledna se o komentafe fadatele a viech pfedchozich Géastniki.

Termin spinéni 11.9.2013 =
Komentaie
Tato zprava bude souéasti vaii odpovédi.
Schvalit Odmitnout Storno Pofadavek na zménu Znovu prifadit dkol

. » Ndzev: Literatura
Literatura

Klikneme do tlacitka

e Zadame parametry nové knihovny:

» Popis: Odborna literatura ke Skolenim

Vytvorit.

o V karté SEzNAM ve skupiné NASTAVEN klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.

o V sekci SLoupce klikneme do odkazu Vytvorit sloupec. Pfiddme postupné sloupce:

» Autori (Jeden fadek textu, sloupec Autor jiz pouziva SharePoint)
» ISBN (Jeden fadek textu)

» Podrobnosti (Hypertextovy odkaz)

» Stav ndkupu (Volba) s moZnostmi:

= schvalovani
= nakup
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= knihovna
— Pro seznam Literatura definujeme pracovni postup dle obr. 7-72:
e Proces spusti libovolny uzivatel vloZzenim nové véty s literaturou. Pole Stav ndkupu se zméni
na hodnotu schvalovdni. Do seznamu Ndkup — ukoly se prida novy ukol pro reditele firmy
Petra Novdka, ktery ma schvalit ndkup. Petr Novdk je na ukol upozornén e-mailem.

OBR. 7-72: PRACOVN{ POSTUPY SEZNAMU LITERATURA A VYPOIEKY”*

Pracovni postupy seznamu Literatura

Pocateéni stav Pribéiny stav Koncovy stav
o Q K
o L #4dost pokyn | ’N’%_}-f
w o scnvaleni nakupu
= e hvéleni k nak [ |
‘-.) E;‘
uzivatel Novak Sladka
£
A
o [ 54 - J p !
8| | e 1|
el | | e o vypljcku | | vratit hl | e
gl U E )
uZivatel Sladka uZivatel

Nakup — ukoly

e Petr Novdk schvali nakup tim, Ze v seznamu Ndkup — ukoly zada stav Ukolu Dokonceno. Pole
Stav ndkupu se zméni na hodnotu ndkup. Do seznamu Ukoly se pfidd novy ukol pro
sekretarku Marii Sladkou, kterd ma publikaci koupit. Marie Sladkad je na ukol upozornéna
e-mailem.

e Po nakupu a zarazeni do knihovny Marie Sladkd v seznamu Ukol( zada stav svého Ukolu
Dokonceno. Pole Stav ndkupu se zméni na hodnotu knihovna.

— Zadame pracovni postup:

e V nastaveni seznamu Literatura v sekci OPRAVNENI A SPRAVA klikneme do odkazu Nastaveni
pracovniho postupu.

o Na strance Pridat pracovni postup zadame parametry:

» Pracovni postup: Ttistavovy

» Ndzev: Nakup

» Vyberte seznam ukoli: Novy seznam ukola

» V sekci MOZNOST SPUSTENI zaskrtneme pole Spustit tento pracovni postup pfi vytvoreni
nové poloZky.

» Klikneme do tlacitka Dalsi.

e Na strance PFizpUsobit tfistavovy pracovni postup:

» V sekci POSTUPY PRACOVNIHO POSTUPU ponechame hodnoty poli:
= Vyberte pole s volbou: Stav nakupu
= Pocdtecni stav: schvalovani

74 Diagram pracovnich postupl byl vytvofen ve Visiu s vyuZitim $ablony Vyvojovy diagram kfiZového procesu
z kategorie Vyvojovy diagram a vzornikG Objekty pribéhu praci a Oddéleni z kategorie Vyvojovy diagram. Tzv.
plavecké drahy (swimlanes) slouzi k uspofadani krokl v procesu.
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= PriibéZny stav: nakup
= Koncovy stav: knihovna
» V sekci ZADEJTE, CO SE MA STAT PRI ZAHAJEN{ PRACOVN{HO POSTUPU zadame:
= Ndzev tkolu — Vlastni zprdva: Zadost o schvaleni nakupu literatury:
= Popis tukolu — Vlastni zprava: Prosim o schvaleni nakupu literatury:
= Termin spinéni ukolu: zrusit zaskrtnuti (Nabizeji se sloupce typu Datum a cas.)
= Ukol pfifazen — Vlastni: Petr Novak (Nabizeji se sloupce typu Osoba.)
» V sekci ZADEJTE, CO SE MA STAT PRI PRECHODU DO PRUBEZNEHO STAVU zadame:
= Ndzev ukolu — Vlastni zprdva: Zadost o nakup literatury:
= Popis tukolu — Vlastni zprdva: Prosim o nakup schvalené literatury:
= Termin spinéni tkolu: zrusit zaskrtnuti
= Ukol pfifazen — Vlastni: Marie Sladka
» Klikneme do tlacitka OK.
— Pracovni postup vyzkousime na vloZeni nové véty (polozky) v roli Evy Kolinské. Klikneme do
tlacitka Novy a vyplnime pole polozky:
e Nadpis: Rizeni projektl v Microsoft Project 2010
e Autofi: KUBALEK, Tomas, KUBALKOVA, Markéta
e |[SBN:978-80-251-3266-1
e Podrobnosti: http://knihy.cpress.cz/knihy/ucebnice/ucebnice-pro-ekonomy/ rizeni-
projektu-v-microsoft-project-2010-ucebnice
» Popis: Computer Press
— Stav ndkupu: schvalovani
— Dalsi postup:
® Prvni faze — schvalovani
» Po vloZeni je kniha ve stavu nakupu schvalovdni, pole Ndkup (nazvané dle nazvu
pracovniho postupu) ma hodnotu Probihd.
» Automaticky je odeslan e-mail o postupu:
= QOdesilatel: 1 Vyuka [no-reply@sharepoint.com]
= Adresdt: Eva Kolinskd; Petr Novak
* Ndzev: Z4dost o schvéleni nakupu literatury: Rizeni projektd v Microsoft Project 2010
= Text: odkaz na polozku seznamu Literatura
» Automaticky je po chvili v ¥adu minut vytvoren ukol v seznamu Ukoly:
= Nadpis: Zadost o schvaleni nakupu literatury: Rizenf projektt v Microsoft Office 2010
= Stav: Nezahajeno
= Pfifazeno: Petr Novak
= Popis: Prosim o schvaleni nakupu literatury: Rizeni projekt v Microsoft Office 2010 a
odkaz na polozku
= Ndzev pracovniho postupu: Nakup
» Automaticky je odeslan e-mail o Ukolu:
= QOdesilatel: 1 Vyuka
= Adresdt: Petr Novak
= Ndzev: Nékup — Ukoly — Zadost o schvaleni nakupu literatury: Rizeni projekt(
v Microsoft Office 2010
= Text:
Prosim o schvéleni nakupu literatury: Rizeni projekt(i v Microsoft Project 2010.
Dokonceni tohoto ukolu:
1. Zkontrolujte Rizeni projektl v Microsoft Project 2010 (a odkaz na polozku)
2. Provedte konkrétni ¢innosti poZzadované pro tento ukol.
3. Upravit tento ukol za icelem oznaceni dokonceni ukolu. (odkaz na ukol)
» V roli Petra Novdka zménime stav ukolu (po kliknuti na odkaz Zobrazit dalsi) na
Dokonceno.
e Druhd faze — nakup
» Po schvaleni je kniha ve stavu nakupu ndkup, pole Ndkup ma hodnotu Probihd.
» Automaticky je odeslan e-mail o postupu:
= QOdesilatel: 1 Vyuka [no-reply@sharepoint.com]
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= Adresdt: Eva Kolinska; Marie Sladka
» Ndzev: Z4dost o nakup literatury: Rizeni projektd v Microsoft Office 2010
= Text: odkaz na polozku seznamu Literatura

» Automaticky je vytvoren kol v seznamu Ukoly:
= Nadpis: Zadost o nakup literatury: Rizeni projektd v Microsoft Project 2010

= Stav: Nezahajeno

= Prifazeno: Marie Sladka
= Popis: Prosim o nakup literatury: Rizeni projektti v Microsoft Project 2010 (a odkaz na

polozku)

= Ndzev pracovniho postupu: Nakup
» Automaticky je odeslan e-mail o Ukolu:

= QOdesilatel: 1 Vyuka

= Adresdt: Marie Sladka

= Ndzev: Ukoly — Zadost o ndkup literatury: Rizeni projekt( v Microsoft Project 2010

= Text:

Prosim o nakup literatury: Rizeni projektd v Microsoft Project 2010.
Dokonceni tohoto ukolu:

1. Zkontrolujte Rizeni projektd v Microsoft Project 2010. (odkaz na polozku)

2. Provedte konkrétni ¢innosti pozadované pro tento ukol.

3. Upravit tento ukol za tic¢elem oznaceni dokonceni tkolu. (odkaz na ukol)

» V roli Marie Sladké zménime stav ukolu na Dokonceno.

e Treti faze — knihovna

» Po nakupu je kniha ve stavu nakupu knihovna, pole Ndkup ma hodnotu Dokonceno.

» Pokud by chtéla byt Eva Kolinskd upozornéna na zafazeni do knihovny e-mailem, musela
by v seznamu nastavit nové upozornéni (viz kap. 7.4.19).
— Kliknutim do odkazu Dokonceno mlzeme zobrazit historii pracovniho postupu (viz obr. 7-73).

OBR. 7-73: HISTORIE PRACOVNiIHO POSTUPU

Infermace o pracovnim postupu
Inicidtor: Eva Kolinska Polozka: Rizeni projektd v Microsoft Project 2010
Spuiténo: 8.9.2013 18:03 Stav: Dokonéeno
Posledni spusténi: 8.9.2013 18:10
Ukoly
Tento pracovni postup vytvofil nasledujici dkoly. MiZete je taky zobrazit v seznamu Nékup - koly.
[ [ Ipfitazeno Madpis Termin spinéni  Stav Souvisejici obsah Vysledek
Petr Novak Z4dost o schvileni nakupu literatury: Dokonéeno  Rizenf projekt( v Ukol byl
Rizeni projektd v Microsoft Project Microsoft Project 2010 dokondéen.
2010 none!
Marie Z&dost o nakup literatury: Rizeni Dokonéeno  Rizenf projekt( v Ukol byl
Sladka projektd v Microsoft Project 2010 Microsoft Project 2010 dokoncen.
v |
Historie pracovniho postupu
Pracovni postup zaznamenal nasledujicl udalosti.
|:| Datum Ty D ufivatele Popis Vysledek
8.9.2013 18:03 Pracovni Eva Tistavovy pracovn( postup byl zahdjen v
postup Kolinska https://encianpraha.sharepoint.com/encian/Lists/Literatura/DispForm.aspx?
zahdjen ID=4.
29,2012 12:07 Ukol Petr Novdk Dodlo ke zméné stavu tfistavového pracovniho procesu na adrese Ukol byl
dokonden https://encianpraha.sharepoint.com/encian/Lists/Literatura/DispForm.aspx? dokonden)
ID=4. Pole Literatura.Stav_x0020_n_x00e1_kupu m4 nyn hodnotu nékup.
8920131810 Ukol Marie Doilo ke zméné stavu tfistavového pracovniho procesu na adrese Ukol byl
dokonden Sladka https://encianpraha.sharepoint.com/encian/Lists/Literatura/DispForm.aspx? dokonéen.)
ID=4. Pole Literatura.Stav_x0020_n_x00e1_kupu m4 nyni hodnotu
knihovna.
8.9.201318:10 Pracovni Eva Tristavovy pracovni postup byl dokonéen v
postup Kolinska https://fencianpraha.sharepoint.com/encian/Lists/Literatura/DispForm.aspx?
dokongen ID=4.

— Po dokonceni nemiZeme pracovni postup pro stejnou poloZku opakovat. Pracovni postup se
spusti opét pri vytvoreni nové polozky (knihy).
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Pro zadosti o vypujcky knih vytvofime seznam Vypujcky a k nému tfistavovy pracovni

postup:
— Vytvofime nejprve vlastni seznam pro evidenci vypujcek:

¢ Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.

o Klikneme do dlazdice Vlastni seznam.

e Upfesnime parametry seznamu:

» Ndzev: Vypljcky
» Popis: Vypljcky odborné literatury
o \ karté SEznAM ve skupiné NAsSTAVEN( klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.
o V sekci SLoupce klikneme do odkazu Vytvorit sloupec. Pfiddme postupné sloupce:
» Kniha (Vyhledani), vyhledani hodnoty bude z nabidky vytvorené ze sloupce Nadpis
seznamu Literatura:
= Ziskat informace ze sloupce: Literatura
= V/tomto sloupci: Nazev
» Datum vrdceni (Datum a cas), vychozi hodnotou doby vypljcky bude tyden, tj. datum
vraceni bude vypocten jako aktualni datum + 7 dni:
= Pocitand hodnota: dnes+7 (zméni se na tvar = DNES+7)
» Stav vypljcky (Volba): s volbami:
= pozadovano
= zapUjceno
= vraceno

Rozmyslime postup:

e Kterykoliv zaméstnanec mlZe pozadat o zapUjéeni knihy. Marie Sladkd necha knihu
v pfihradce posty na sekretariatu reditele, kde si ji zaméstnanec vyzvedne. Po vyuziti knihy
ji vrati do postovni pfihradky Marie Sladké.

e Proces spusti libovolny uZivatel vloZzenim nové véty vypujcky. Pole Stav vypujcky se zméni
na hodnotu poZadovdno. Do seznamu Vypdjcky — ukoly se ptfidd novy ukol pro Marii
Sladkou, ktera ma publikaci pfipravit do postovni prihradky uZivatele. Marie Sladkd je na
ukol upozornéna e-mailem.

e Marie Sladkd pripravi publikaci do postovni prihradky a v seznamu Vypujcky — ukoly zada
stav Ukolu Dokonceno. Pole Stav vypujcky se zméni na hodnotu zapdjéeno. Do seznamu
Ukoly se pfida novy Ukol pro Etenafe, ktery ma publikaci vratit v nastaveném terminu.
UZivatel je na ukol upozornén e-mailem.

e Po vraceni publikace do postovni pfihradky ¢tenar v seznamu ukoll zada stav svého tkolu
Dokonceno. Pole Stav vypujcky se zméni na hodnotu vrdceno.

— Zadame pracovni postup:

e V nastaveni seznamu Vypljcky v sekci OPRAVNENI A SPRAVA klikneme do odkazu Nastaven/
pracovniho postupu.
e Na strance P¥idat pracovni postup zadame parametry:
» Pracovni postup: Tfistavovy
» Ndzev: Vypujcka
» V sekci M0OZNOST sPUSTENI zaskrtneme pole Spustit tento pracovni postup pri vytvoreni
nové poloZky.
» Klikneme do tlacitka Dalsi.
e Na strance PFizplsobit tfistavovy pracovni postup:
» V sekci STAVY PRACOVNIHO POSTUPU ponechdme hodnoty poli:
= Vyberte pole s volbou: Stav vypUjcky
= Pocdtecni stav: poZzadovano
= PriibéZny stav: zapQjceno
= Koncovy stav: vraceno
» V sekci ZADEITE, CO SE MA STAT PRI ZAHAJEN( PRACOVNIHO POSTUPU zadame:
= Ndzev tkolu — Vlastni zprdva: Zadost o zapGjceni knihy:
= Popis tkolu — Vlastni zprdva: Prosim o zapUjceni knihy:
= Termin spinéni tkolu: zrusit zaskrtnuti
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= Ukol pfifazen — Vlastni: Marie Sladka
» V sekci ZADEJTE, CO SE MA STAT PRI PRECHODU DO PRUBEZNEHO STAVU zadame:
= Ndzev tkolu — Viastni zprdva: Zadost o vraceni knihy:
= Popis tukolu — Vlastni zprdva: Prosim o vraceni knihy:
= Termin spinéni tkolu: Datum vraceni
= Ukol pfifazen — Vlastni: Autor
» Klikneme do tlacitka OK.
— Pracovni postup vyzkousime na vloZeni nové véty (polozky) v roli Evy Kolinské. Klikneme do
tlacitka Novy a vyplnime pole polozky:
e Nadpis: Vypljcka
e Kniha: Rizeni projektt v Microsoft Project 2010
e Datum vrdceni: aktualni datum + 7 dni
e Stav vypujcky: pozadovano

Na rozdil od pracovniho postupu Schvdleni miizeme oslovit pouze dva uZivatele, aviak
mUZeme nastavit nazvy stavi postupu.

Pracovni postup Schvdleni dispozice reaguje na datum vyprseni platnosti. Vybranému
uzivateli umoZniuje rozhodnout, zda budou dokumenty s vyprSenou platnosti uchovany nebo
odstranény.

Vlastni pracovni postupy (akce a podminky) Ize vytvofit v aplikaci Microsoft SharePoint
Designer nebo Microsoft Visual Studio. Pracovni postup Ize také navrhnout v aplikaci Microsoft
Visio s vyuzitim Sablony Pracovni postup sluZzby Microsoft Share Point a exportovat do
SharePointu.

7.8.10 Zasady spravy informaci

Spravu informaci pfedevsim v jednotlivych knihovnach dokument( usnadriuji zasady
spravy informaci.
K dispozici jsou nasledujici zasady:

— Prohldseni o zdsaddch: Text se zobrazuje uzivateli pfi otevieni polozky. Obsahuje upozornéni
pro uzivatele, napf. Bez souhlasu reditele je nepfipustné poskytovat interni dokumenty mimo
firmu.

— Popisky: Uzivatel mize byt vyzvan pred uloZenim a tiskem k vloZzeni popisku daného textu a
formatu, napf. nadpis a datum porady.

— Auditovadni: Lze vybrat udalosti, které budou auditovany:

e Otevirdni nebo stahovani dokument(, zobrazovani polozek v seznamech nebo zobrazovani
vlastnosti polozek,

e Upravy polozek,

e Rezervovani poloZek nebo vraceni polozek se zménami,

e Presouvani nebo kopirovani polozek do jiného umisténi na webu,

e Odstrafiovani nebo obnovovani poloZek.

Informace auditovani jsou uloZzeny v protokolu na serveru. Spravci webu je zobrazuji

prostfednictvim sestav.

— Doba vyprseni platnosti: Pokud povolime Dobu vyprseni platnosti, miZzeme zadat obdobi
(napf. Vytvoreno + 1 rok) a akci, kterd se ma po vyprseni provést (napf. Odstranit).

— Cdrové kédy: Pritadi kazdému dokumentu ¢arovy kéd. UZivatel miZe byt vyzvan k vioZeni
tohoto ¢arového kédu pred uloZenim a tiskem. Carovy kéd pomdha pfi tiidéni vytisténych
dokumentd s vyuzitim ¢tecky ¢arového kodu.

Vytvofime zasady pro knihovnu dokument( Dokumenty:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Dokumenty.

— V karté KNIHOVNA ve skupiné NASTAVENI klikneme do tladitka Nastaveni knihovny.

— V sekci OPRAVNENI A SPRAVA klikneme do odkazu Nastaveni zdsad sprdvy informaci.

— Na strance Nastaveni zasad informaci klikneme do odkazu Dokument.

— Na strance Upravit zdsadu zaddme v sekcich jednotlivé parametry:

e Popis pro spravu: Archivace dokumentd.
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e Prohldseni o zdsaddch: Bez souhlasu reditele je nepfipustné poskytovat interni dokumenty
mimo firmu.
e Uchovdni informaci:
» ZaSkrtneme pole Uchovdvadni informaci.
» Klikneme do odkazu Pridat fazi uchovdvdni informaci.
» V dialogovém okné Vlastnosti faze:
= Tato fdze je zaloZend na vlastnosti data poloZky: Zménéno + 1 mésice
= Akce: Odstranit vSechny predchozi verze
= Opakovdni: 1 mésice
o Auditovani: Zaskrtneme vsechny Ctyfi udalosti.
o Cdrové kédy: Zaskrtneme viechny pole Vyzvat uZivatele k vioZeni &drového kédu pred
uloZenim nebo tiskem.
e Popisky: Zaskrtneme pole Popisky a upfesnime parametry:
» Vyzvat uZivatele k vloZeni popisku pred uloZenim nebo tiskem: zaskrtneme
» Format popisku: Nadpis dokumentu:\n{Nadpis}
» Vyska: 5 cm
» Sitka: 21 cm
» Kliknutim do tlacitka Aktualizovat aktualizujeme ndahled popisku.
— Klikneme do tlacitka OK.
— K dokument&m knihovny se doplnila pole Datum ukonceni platnosti, Cdrovy kéd, Hodnota
caroveého kédu a Popisek.
— Zobrazime obsah knihovny kliknutim do ikony webu vlevo nahofe a odkazu Dokumenty
v panelu Snadné spusténi.
— Z nabidky dokumentu Encian klikneme do volby Upravit.
— Dokument se otevie ve Wordu. Pod pasem karet je zobrazeno prohla$eni’. Kliknutim do
tlacitka Podrobnosti se Prohldseni o zdsaddch zobrazi v samostatném okné (viz obr. 7-74).

OBR. 7-74: ZOBRAZENi PROHLASENi VE WORDU

MNazev

Dokument

Prohlaieni o zasadach

Bez souhlasu feditele je nepfipustné poskytovat interni dokumenty mimo
firmu.

3318930739

Madpis dokumentu:
Infarmadni material

[z

ji a distribuuje programy zaméfené na podnikové finance.

ramy vyuiivaji banky, investiéni fondy, stfedni a vysoké Skoly.

Vstupni data maji v&tSinou relativné maly rozsah.

— Provedeme v dokumentu drobnou Upravu, doplnime do vlastnosti Nadpis (Ndzev) hodnotu
Informacni materidl.

7> Prohlaseni se zobrazuje ve verzi Wordu 2007 a vyssi. Ve verzi 2010 a vyssi je navic zrekapitulovédno v karté SOUBOR
v dil¢i karté Informace obdobné jako VERZE A REZERVACE.
Ve verzi 2010 a vy$$i se p¥i vyuiti zasad doplini do karty VLOZENi sekce CAROVY KOD s tladitky Cdrovy kéd a Popisek,
které umoznuji vlozit kamkoliv do dokumentu vybrané informace. Prvotné se po vyzvé ke vloZeni vkladaji do zahlavi
dokumentu.
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— Dokument uloZime. Jsme vyzvani k doplnéni popisku. Klikneme do tladitka Ano. Do
vymezeného zahlavi dokumentu se doplini popis.

— Dokument zavieme a znovu otevieme. Pfi dalSim ukladani jsme vyzvani k pfipojeni ¢arového
kédu. Klikneme do tlacitka Ano.

Postup generovani protokolu auditovani:

— V roli spravce kolekce webu klikneme do ikony nabidky auditované polozky a (v rozsifené
nabidce) vybereme volbu Podrobnosti o dodrZovdni predpisd.

—V dialogovém okné Podrobnosti o dodriovani predpist klikneme do odkazu Generovat
sestavu protokolu auditovdni.’®

— Vybereme sestavu, napf. Zmény obsahu.

— Tlacitkem Prochdzet vybereme knihovnu, do niz bude sestava formou dokumentu Excelu
umisténi. V sestaveé jsou dva listy: podkladova data (list Data sestavy) a kontingencni tabulka
(list Data auditovani).

7.8.11 Sprava zaznamu

Pomoci spravy zaznaml mUZeme zamezit Upravé jednotlivych poloZek bez zmény
opravnéni. Nejprve musime doplnit funkci do nastaveni kolekce web:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— V sekci SPRAVA KoLEKCE WEBU klikneme do odkazu Prejit k nastaveni webu na nejvyssi urovni.
— V sekci SPRAVA KOLEKCE WEBU klikneme do odkazu Funkce kolekce webd.
— Aktivujeme funkce Sprdva mistnich zéznam4.
Nyni jiZz mGZeme upfesnit nastaveni spravy zaznama:
— Klikneme do tlacitka Nastavit a vybereme volbu Nastaveni webu.
— Ve skupiné SprAvA koLEkCE WEBU klikneme do odkazu Nastaveni deklarace zéznamd.
— Na strance Nastaveni deklarace zaznaml m(zZeme upravit parametry:
o OMEZENi ZAZNAMU:
» Zddnd omezeni
» Blokovat odstranéni: UZivatelé nemohou deklarované polozky (zaznamy) odstranit.
» Blokovat upravy a odstranéni: UZivatelé nemohou deklarované polozky odstranit ani
upravit. Ponechame nastavenu tuto volbu.
e DOSTUPNOST DEKLARACE ZAZNAMU: Zadame volbu K dispozici ve vsech umisténich ve vychozim
nastaveni.
® ROLE DEKLARACE: Ponechdme nastaveni:
» Deklaraci zaznamd mohou provadet: VSichni pfispévatelé a spravci seznamu
» ZruSeni deklarace zdznamu mohou provést: Pouze spravci seznamu
Deklaraci provedeme v Seznamu skol. Na Grovni seznamu mizZeme upresnit nastaveni
spravy seznam:
— V karté SEznAMm ve skupiné Nastaveni klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.
— Ve skupiné OPRAVNENI A SPRAVA klikneme do odkazu Nastaveni deklarace zaznamd.
— Mzeme potlacit moznost ru¢ni deklarace zaznam.
— MuUZeme nastavit automatickou deklaraci poloZek jako zaznami pfi jejich pfidani do
seznamu.
— V nasem pfipadé nastaveni neménime.
Deklaraci aktivujeme pro polozku VSE v Seznamu skol.
— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Seznam Skol.
— Prejdeme do zobrazeni VSechny poloZky (vybérem zobrazeni v karté SEzNnAM ve skupiné
SPRAVOVAT ZOBRAZENI v poli AktudlIni zobrazeni).
— Vybereme zaskrtnutim v prvnim sloupci polozku VSE.
— V karté PoLoZky ve skupiné SPRAVOVAT klikneme do tlacitka Deklarovat zaznam. Potvrdime
deklaraci kliknutim do tlacitka OK.
— Polozku neni nyni mozné upravit ani odstranit.

76 Generovani sestav protokolu auditovani neni dostupné pro osobni weby.
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— K polozkam se doplnilo nové pole Deklarovany zdznam. Pfi aktivni deklaraci je v ném uvedeno

datum a ¢as deklarace.
Zruseni deklarace probihd jinym zplsobem:

— Klikneme do ikony nabidky polozky VSE a vybereme ptikaz Podrobnosti o dodrZovdni
predpisa.

— V dialogovém okné Podrobnosti o dodrZovani predpisd klikneme do odkazu Zrusit deklaraci
zdznamu.

— Timto zplsobem muiZeme také aktivovat deklaraci kliknutim do odkazu Deklarovat jako
zdznam.

7.9 Nastaveni webu

7.9.1 Vzhled a chovani webu

Vzhled webu mizeme modifikovat:
— Klikneme do tlac¢itka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— Odkazy pro modifikaci vzhled a chovani jsou ve skupiné VZHLED A CHOVANI.
Pred uUpravou zahlavi stranek webu odesleme do knihovny vhodnou ikonu webu.
Vychozi ikona webu je obrazek velikosti 180 x 64 pixeld. Pouzijeme vlastni obrazek:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— Ve skupiné VzHLED A cHOVANI klikneme do odkazu Ndzev, popis a ikona.
— Nadpis: 1 Vyuka
— Popis: Interni informace firmy
— Vlozit logo: Klikneme do odkazu Z poéitace a dohleddme obrazek. Klikneme do tlagitka OK.””
— Zadejte popis: Encian
— URL: 1vyuka
Odkaz Stromové zobrazeni skupiny VZHLED A CHOVANI umoZfiuje
zobrazit i potlacit panely Snadné spusténi a Stromové zobrazeni v levé navigaci
webu. Zménime pfechodné nastaveni:
— Povolit panel Snadné spusténi: zrusime zaskrtnuti
— Povolit zobrazeni stromu: zasSkrtneme
Objekty webu jsou nyni zobrazeny dohromady dle abecedy s ikonami.
Rozbalenim seznami s vhodnymi metadaty (viz kap. 7.8.7) se zobrazi nabidka
pro filtrovani. Kliknutim do odkazu Obsah webu se zobrazi veskery obsah webu.
Vratime webu plvodni nastaveni, tj. zobrazime panel Snadné spusténi a
potlac¢ime zobrazeni stromu.

18 @3
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Odkaz Zména vzhledu skupiny VZHLED A CHOVANI umoZnuje nastavit pro

web jiny vzhled —barvy ¢asti webové stranky a pisem pouzitych na webu. Motiv | -
vyuzijeme pro dil¢i web: B
— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Obsah webu. S

— V sekci PODRIizENE WEBY klikneme do odkazu Administrativa. S
— Klikneme do tlacitka Nastavit a vybereme volbu Nastaveni webu. oy
— Ve skupiné VzHLED A cHOVANI klikneme do odkazu Zména vzhledu.
— Vybereme vzhled Mor'ska prisera.
— V levé navigaci mGzZeme upravit:
e obrazek na pozadi (Ize odebrat a taZzenim vyuZzit vlastni),
e kombinaci barevného reseni,
e rozloZeni webu:
» Seattle: s panelem Snadné spusténi,
» Oslo: bez panelu Snadné spusténi,

77 Zména ikony v zdhlavi prohlizete: Do souboru v4.master webu zafadime do sekce head za ptikaz
SharePoint:DelegateControl pfikaz <SharePoint:SPShortcutlcon runat="server" IconUrl="/favicon.ico"/>, kde
favicon.ico je vhodna ikona 32 x 32. Takto byla upravena ikona napf. na webu ManaZerské informatiky
http://fak2.vse.cz/min.
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® pismo.

— Kliknutim do tlacitka Zaéit znovu se vratime bez uloZeni parametrll vzhledu k nabidce
vzhledd.

— Kliknutim do tlacitka Vyzkouset se zobrazi nahledu vzhledu na pfikladu naseho webu. Na
otazku Toto je ndhled webu v novém motivu. Tak co libi se vdm to? mUZeme odpovédét:

o Ne tak docela.

e Ano, uchovat.

— Aplikujeme vzhled Mofskd pFisera. Pozdéji se mGZeme vratit k pvodnimu motivu Office’.
Navigace webu se sklada z panelu Snadné spusténi a Horniho panelu odkazu, ktery

dosud obsahoval pouze odkaz na domovskou stranku interniho webu a na diléi web

Administrativa. Navigaci je mozné upravovat ze skupiny VZHLED A CHOVANI odkazy:

— Snadné spustent:

e Lze definovat nadpisy (1. Uroven panelu Snadné spusténi) a navigacni odkazy (2. Urover)
zarazené do nadpisl. Pro nadpisy nemusi byt prifazeny webové adresy (Potom neni nadpis
citlivy na kliknuti.)

e Lze zménit poradi nadpist a navigacnich odkazd nastavenim ¢isla poradi obdobné jako
poradi sloupct v definici zobrazeni.

— Horni panel odkazu:

e Odkazy mohou byt jen na jedné Urovni.

e Lze ménit poradi navigacnich odkazd.

e Lze pouzit odkazy z nadrazeného webu se zrusenim dfive vytvorenych odkazli na
podfizeném webu. (Dédéni odkazli z nadfazeného webu Ize pozdéji ukoncit.)

Panely Snadné spusténi a Horni panel odkazi mizeme snadno editovat bez vstupu do
nastaveni webu:
— kliknutim na tlacitka Upravit odkazy nebo
— nastavenim parametru seznamu Ci knihovny (viz kap. 7.5.8).
V pfipadé aktivace funkce kolekce webl ilnfrastruktura publikovdni serveru SharePoint
Server je nastaveni obou panell spojeno do odkazu Navigace, ktery parametrizuje:
— Horni panel jako Globdini navigaci,
— panel Snadné spusténi jako AktudlIni navigaci.
Funkce Infrastruktura publikovdni serveru SharePoint Server umoZiiuje navic:
— automatické razeni odkaz(,
— doplnéni popist k odkazlim (zobrazi se po presunuti ukazatele mysi na odkaz),
— nastaveni otevirdni odkazu v novém okng,
— smérovani odkaz( v navigaci na cilové skupiny,
— druhou uroven odkazU i v hornim panelu,
— zobrazit a skryt pas karet.

7.9.2 Sablona webu

V ramci webu 1 Vyuka jsme provedli cetné Gpravy:
— pridali jsme knihovny, seznamy, webové ¢asti,
— naplnili jsme knihovny a seznamy obsahem,
— vytvorili jsme dil¢i web Administrativa,
— upravili jsme domovskou stranku, logo webu,
— upravili jsme nastaveni webu (napt. panel Snadné spusténi).
Pokud chceme vytvofit v ramci kolekce webl obdobny web, miiZzeme prevzit nastaveni
ze Sablony webu. Parametry webu Ize nastavit pouze pro weby, které nejsou osobni.
Tymovy web ulozime jako Sablonu:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— V sekci Akce wesu klikneme do odkazu UloZit web jako Sablonu.
— Na strance Ulozit web jako Sablonu zaddme parametry:

78 Usporadani &asti stranky maZeme zménit pouze v aplikaci SharePoint Designer zménou stranky v4.master.
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Kopirovdni a
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Sablony _

-

Dilci intranet

e Ndzev souboru: Intranet (Vznikne soubor s priponou stp.)

e Ndzev a popis: Encian — Intranet

e Popis Sablony: Intranet firmy Encian

e Zahrnout obsah: nezaskrtneme (velikost Sablony je omezena)

Klikneme do tlacitka OK.

Na strance Operace byla uspésné dokoncena muzZeme prejit do galerie Sablon kliknutim do
odkazu Galerie reseni. My klikneme do tlacitka OK.

V roli spravce kolekce webl mlzeme zobrazit galerii web:

— Klikneme to tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.

V sekci GALERIE NAVRHU WEBOVYCH STRANEK klikneme do odkazu Resent.
Galerie je knihovna soubord $ablon. Sablonu miZeme obdobné jako dokument z knihovny
dokumentu:
o zkopirovat z galerie kliknutim do nazvu Sablony,
e zkopirovat do galerie kliknutim v karté RESENi ve skupiné NovE do tladitka Odeslat Fesenti,
e odstranit z galerie kliknutim vyb&rem a kliknutim v karté REeSENi ve skupiné PRikazy do
tlacitka Deaktivovat a potom do tlacditka Odstranit.
Vytvorime web Dilci intranet se stejnou strukturou a nastavenim jako plvodni web:
Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Obsah webu.
V sekci PopRizeNE WeBY klikneme do odkazu Novy podfrizeny web.
Na strance Novy web SharePoint upravime parametry:
e Nadpis: Dil¢i intranet
Popis: Dil¢i intranet firmy Encidn
URL: dilci
Vyberte Sablonu: v karté Vlastni Sablona Intranet
e Ostatni parametry neménime a klikneme do tlacitka Vytvofrit.
Novy dil¢i web ma stejnou strukturu jako plvodni web. Objekty neobsahuji Zadné polozky,
proto ma web vychozi logo. PrestoZe jsme nekopirovali do $ablony obsah, zkopirovaly se
stranky v knihovné Strdnky webu.

Odstranéni Web odstranime:
webu — Klikneme do tladitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— V sekci AkCe WeBU klikneme do odkazu Odstranit tento web.
— Potvrdime odstranéni webu kliknutim do tlacitka Odstranit a potvrdime kliknutim do tlacitka
OK.
— Kliknutim na odkaz Zpét na web se vratime na nadrazeny web.
Odstranéni Obdobné jako web mlzeme pfipravit $ablonu knihovny & seznamu (viz kap. 7.4.16).
knihovny i Ze Sablony slovnik.stp (Slovnik GPS pojmu) vytvofime seznam Druhy slovnik. Seznam
seznamu odstranime:
— V karté SEznAM ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.
— Ve skupiné OPRAVNENI A SPRAVA klikneme do odkazu Odstranit: seznam.
— Odstranéni potvrdime tlacitkem OK.
Ko$ Odstranény seznam je docasné v kosi, odkud jej Ize obnovit:
kolekce _

Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.

V sekci SPRAVA kOLEKCE WEBU klikneme do odkazu Prejit k nastaveni webu na nejvyssi drovni.
V nastaveni kolekce webU v sekci SPRAVA kOLEKCE WEBU klikneme do odkazu Kos.

Vybereme seznam zaskrtnutim a v horizontalni nabidce klikneme do tlacitka Obnovit vybeér.
Potvrdime kliknutim do tlacitka OK.

7.9.3 Dalsi sablony

SharePoint nabizi nékolik pfipravenych Sablon webu. Vytvofime diléi web:
Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Obsah webu.
V sekci PODRizENE WEBY klikneme do tlacitka Novy podFizeny web.
Nabizi se Sablony:
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e v kategorii Spoluprdce

»

>

M

>

N

)

M

Tymovy web: Misto pro praci se skupinou lidi. Tymovy web obsahuje Pozndmkovy blok a
knihovnu dokumentl Dokumenty. Knihovnu MIN a jeji diléi knihovny (mj. 1 Vyuka) jsme
vytvareli jako tymové weby.

Webovy denik: Web pro osobu nebo tym na ucelem vystavovani ndpadd, pozorovani a
zkuSenosti, ke kterym mohou navstévnici webu zadat komentare. Webovy denik ma
pripraven kazdy uzivatel v Informacnim kandlu jako blog (viz kap. 5.3).

Web Projectu: Web pro spravu a spolupraci na projektu. Sablona obsahuje knihovnu
dokumentd, informacéni mikrokandl, kalendar a seznam ukold. V zahlavi domovské
stranky je zobrazen graficky seznam ukold.

Web komunity: Misto, kde ¢lenové komunity diskutuji o spoleénych tématech. Clenové
mohou prochazet obsah dle kategorii, mohou tfidit diskuse nebo odpovédi dle
oblibenosti ¢i nejlepsich odpovédi. Uéasti v komunité, napf. novymi diskusemi nebo
odpovédmi, oznacovanim prispévkl To se mi libi nebo vybérem nejlepsich odpovédi,
ziskavajic ¢lenové body za reputaci. Sablona bude déle demonstrovana podrobnéji (viz
kap. 7.9.4).

e v kategorii Organizace

),
>

T ¥

>

N

>

N

>

N

Centrum dokumentt: Web pro centralni spravu dokumentd v organizaci.

Centrum zdznamdi: Web urCeny pro spravu zaznamu. Spravci zaznamO mohou
nakonfigurovat tabulku smérovani tak, aby byly pfichozi soubory smérovany do
konkrétnich umisténi. Web také umoznuje urcit, zda lze zaznamy po pfidani do ulozisté
odstranit nebo zménit.

Centrum Business Intelligence: Web slouzi pro prezentaci obsahu business intelligence
v SharePointu.

Podnikové centrum vyhleddvdni: Web zamérfeny na poskytovani moznosti
celopodnikového hledani. Uvodni stranka obsahuje vyhleddvaci pole, které nabizi
uZivateli Ctyfi typy stranky vysledkl hledani: pro obecné hledani, hledani lidi, hledani
konverzaci a hledani videi. M(zZete také pfidavat a pfizplisobovat nové stranky vysledkd
hledani se zamérenim na jiné typy vyhledavacich dotazu.

Zdkladni centrum vyhleddvadni: Web zaméreny na poskytovani zakladniho vyhledavani.
Obsahuje uvodni stranku s vyhleddvacim polem, ktera uzivatele propoji se strankou
vysledkl hledani a strankou rozsifeného hledani.

Ulozisté procesti aplikace Visio: Web pro zobrazeni, sdileni a ukladani procesnich
diagram( Visia. Obsahuje knihovnu dokument(l se spravou verzi a Sablony pro zakladni
vyvojové diagramy, vyvojové diagramy kfizového procesu a diagramy BMPN’®.

e v kategorii Publikovdni

»

Web Publikovdni: Prazdny web pro rozsiteni webl a rychlé publikovani webovych
stranek. Prispévatelé mohou pracovat na verzich konceptu stranek a pak je publikovanim
zpfistupnit ¢tenardm. Web zahrnuje knihovny obrazk( a dokument( slouZici k ukladani
materialt pro publikovani na webu.

Web Publikovdni s pracovnim postupem: Web pro publikovani webovych stranek podle
planu pomoci schvalenych pracovnich postupt. Zahrnuje knihovny obrazkd a dokument
slouzici k ukladani materiald pro publikovani na webu.

Podnikovy wikiweb: Web pro publikovdni znalosti, které ziskdme a chceme sdilet v rdmci
organizace. Poskytuje na jednom misté moZnosti pro snadné Upravy obsahu, diskusi a
spravy projektu, jeZ jsou vytvareny vice autory.

7.9.4 Vyuziti Sablony Web komunity

Pfipravime dalsi dil¢i web:

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Obsah webu.
— V sekci PODRIZENE WEBY klikneme do tlacitka Novy podFizeny web.
— V roli Marie Sladké zaddme parametry nového webu:

79 Business Process Model and Notation (BPMN) je soubor principti a pravidel, ktery slouZi pro grafické znazorfiovéni
podnikovych procest pomoci procesnich diagram. Jde o standard pro modelovani podnikovych procesu.
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e Nadpis: Web komunity
e Popis: Vnitrofiremni diskuse
e URL: komunita
e Vyberte Sablonu: Spoluprace / Web komunity
Klikneme do tlacitka Vytvorit.
— Web komunity je rozsitenou formou diskusni vyvésky (viz kap. 7.4.9). Obsahuje nékolik
seznam(:
o Clenové komunity: Seznam ¢lend.
e Kategorie: Kategorie, do nichZ jsou jednotlivé diskuse zarazovany.
e Seznam diskusi: Seznam diskusnich témat.
e Stranky webu: Stranky, které prezentuji obsah diskusi a dalsi ¢asti webu: ¢leny, kategorie,
témata, pravidla a dalsi.
Kategorie — Nastavime nejprve kategorie:
e V pravém panelu nastrojl klikneme do odkazu Vytvorit kategorie.
e K pripravené kategorii Obecné doplnime dalsi dvé kategorie:
» SharePoint s popisem Co vds zaujalo v SharePointu?
» Outlook s popisem Diskuse o klientské aplikaci
Nastaveni — Budeme motivovat Gcastniky nastavenim jejich reputace:
reputace e V pravém panelu nastrojl klikneme do odkazu Nastaveni reputace.
o V sekci NASTAVEN{ HODNOCENI:
» Ponechame moznost hodnoceni polozek diskuse.
» K hodnoceni vyuZijeme stanovisko Co se mi libi. Alternativou je hodnoceni hvézdi¢kami.
o V sekci SYsTEM BODOVANI reputace ¢leni ponechame desetibodové hodnoceni za:
» vytvoreni nového prispévku,
» na odpovéd na pfispévek,
» ohodnoceni pfispévku stanoviskem To se mi libi, popf. 4 — 5 hvézdickami,
» za oznaceni odpovédi ¢lena jako nejlepsi ponechame udéleni 100 bodd.
o V sekci BoDY UROVNI REPUTACE upravime Skalu:
» Uroven 1: Vice nez 0,
» Urover 2: vice nez 20,
» Urover 3: vice nez 100,
» Uroveri 4 vice nez 1000,
» Uroven 5 vice nez 10000.
o V sekci VYJADRENT UROVNE REPUTACE ponechame vyjadreni obrazkem vyplnénych ctverecka.
Alternativou miZze byt slovni vyjadreni.
— Dalsi motivaci budeme podnécovat pfidélovanim oznacku:
e V pravém panelu nastrojl klikneme do odkazu Vytvofit odzndcky.
e Odstranime poloZky Expert a Profesiondl.
e Doplnime polozky Aktivni a Vzorny.
— Upresnime nastaveni komunity:
e V pravém panelu nastrojl klikneme do odkazu Nastaveni komunity.
e M{zeme upravit datum vzniku komunity.
e Zaskrtneme povoleni nahlaSovani zavadného obsahu.
— V roli Marie Sladké ptipravime témata diskuse:
e V horni ¢asti klikneme do tlacitka Novd diskuse.
e Ptipravime diskusi s parametry:
» Predmét: Prizkum
» Obsah: Jaké jsou vasSe zkusSenosti s vyuZitim prizkuma v SharePointu?
» Otdzka: Zaskrtnout pole Ptdm se a chci odpovédét od ostatnich ¢lend.
» Kategorie: SharePoint
e Obdobné pfipravi druhou diskusi s parametry:
» Predmét: Odvolani odeslané zpravy
» Obsah: Jak v Outlooku odvolat odeslanou zpravu?
» Otdzka: Zaskrtnout pole Ptdm se a chci odpovédét od ostatnich clend.
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» Kategorie: Outlook
— V roli Marii Sladké budeme reagovat na diskusi Prizkum:

e Klikneme na odkaz Prizkum.

e Do pole Pridat odpovéd zapiseme. Provedli jsme prizkum k rekonstrukci zasedaci mistnosti
na skolici pocitacovou mistnost. a klikneme do tlacitka Odpovédeét.

— V roli Petra Novaka se pridame ke komunité a odpovime na otazku v diskusi Prizkum:

e Pod pravym panelem klikneme do tlacitka PFidat se ke komunité.

e V tfadku seznamu zobrazeni diskuse klikneme do tlacitka Dalsi moZnosti a vybereme
Nezodpovézené otdzky.

o Klikneme do ndzvu diskuse Prizkum.

e V odpovédi Marie Sladké klikneme do tlacitka odkazu To se mi libi.

e Dale klikneme v Uvodni otazce do odkazu Odpovédét.

e ZapiSeme odpovéd Aplikaci Prizkum jsme zjistovali hodnoceni Skoleni. a klikneme do
tlacitka Odpovédét.

e Z nabidky odpovédi Marie Sladké v diskusi Prizkum vybereme Nejlepsi odpovéd. Nejlepsi
odpovéd je rekapitulovana pfimo pod otazkou.

e V pravém panelu klikneme do odkazu Pfidat odznacky ¢lenlim. Oznacime v prvnim sloupci
Marii Sladkou a v karté MODEROVANI ve skupiné DAROVANE ODZNACKY klikneme do tlacitka Dat
odzndcek. \'ybereme odzndacek Aktivni.

e Z domovské stranky zobrazime diskuse v zobrazeni Nezodpovézené otdzky. V seznamu jiz
neni diskuse Prizkumy.

7.9.5 Dalsi nastaveni webu

Web ma fadu nastaveni, dopliime informace k nékterym parametrim. Zobrazime
nastaveni webu 1 Vyuka kliknutim do tlacitka Nastaveni a volbou Nastaveni webu. Stranka
Nastaveni webu je rozdélena do sekci:

— UZIVATELE A OPRAVNEN/ (viz kap. 7.7)
e Osoby a skupiny: Seznam osob a skupin webu. MzZeme:
» pridavat nové osoby a skupiny, odebirat je,
» odeslat e-mail nebo rychlou zpravu uZivateliim,
» nastavit skupiny.
e Oprdvnéni webu: Pfifazovani Urovné opravnéni uZivatellm a skupinam.
e Sprdvci kolekce webi (pouze na Urovni kolekce web): Seznam spravcl kolekce webd.
— GALERIE

e Sloupec webu: Nékteré vlastni sloupce vyuZijeme ve vice objektech. Abychom jejich
vlastnosti nemuseli definovat opakované, mlzeme je pfripravit jako sloupce webu.
Pouzivame je potom v jakémbkoliv objektu kolekce webl (viz kap. 7.4.12).

e Typy obsahu webu: Aplikace vychazi z typl obsahu webu. MUZeme vytvaret nové napr.
Zdpis s metadaty, popf. vyuZzit pfipravené, ale nevyuzité v béznych aplikacich, napf. Sadu
dat dokument (viz kap. 7.4.14).

o Webové ¢dsti: Obsahuje galerii dostupnych webovych ¢asti. Obdobné jako do jiné knihovny
odeslat do galerie dalSi webové casti. Lze tak nacist definici webové casti ze souboru, do
néhoz jsme ji dfive uloZili na jiném webu (export webové ¢asti, viz kap. 7.5.11). Soubory
s pfiponami dwp a webpart jsou na webu ve sloZce _catalogs/wp (web part).

e Sablony seznam(: Pokud chceme v rdmci webu pouzit obdobny seznam ¢&i jiny objekt
mdZeme prevzit nastaveni ze $ablony seznamu (viz kap. 7.4.16). Odkaz Sablona seznamii
slouzi ke spravé Sablon seznamu. Jakoukoliv knihovnu ¢i seznam muzZeme uloZit jako
Sablonu z nastaveni knihovny ¢i seznamu v sekci OPRAVNENI A SPRAVA odkazem UloZit jako
Sablonu. Soubory s pfiponou stp jsou na webu uloZeny ve sloZce _catalogs/Ip (list part).

e Strdnky predlohy: Stranka predlohy v4.master je vyuzivana jako predloha pro vSechny
stranky webu. V jednom webu mizZe byt vyuZito v aplikaci Microsoft SharePoint Designer
vice stranek predlohy pro rizné dil¢i stranky. Stranky predlohy jsou soustfedény v galerii
strdnek predlohy. Soubory s pfiponou master jsou na webu uloZeny ve sloZce
_catalogs/masterpage.
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e SloZené vzhledy: Obsahuje galerii vzhledu (viz kap. 7.9.4), tj. barevné feseni webu a pouZité
typy pisma. Soubory s pfiponou thmx jsou na webu uloZeny ve sloZce _catalogs/theme.

e Reseni: Pokud chceme vytvofit v rdmci kolekce webl obdobny web, mizeme prevzit
nastaveni ze $ablony webu (viz kap. 7.9.2). Odkaz Resen/ slouzi ke spravé $ablon web.
Soubory s pfiponou wsp jsou na webu uloZeny ve sloZce _catalogs/solutions.

SPRAVA WEBU

e Mistni nastaveni: Mistni nastaveni pro web. Zahrnuje volbu narodniho prostiedi a poradi
fazeni, Casové pasmo, kalendar, definice pracovniho tydne a formatu casu.

e Nastaveni jazyka: Vybér jazyk(, které budou dostupné uZivateli k zméné uZivatelského
rozhrani webu (nikoliv obsahu). Jazyk je potom moZné vybrat v profilu uZivatele v rozsitené
nabidce Jazyk a oblast. Napf¥. po doplnéni angli¢tiny do vybéru jazykd se uZivatelim, ktefi
zadali jazyk anglictina, se budou zobrazovat texty SharePointu v anglictiné.

e Seznamy a knihovny webu: Rekapitulace seznami a knihoven webu (obdobné jako pfi
pouziti odkazu Obsah webu). Seznamy a knihovny jsou sefazeny dle abecedy. Odkazem
Vytvorit novy obsah miZeme vytvofit novy objekt.

e Upozornéni uZivateli: Pfehled upozornéni na zmény, které si nastavili uzivatelé web0.
MuUZeme odstranit vybrana oznameni (viz kap. 7.4.19).

e RSS: Povoleni pouziti informacnich RSS kanall na uUrovni kolekce a webu (viz kap. 7.4.18).

e Weby a pracovni prostory: Seznam dil¢ich webl a pracovnich prostori v rdmci webu.
Kliknutim do ndzvu je mozné dil¢i web zobrazit. Kliknutim do tlacitka ve sloupci Odstranit
muzeme diléi web ¢&i pracovni prostor odstranit.

e Nastaveni pracovniho postupu: MUZeme odebrat, zablokovat nebo obnovit pracovni
postup (viz kap. 7.8.9).

e Sprdva uloZisté termini: Sprava metadat taxonomie a klicovych slov (viz kap. 7.4.12).

e Trendy oblibenosti: Vyexportuje do sesSitu Excelu statistiku navstévnosti web( za dny a
mésice dle pfistupd a jedineénych uZivatell (po aktivaci funkce kolekce webl Vytvdreni
zprdvy).

e Obsah a struktura: Zobrazi strukturu webu. Objekty (knihovny, seznamy, weby) jsou fazeny
dle abecedy. Mlzeme:

» zobrazit polozky objekt(,

» vytvorit novou polozZku (tlacitko Novy), kopirovat, presunout, odstranit polozku (tlaéitko
Akce), zobrazit polozku (kliknutim do nazvu polozky),

» zobrazit nastaveni objektu (tlacitko Nastaveni),

» otevrit objekt v novém okné, odstranit, upravit jeho nastaveni (ikona nabidky objektu),

» vyuzit zobrazeni objektu (filtr, vybér poli a fazeni poloZek) a pouzit specialni zobrazeni
(rezervovano pro mé, ¢eka na schvaleni a dalsi — ikona nabidky nazvu zobrazeni).

VZHLED A CHOVANI (viz kap. 7.9.1).

e Nadpis, popis a ikona: MUZeme zménit nadpis, popis a ikonu webu.

e Snadné spusténi: Upravy svislé navigace — panelu Snadné spusténi a to nadpist i odkaz(.

e Horni panel odkazii: Upravy vodorovné navigace — horniho panelu odkaz(.

e Stromové zobrazeni: Povoleni prvk( svislé navigace: panelu Snadné spusténi a zobrazeni
stromu webu.

e Vzhled webu: Vybér vzhledu webu — barevného usporadani webu.

AKCE WEBU

e Spravovat funkce webu: Zapne nebo vypne funkce web(. Mj. je zde mozné aktivovat Funkce
webli serveru SharePoint Enterpise Ci Standard pro web.

e UloZit web jako Sablonu: UlozZi web jako $ablonu do galerie feSeni (viz kap. 7.9.2).

e Obnovit defini¢ni verzi: Odebere Upravy stranek, kterymi stranky ztratily vlastnosti stranky
predlohy (napf. v4.master). Takové Gpravy je mozné provést v aplikaci SharePoint Designer.

e Odstranit tento web: Odstrani web vcetné jeho knihoven a seznamd (viz kap. 7.9.2).

SPRAVA KOLEKCE WEBU (vybrané odkazy)

e Kos: Kos webu, z néjZ je mozné obnovit odstranéné objekty ¢i polozky (viz kap. 7.9.2).

e Funkce kolekce web(i: Moznost aktivace ¢i deaktivace specialnich funkci kolekce web.
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e Hierarchie webu: Prehled dil¢ich web( s pfimymi odkazy na spravu (nastaveni) dilCich
webd.

e Navigace kolekce web(: MoZnost potlacit navigaci Snadné spusténi i Horni panel odkazd.
MozZnost nezobrazovani odkazl v navigaci, pokud uZivatel nema pravo na odkaz. MoZnost
aplikace smérovani odkazu jen na cilovou skupinu (pfi poufZiti funkce Infrastruktura
publikovani serveru SharePoint Server).

e Nastaveni auditovdni kolekce webl: Nastaveni auditovani (viz kap. 7.8.10).

e Metriky uloZist: Zobrazi narocnost jednotlivych webi a dil¢ich prvk( kolekce webl na
kapacitu ulozisté. Umoznuje najit prvky, které nejvice spotfebovavaji kapacitu uloziste,
v pfipadé osobniho webu podil na dostupné kapacité 25 GB.

e Nastaveni deklarace zdznamu: Rozsah a pfistupnost deklarace zaznam (viz kap. 7.8.11).

7.10 Verejny web

K verfejnému webu maji pristup anonymni uZivatelé. Verejny web slouZi k propagaci
firmy, zverejnéni kontaktnich informaci a informaci o vyrobcich a sluzbach firmy.

Verejny web (webova kolekce) mUze byt ve firmé pouze jediny. Zaklada jej spravce:

— Klikneme na centrum Sprdvce a vybereme volbu SharePoint.

—V ramci sekce MICROSOFT OFFICE 365 v dil¢i sekci SHAREPOINT ONLINE klepneme do odkazu
Sprava.

— Na strance Centrum pro spravu sluzby SharePoint Online klikneme do odkazu Kolekce webd.

— Na karté KoLekce WeB0 ve skupiné PRisPiVAT klepneme do tlacitka Novd a vybereme volbu
Verejny web.

— Klepneme do tlacitka OK. Vytvofi se vefejny web.

Verfejny web je dostupny na adrese https://vse-public.sharepoint.com, kde vse je
doména firmy. Ve firmé muzZe byt pouze jediny a neni mozné k nému vytvofrit dil¢i weby.
Omezené jsou aplikace, které mlzieme k verejnému webu pridat (Knihovha dokumentd,
Knihovna obrazkd, Kontakty, Vlastni seznam, Knihovna material(, Aplikace pro Access,
Importovat tabulku, Postovni schranka webu).

Verejny web ma po zalozeni pfipraveno:
— 10 stranek (mj. O-nds, Kontaktujte-nas, Sméry, Blog, na néz jsou vedeny odkazy z horizontalni
nabidky).
— blog,
— 3 opakované pouzitelné obsahy (citat, copyright, podtitulek),
— knihovnu obrazkd Fotogradfie,
— knihovnu Prvky webu s polozkami Page Header a Page Footer.
— seznam Zdkaznici.

Web zobrazime z pfehledu webd:
— Klikneme na centrum Weby.
— Klikneme do dlazdice propagovaného webu Verejny web.

Upravime parametry webu:
— Zménime vzhled webu:
o V karté WEB ve skupiné NAVRH klikneme do tlacitka Zménit vzhled.
e Vybereme vzhled Uméni.
e Pod obrazkem pod odkazem Zacit znovu klikneme do odkazu Zménit a nacteme fotografii
rostlin Encian.
o Klikneme do odkazu Vyzkouset.
e Potvrdime volbu vzhledu kliknutim do odkazu Ano, uchovat.
— Zménime nadpis webu:
o V karté WEB ve skupiné UPRAVIT klikneme do tlacitka Upravit ndzev a vypinime pole:
» Nadpis: Encian
» Popis: vyvoj program0 — skoleni — konzultace
— Zménime logo webu:
o V karté WEB ve skupiné UPRAVIT klikneme do tlacitka Zménit logo.
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* e PouZijeme stejné logo jako pro intranet s popisem logo firmy Encian
ikona_webu. — Zménime horizontdlni nabidku webu:

png e V karté WEB ve skupiné UPrRavIT klikneme do tla¢itka Upravit nabidku.°
zkap.7.9.1 e Klikneme do nazvu O nds a upravime jej na Nabizené programy.

Klikneme do tlacitka za polozkou Kontaktujte nds a skryjeme ji tak v nabidce.
Klikneme do ndzvu Smérovdni a upravime jej na Kde nds najdete.
Klikneme do tlacitka za polozkou Blog a skryjeme ji tak v nabidce.
e Upravy nabidky ukoné¢ime kliknutim do tlagitka UloZit.
— ZapiSeme text do zapati:
o V karté WEB ve skupiné UPRAVIT klikneme do tlacitka Upravit prvky webu.
e Mezi prvky webu patfi pole zahlavi a zapati.
Klikneme do pole zapati a doplnime tu¢né text Encidn, 198 00 Praha 9, Kbelskd 44.
K Upravam mulzeme vyuZzit nastroje v kartach FORMATOVANI TEXTU a VLOZENI.
Upravy ukoncime, kdy? v karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné UpraviT klikneme do tlacitka
Ulozit.
— Vyhledavaci pole webu lze skryt, kdyz v karté WEB ve skupiné UPRAVIT klikneme do tlacitka
Vyhleddvaci pole a zruSime zaskrtnuti pole Skryt vyhleddvaci pole.
— Pokrocilejsi uzivatelé mohou zménit definice styld pro stranky webu, kdyZ v karté WEB ve
skupiné UPResNIT kliknou do tlacéitka Upravit Sablony styli.

RozloZeni Pfipravime domovskou stranku:
stranky — Klikneme na odkaz Domovskd stranka. V karté STRANKA ve skupiné UPRAVIT klikneme do
tlacitka Upravit.
— Na domovské strance chceme text zapsat do dvou sloupct. V karté STRANKA ve skupiné AKCE
STRANKY klikneme do tlacitka RozloZeni stranky a vybereme volbu Pravy postranni panel.
— Na stranku vloZime texty dle obr. 7-75.

* e VyuZijeme k tomu obrazky mys.png a ecdl. gif.
mys.png o Nadpisy jsou pfipraveny ve stylu Nadpis 2.
PEdlgdice Web neni vefejné dostupny. V pravém hornim rohu stranky klikneme do odkazu

webu a strdnek  Ngstavit web jako online. Jednotlivé stranky musime vidy po Upravé publikovat, jejich
rozpracovana verze neni verejné zobrazena. V karté STRANKA ve skupiné PuBLIKOVANI klikneme
do tlacitka Publikovat. Pokud je web zvefejnén jsme, upozornéni v zlutém pruhu, Ze stranka
nebyla publikovéna. Pfimo z pruhu mGzeme kliknout do odkazu Publikujte tento koncept.
Na druhou stranku pfipravime seznam s cenami programu:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Pridat aplikaci.
— Klikneme do dlazdice Vlastni seznam.
— Zadame ndazev Programy a klikneme do tlacitka Vytvorit.
— V seznamu aplikaci klikneme do dlazdice Programy.
— V karté SEzNAM ve skupiné SPRAVOVAT zOBRAZENI klikneme do tlacitka Vytvorit sloupec.
— Sloupec nazveme Cena, vybereme typ MENA, zadame pocet desetinnych mist 0 a ponechame
format mény K¢.
— Doplnime do seznamu polozky dle obr. 7-76.
— Seznam ve formé webové ¢asti umistime na stranku Nabizené programy.
— Klikneme do odkazu Nabizené programy.
— V karté STRANKA ve skupiné UPRAVIT klikneme do tlacitka Upravit.
— Misto vychozi fotografie a textu vlozime webovou ¢ast.
— V karté VLoZeni ve skupiné CAsti klikneme do tlacitka Webovd édst aplikace. Vybereme
aplikaci Programy a klikneme do tlacitka Pridat.

8 Upravy nabidky mzeme zahajit také kliknutim do odkazu Upravit odkazy za nabidkou.
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OBR. 7-75: DOMOVSKA STRANKA VEREJNEHO WEBU
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Mapa na

Na posledni stranku Kde nds najdete pfiddme vyfez mapy s polohou firmy:
strance

— Klikneme do odkazu Nabizené programy.
— V karté STRANKA ve skupiné UpravIT klikneme do tlacitka Upravit.
— V karté V0LoZeni ve skupiné MApA klikneme do tlacitka Mapa.
— V ramci vyhledavace Bing na zobrazené strance zapiSeme:
e Ndzev spolecnosti: Encidn
e Adresa nebo misto: Praha 9, Kbelska 44
— Klikneme do tlacitka Generovat koéd pro vioZeni.
— Vygenerovany kdéd zkopirujeme do schranky.
— Vratime se na zalozku verejného webu a do stranky vloZime kdd.
— V karté V0LoZeni ve skupiné VLozZIT klikneme do tlacitka VloZit kod.
— Do volného pole vloZime ze schranky kod a klikneme do tlacitka VloZit.
— Vhodné doplnime texty dle obr. 7-77
— Stranku uloZime, pfipadné klikneme do tlacitka Zobrazit cely obsah.
— Méfitko mapy mGzeme upravit tladitky vpravo nahofe v mapé.

OBR. 7-77: STRANKA KDE NAS NAJDETE (PRED PUBLIKOVANiIM)
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7.11 SharePoint Designer
SharePoint

Tymové weby jsou vytvareny formou sloZzek a soubor(l. Na pocita¢ miZzeme zdarma
Designer

nainstalovat aplikaci SharePoint Designer, ktera nam umoznuje:
— prohlizet strukturu sloZzek, mlZeme napf. prejmenovat soubor slozku zapisl, kterou
SharePont nazval Zpisy z porad (vynechal ¢arkované pismeno),

— snadno zkopirovat do knihovny dokumentl vétsi mnoiZstvi soubord, napt. fotogalerii
pfipravenou aplikaci Zoner Photo Studio,

— vytvaret dalsi typy pracovnich postupd,
— vytvaret vlastni formulare a zobrazeni seznamu,

— modifikovat masterpage (stranku predlohy), tj. Sablonu vzhledu stranek.
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Aplikace Microsoft SharePoint je k dispozici zdarma. Je mozné stahnout ji z webu
Microsoftu. Na strance http://www.microsoft.com/downloads zaddme do pole vyhledavani
SharePoint Designer 2013. Stahnout a nainstalovat miZeme verzi v anglictiné.

Otevieme tymovy web firmy Encian v SharePoint Designeru:

— SharePoint Designer spustime ve Windows z nabidky Start.

— V karté FiLe v dilci karté Sites klepneme do tlac¢itka Open Site.

— V dialogovém okné Open Site zadame do pole Site name adresu tymového webu, napf.
https://vse-my.sharepoint.com/personal/xnovj0l vse cz/min/lvyuka, kde xnovjOol je
uZivatelské jméno.

— Po prihlaseni se nactou data webu a web se otevre (obr. 7-78).

OBR. 7-78: SHAREPOINT DESIGNER 2013

se-my.sharepoint.com/personal/kubalek_vse_cz/min/Tvyuka - SharePoint Designer v B e | 4
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— V naviga¢nim podokné mlzeme vybrat objekty, které se maji zobrazit v hlavnim podokné
aplikace.

— K zobrazovani rGznych typl objektld mGzeme vyuzit zalozky nad hlavnim podoknem.

— MuZeme napf. zkopirovat tazenim z prizkumnika soubord soubory do knihovny Dokumenty
(Ci jiné knihovny).

— Po kliknuti do objektu Lists and Libraries mazeme kliknutim otevfit parametry seznamu napf.
Sloupce — Déti. Kliknutim do odkazu Customization a Edit list columns zobrazime seznam
sloupcd. Mlizeme pfridat sloupec v karté Columns ve skupiné New kliknutim do tlacitka Add
New Column.

— Po kliknuti do objektu Strdnky webu mizeme editovat jednotlivé webové stranky.

— Po kliknuti do objektu Master Pages mUzeme vybrat jinou stranku pfedlohy, kdyZ pro novou
predlohu vybereme z mistni nabidky volbu Nastavit jako vychozi stranku predlohy. Vychozi
strankou predlohy je stranka v4.master.

— Po kliknuti do objektu Subsites mizeme otevfit podtizeny web, napf. Administrativa.

—V nouzovych pripadech, kdy se nezobrazi hlavni stranka tymového webu v prohlizeci,
muaZeme prohlédnout dil&i stranky v aplikaci SharePoint Designer a hlavni stranku opravit.3!

81V seznamu soubord mdZeme z mistni nabidky povysit libovolnou stranku na domovskou stranku tymového webu
volbou Nastavit jako domovskou strénku.


http://www.microsoft.com/downloads
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8 Projekty

8.1 K €éemu slouzi Project Online

Sluzba Project Online poskytuje nastroje pro fizeni projektl a spravu jejich portfolia:
— Umozriuje sledovat dostupnost a vytiZeni zdrojli v organizaci zapojenych do vice projekt(.
— K projektiim je mozné v jejich webech doplnit dokumentaci, napt. doplnit podrobnosti
projektu, vyhodnotit rizika a problémy jednotlivych projektd.
— Z portfolia projektd je moZné vybrat nejvhodnéjsi projekty k realizaci.

8.2 Licence Project Online a pristup k projektim

Project Online neni sou&asti b&Znych plant Office 365. Je nutné jej dokoupit®?. Licenci
je po ndkupu nutné ve spravé Office 365 pridélit jednotlivym uZivatelim:
— Klikneme do odkazu centra Sprdvce a vybereme volbu Office 365.
— V levé nabidce vybereme volbu UZivatelé a skupiny.
— Klikneme do tlacitka Hledat a zaddme hledani uzivatele.
— Klikneme do jména uzivatele.
— Vybereme licenci Project Online (Plan 1) a SharePoint Pldn 2. Potlacime naopak licenci
SharePoint Pldn 1.
— Klikneme do tlacitka Ulozit.
— Obdobné pridame licenci dalsim uzivatelm.
Spravce Project Online musi dale zpfistupnit seznam projektd uZivateldm licenci
Project Online:
— V horizontalni nabidce Office 365 klikneme do tladitka Dalsi aplikace a vybereme volbu
Projekty.%3
— Klikneme do tla¢itka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— V sekci UZIVATELE A OPRAVNENI klikneme do odkazu Oprdvnéni webd.
— UZivatele zaradime do skupiny Ndvstévnici webu Project Web App, tj. maji opravnéni ke ¢teni.

8.3 Projekt se seznamem ukolu

Projekty v organizaci vytvafi spravce Office 365 &i osoba s pfislusnym opravnénim?*:
— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Projekty. Spusti se aplikace Project Web App
a otevre se vychozi kolekce webl PWA. Zobrazi se Centrum projektu.
— Aplikace Project Web App umi pracovat se dvéma druhy projekt(:

e sharepointovy seznam ukold: Ukoly je moZné zadavat a editovat v seznamu ukolu
SharePointu. Neni mozné vyuzit slozitéjsi funkce projektovani (napf. ¢asovy rozvrh nebo
pracovni postup).

e projekt organizace: Ukoly je moZné v seznamu SharePointu pouze prohliZet. Editaci je
nutné provadét s vyuzitim aplikace Project Pro. Je moZné vyuZit sloZit&jsi funkce.®

82 Licence pro jednoho uZivatele stoji mési¢né asi 1200 K¢ véetné DPH. Pfi nakupu s ro¢nim pfedplatnym je cena za
mésic snizena na asi 880 K¢ véetné DPH. Skolam jsou dvé kolekce web( Project Online poskytovany zdarma. Jedna
licence klienta Project Pro je za asi 910 K& mési¢né, popr. asi 670 K¢ mésicné v roénim predplatném. V pfipadé
ro¢niho predplatné bali¢ku licence Project Online a Project pro €ini cena licence asi 1550 K¢ mésicné (tj. jako soucet
dil¢ich licenci 880 + 670 = 1550 K¢) za uzivatele véetné DPH.

Odkaz Projekty otevird kolekci webl PWA (Project Web App). Kolekci webd PWA mize byt v organizaci vice
(v podminkach VSE pouze 3). Spravce webd miiZze v ramci dostupného podtu vytvorit novou kolekci web( s PWA
nebo PWA pridat PWA ke stavajici kolekci webd.

84 Opravnéni se zakldda na urovni kolekce projektovych webu. Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu
Nastaveni webu. V sekci UZIVATELE A OPRAVNENI klikneme do odkazu Oprdvnéni webu. Osoby povérené zakladanim
projektd zaradime do skupiny Vedouci projektd pro Project Web App (Project Managers pro Project Web App).
Vedouci projektl mlZe prevést sharepointovy seznam na projekt organizace. Klikneme do tladitka Nastaveni a
vybereme volbu Nastaveni PWA. V sekci PROVOZNi ZASADY klikneme do odkazu Pripojené weby SharePointu. V fadku
pfislusného projektu klikneme do tlacitka Aktivovat.

8:
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— V karté PROJEKTY ve skupiné PRroJEcCT klikneme do tladitka Novy a vybereme volbu Seznam
ukolt SharePoint.
— V okné Zahdjit novy projekt zadame ndazev projektu Start.
— Po chvili se vytvoFi tymovy web Start, ktery mj. obsahuje aplikaci Ukoly. Seznam Ukoly se po
zaloZeni projektu otevre.
Opravnéni Aby projekt byl dostupny dal$im uZivateldm, musime v ném nastavit opravnéni:
projektu — Klikneme do tlacditka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni webu.
— V sekci UZIVATELE A OPRAVNENI klikneme do odkazu Oprdvnéni webd.
— Utivatele priddme do pfislusnych skupin Ndvstévnici webu (éteni), Clenové webu (ptispivéani)
a Vlastnici webu (Uplné fizeni).
Projekt s ukoly Projekt Start bude zkracenou verzi projektu rekonstrukce zasedaci mistnosti na skolici
pocitatovou mistnost. Zahrne pouze slavnostni otevreni rekonstruované mistnosti spojené
s uvedenim novych verzi programa firmy Encian a tiskovou zpravu o uvedeni.
Zmeéna definice Ptred vkladanim Ukold upravime definici dvou sloupcd seznamu:
sloupcii — V karté SEznAM ve skupiné NASTAVENI klikneme do tlacitka Nastaveni seznamu.
— V sekci SLouprce klikneme do nazvu sloupce Datum zahdjeni.
— V sekci DALSI NASTAVENI sLoupcU zadame v poli Formdt data a ¢asu hodnotu Datum a cas.
Klikneme do tlacitka OK.
— Obdobné upravime sloupce Termin spinéni.

Uprava Do zobrazeni VSechny ukoly doplnime sloupec Datum zahdjeni:
zobrazeni — Za seznamem zobrazeni klikneme do tladitka Dalsi pFikazy a vybereme volbu Zménit toto
zobrazeni.
— Zaskrtneme pole Datum zahdjeni a nastavime mu pozici 3.
Ukoly projektu Do projektu vlozime jeho tkoly:

— Ke vkladani ukoll vyuZivame seznam nebo vkladame jednotlivé tkoly pomoci formulére.
— Prejdeme z Uprav seznamu do vkladani jednotlivych ukol(. Klikneme do odkazu Ukoncit.
— Klikneme do odkazu novy ukol.
— Zadame parametry ukolu:
e Ndzev ukolu: priibéh akce uvedeni software
e Datum zahdjeni: 17. 6. 2014 08:00
e Termin splnéni: 17. 6. 2014 17:00
e Prifazeno: Petr Novak, Eva Kolinska, Marie Sladka
— Klikneme do tlacitka UloZit.
— Obdobné pridame druhy ukol s parametry:
e Ndzev ukolu: tiskova zprava o uvedeni
e Datum zahdjeni: 18. 6. 2014 08:00
e Termin spinéni: 18. 6. 2014 17:00
e Prifazeno: Petr Novak
Casovd osa Oba ukoly zobrazime na Casové ose a upravime format ¢asové osy (viz obr. 8-1):
projektu — Klikneme do tlacitka Otevfit nabidku v fadku Ukolu a vybereme volbu PFidat na ¢asovou osu.
— Klikneme na ¢asovou osu. V karté €AsovA 0sA ve skupiné ZOBRAZIT &I SKRYT:
e Zaskrtneme pole Zacdtek a konec, aby se pred a za osou zobrazily koncova data.
o Klikneme do tlac¢itka Formdt data a vybereme volbu 28.1.2010 12:33, aby se na ¢asové ose
zobrazily také casové udaje.
e Klikneme na jednotlivé tkoly a v karté €asovA osa ve skupiné Pismo klikneme do tlaéitka
Barva zvyraznéni. Prvni Gkol bude svétle riZovy, druhy ukol bude svétle modry.

86 Aby se zobrazil uzivateli seznam projektt, musi mit alespori prava ke ¢teni alespofi jednoho projektu.
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0BR. 8-1: UKOLY PROJEKTU START

17 22 3 3

k2 | priibéh akce uvedenf software tiskova zpréva o uvedeni
17.6.2014 8:00 — 17.6.2014 17:00 18.6.2014 8:00 - 18.6.2014 17:00

@ novy ukol nebo upravit tento seznam
Viechny Ukoly  Dokonéeno  Ganttlv diagram  =»= Majit poloZku 0
v v Nézev (kolu Datum zahéjen Termii Pfifazenc
O priibéh akce uvedeni software we 1762014 17.6.2014 Petr Movak
Eva Kolinska
Marie Sladka
+« O tiskova zpréva o uvedenf 3 e 18.6.2014 18.6.2014 Petr Novak

Vytvofime druhy projekt se seznamem konferenci, kterych se zaméstnanci firmy

Encian ucastni:

— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Projekty.

— V Centru projektii v karté PROJEKTY ve skupiné PROJEKT klikneme do tladitka Novy a vybereme
volbu Seznam ukoli SharePointu.

— Zadame nazev projektu Konference.

— V projektu provedeme Upravu definice sloupcl Datum zahdjeni a Termin splnéni obdobné
jako v projektu Start.

— Obdobné jako v projektu Start upravime také zobrazeni doplnénim sloupce Datum zahdjeni.

Do projektu vloZzime jediny Ukol s parametry:

Ndzev ukolu: konference Rizeni projekt( v Office 365

Datum zahdjeni: 18. 6. 2014 08:00

Termin splnéni: 20. 6. 2014 17:00

e Pfifazeno: Petr Novak

Obdobné jako v projektu Start zobrazime Ukol na ¢asové a upravime parametry ¢asové
osy. Barvu ukolu ponechame svétle zelenou.

8.4 Centrum projektt

Centrum Zobrazime prehled projekt( v centru projekta:
projekti — V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Projekty.
— Klikneme na projekt Konference. V karté PROJEKTY klikneme ve skupiné LupA do tlacitka Prejit
na projekt. Prava graficka ¢ast zobrazeni Ganttova diagramu se synchronizuje s vybranym
ukolem (viz obr. 8-2).

OBR. 8-2: CENTRUM PROJEKTU

03 cerven 13 gen e-f 23 cerven 03 cervenec 13 dervenec 23 cervenec 02 srpen

[ 2014 16.6.2014 23.6.]
Ut | st | ¢t |pd so ne po 4t st ¢t pd so ne po (
& konference -+ 18.6.2014 20.6.2014 0% I

E:I Semindfe  *=* | 20.6.2014 23.6.2014 0% I
E|—] Start w 17.6.2014 18.6.2014 0% .

Mazev projektu | Zahdjeni Dokanéeni Dokonéeno %




Casovd osa
centra projekti

Centrum
zdroju

Dostupnost
zdroje
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— lkony v prvnim sloupci se lisi dle typu projektu. Projekty Konference a Start jsou seznamy
ukold SharePointu. Projekt Semindre je projekt organizace.
— Casova osa nad seznamem projektd je zobrazena od aktudlniho data. Upravime ji:
o Klikneme do Casové osy.
o V karté CAasovA osA ve skupiné ZOBRAZIT NEBO SKRYT zakrtneme pole Zaédtek a konec. Déle
klikneme do tlac¢itka Formadt data a vybereme volbu 28. 1. 2010.
e Klikneme na projekt do Fadku projektu Start. V karté PROJEKTY ve skupiné CASOVA 0SA
klikneme do tlacitka Pridat projekt. Obdobné priddme na Casovou osu projekt Konference.
e Klikneme na tzky panel projektu Start v ¢asové ose. V karté CasovA osa ve skupiné AKTUALN{
vYBER klikneme do tlacitka Zobrazit jako bublinovy popisek. Obdobné zménime zobrazeni
projektu Konference.
e Klikneme na bublinovy popisek projektu Start. V karté €asovA osa ve skupiné Pismo
klikneme do tlacitka Barva pisma a vybereme Cervenou barvu. Obdobné vybereme pro
projekt Konference modrou barvu.

8.5 Centrum zdroju

Zdroje se obvykle Ucastni vice projektl v organizaci. Provéfime dostupnost zdrojl a
jejich vyuziti:
— V panelu Snadné spusténi centra projektl klikneme na odkaz Zdroje.
— V Centru zdroji se zobrazi zdroje vyuzité v projektech.
— Zaskrtnutim vybereme Petra Novaka (viz obr. 8-3).

OBR. 8-3: CENTRUM ZDROJU

PROCHAZENI  ZDROJE
., o, E‘E‘ el Zobrazent | viechny zdroje T Owoanézce [Tl IE,'I
st & Eﬂ W Filtr: Bez filtru - “)
Nové  Upravi cné Oteviit  Osnova [Cassdstem  Boortowatdo  Tisk
v - [ Seskupit podle: Typ - Excelu
Zdroj Data Zobrazit nebo skrjt Sdflent
Projekty
Nizevzdrojet | ID Rezervovany | E-mailovi adresa Obecné Spravce éasové | Typ Aktivni
Schvaleni
kol + Typ: Prace Ne Ne Préce Ano
Ukoly P - N P -

5 O Eva Kolinskd |3 Ne kolinska.eva.encian@VSE.onmicrosoft.com | Ne Eva Kolinska Price Ang
Zdroje O Marie Sladkd |4 Ne sladka.marie.encian@VSE.onmicrosoft.com Ne Marie Sladka Price Ano
Sestavy 2] Petr Movdk |2 Ne novak.petrencian@VSE.onmicrosoft.com | Ne Petr Novak Price Ano
# UPRAVIT ODKAZY

— V karté ZbproJe ve skupiné NAVIGACE klikneme do tlacitka Dostupnost zdroje.

— Na strance prace vybraného zdroje nastavime v sekci M0OZNOSTI ZOBRAZENI obdobi 15. — 21. 6.
2014 a do pole Jednotky vybereme Dny. V karté DOSTUPNOST ve skupiné ZOBRAZENI v poli
Zobrazeni vybereme hodnotu Prdce na prifazeném ukolu dle projektu. Klikneme do tlacitka
PouZit (viz obr. 8-4):

e Kapacita Petra Novaka je znazornéna carou. V nedéli 15. 6. 2014 a v sobotu 21. 6. 2014 je
nulova.

e Prace Petra Novéka je znazornéna pruhy barevné odliSenymi dle projekt(l. Ve stfedu 18. 6.
2014 je pretizen. Jeho prace prekracuje dostupnost.

e Vtabulce pod diagramem jsou ukazatele zrekapitulovany Ciselné. Dostupnost Petra Novaka
ve stfedu 18. 6. 2014 je zaporna -8 h, nebot ma kapacitu 8 hodin a e pfifazen k Ukolim
projektl Konference i Start.

— V karté DOSTUPNOST ve skupiné ZOBRAZENi v poli Zobrazeni mliZeme vybrat zobrazovany
ukazatel:

» Prdce na prifazeném ukolu podle zdroje: vhodné pro zobrazeni prace vice zdroju
» Prdce na prifazeném ukolu podle projektu,

» Zbyvajici dostupnost: zaporné hodnoty signalizuji pretizeni zdroje,

» Prdce: prace bez zobrazeni kapacity.

— Pokud bychom v centru zdroji vybrali vice zdrojli, bylo by zobrazeno jejich souhrnné
vyhodnoceni.
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OBR. 8-4: DOSTUPNOST ZDROJE

PROCHAZENI DOSTUPNOST Q SDILET i:f SLEDOVAT [EI]
Zobrazeni: fuu ‘. -.
Préce na piifazeném Gkolu t = =2 S N
Exportovatdo Tisk  Centrum Piifazeni
Bxcelu zdroje  zdroju
Zobrazeni Sdilent Navigace
Prace na pfifazeném tkolu podie projektu Legenda:
-_— Kapacita
20+
0| Dostupnost
B Konference
O start
15+
£ 104
£
5 MoZnosti zobrazeni
Obdobi: | 15.6.2014 BE
Do 21.6.2014 BB
- ; ; , . . - Jednotky: |Dny ﬂ
1562014 1662014 17620714 1862014 1962014 2062014 2162014 o
[Jzahmout navriené rezervace
Poudit
Podrobnosti:
Nézev « Vyugiti z 1562014 1662014 17.6.2014 1862014 19.6.2014  20.6.2014| 21.62014
= Dostupnost ch 8h Oh -8h oh oh Oh
Petr Novdk ch 8h Oh -8h oh oh Oh
(= Kapacita ch 8h 8h 8h &h 8h Oh
Petr Novak oh gh sh 8h 8h sh Oh
= Konference oh 0Oh Oh 8h 8h sh Oh
Petr Novdk | Pfifazeni projektu = Oh 0Oh Oh 8h 8h sh Oh
E Start oh oh h sh oh oh oh
Petr Novdk | Pfifazeni projektu | Oh 0Oh sh sh Oh oh Oh
Prifazeni — V karté DosTuPNOST ve skupiné NAVIGACE klikneme do tlacitka PFifazeni zdrojii.
zdroji — Zobrazi se ptirazeni vybranych zdrojd v jednotlivych projektech (viz obr. 8-5).
OBR. 8-5: PRIRAZENi ZDROJU
Nazev tkolu Prace | Zbyvajici prace | Zahdjenf Dokonceni 16'5',2014 —
S0 | ne po|ut| st &t pa|sq
s Nazev zdroje: Petr Novik 40h 40h 17.6.2014 20.6.2014 =
s Nazev projektu: Konference 24h 24h 18.6.2014 20.6.2014 L
konference Rizeni projektil v Office 365 24h 24h 18.6.2014 | 20.6.2014
s Nazev projektu: Start 16h 16h 17.6.2014 18.6.2014 L
pribéh akce uvedeni software 8h 8h 17.6.2014 | 17.6.2014
tiskova zprava o uvedeni 8h 8h 1862014 | 18.6.2014

— Z grafické ¢asti zobrazeni pfifazeni zdrojl je patrné pretizeni Petra Novaka ve stfedu 18. 6.
2014.

— V karté PRIRAZEN{ ve skupiné NAVIGACE klikneme do tladitka Centrum zdrojii.

8.6 Zobrazeni v Projectu Pro
Pokud mame nainstalovan klient Project Pro (Professional), mizeme si prohlédnout
pfipravené projekty v ném:
— V Centru projekti klikneme do ikony projektu v sloupci indikator( projektu.
— Otevieme takto projekt Start.
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— Projekt je pro nas automaticky rezervovan, aby s nim nemohl soubézné pracovat jiny uzivatel.
— Automaticky se provede synchronizace Ukold projektu s projektem v Project Pro.
— Nacetly se veskeré parametry projektu véetné nastaveni ¢asové osy a barevného odliseni
ukoll projektu.
V Project Pro provérime nékolika zpUsoby vytizeni zdroju:
Ganttiv — V zobrazeni Ganttiv diagram je ve sloupci indikdtord signalizovédno pretizené nékterého
diagram zdroje (viz obr. 8-6).

OBR. 8-6: GANTTUV DIAGRAM PROJEKTU START

[t 186.
Zahdjen( ["pripn akee uvedent software tiskovd zpréva o uvedeni Dokonceni
176, 2014 8:00 | 17,6, 2014 £:00 - 17.6. 2014 17:00 18.6. 2014 8:00 - 18,6, 2014 17:00 | 18:6. 2014717:00
Reiim Doba 15, cerven 2014 22, ¢erven 2014
(i} ikolu + | Nazew iikolu w | trvani + Zahdjeni ~ | Dokonéeni’ wl|N P U s ¢ P s/ N P U s € P s
1 , pribéh akce uvedeni software  1d 17.6.2014 8:00 17.6. 2014 17:00 171 Petr Novak Eva Kelinska, Marie Sladks
A tiskova zprava o uvedeni 1d 18.6.20148:00 18.6. 2014 17:00 [0 - Petr Novék

— Diky uloZeni projektu v Project Online Project Pro vnima i praci zdroje v jinych projektech.
— Podrobnéjsi analyzu provedeme v dalsich zobrazenich.
Diagram — V karté ZoBRAZENi ve skupiné ZoBRAZENi zDRoJU klikneme do tla¢itka Diagram zdroji a
zdroji vybereme volbu Diagram zdroji. V levé Casti vybereme Petra Novaka. Jeho jméno je vypsano
Cervené, nebot je pretizeny, coZ vidime v grafu jeho vytiZeni. Ve stfedu 18. 4. 2014 je vytiZen
na 200 %. VytiZeni nad dostupnosti je zobrazeno cervenym pruhem (viz obr. 8-7).

OBR. 8-7: DIAGRAM ZDROJU

16. ferven 2014
Po 16.6. Ut 17.6. st18.6. Ct19.6, Fa 20.6. 50 21.6. Me 22.6.

200% -

180% -

160% -
Petr Novak 140% -
pretzeny: [ 120% -
pridéleny: [ 100% -
80% -
60% -
40% -
20% -

DIAGRAM ZDROJU

Jednotky ve Spicce:
»

Pouzivani — V karté ZoBRAZENi ve skupiné ZOBRAZENI zDROJU klikneme do tlacitka PouZivdni zdroji a
zdroji vybereme volbu PouZivdni zdroji.
— Pretizeny Petr Novak je vypsan ¢ervenou barvou. Radek Ostatni projekty a zdvazky mizeme
rozbalit. Ve stfedu 18. 6. 2013 je Petr Novak pretizen plnym zapojenim do ukolu tiskovd
zprdva o vedeni v otevieném projektu Start a v projektu Konference.

OBR. 8-8: POUZiVANi zDROJU

16, cerven 2014
0 Nézev zdroje | Price || Podrobi Me 15.6. Po 16.6. Ut 17.6. St 186, Ct19.6. Pa 20.6. 50216,

1 4 [ Eva Kolinska 8h | Prace 8h
prabéh akce uvedeni software 8h | Price 8h
4 Ostatni projekty a zdvazky Oh | Price Oh
2 4 [ Marie Sladka 8h | Prace 8h
pribéh akce uvedeni software 8h|| Price 8h
» Ostatniprojekty a zavazky Oh | Prace Oh

3 |® a4 mPpetr Novik 40h | Prace 8h 16h 8h 8h
prabéh akce uvedeni software 8h | Price 8h

tiskovd zprdva o uvedeni 8h | Price 8h
4 Ostatni projekty a zdvazky 24h | Prace 8h 8h 8h
Konference 24h | Prace 8h 8h 8h
Prace
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8.7 Projekt organizace

Projekt Treti projekt Semindre bude zaloZen jako projekt organizace:
organizace — V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Projekty.
— V Centru projekt( v karté PROJEKTY ve skupiné PROJEKT klikneme do tlacitka Novy a vybereme
volbu Projekt organizace.
— Na samostatné strance zadame parametry projektu:
e Ndzev: Seminare
e Popis: Ptiprava a realizace odbornych seminard
e Datum zahdjeni: 20. 6. 2014
e Viastnik: ponechdme sebe
— V karté PROJEKT ve skupiné PROJEKT klikneme do tlacitka UloZit.
— Projekt se zobrazi v rezimu planu v Ganttové diagramu, nikoliv jako seznam ukol(.
— VloZzime jeden ukol:
e ReZim: Automaticky naplanovano
e Ndzev ukolu: pfiprava seminare Lync v organizaci
e Doba trvdni: 2d
e Zahdjeni: 20. 6. 2014
— Vzhledem k vikendu se nastavil Dokonceni na pondéli 23. 6. 2014.
— Projekt uloZzime. V karté PROJEKT ve skupiné PROJEKT klikneme do tlacitka UloZit.
Tym zdroji Pro projekt organizace musime pfipravit tym zdroj(, ktery vyuZzijeme pro Gkoly:
— V karté PROJEKT ve skupiné NAvVIGACE klikneme do tladitka Vytvofit tym.
— Na dalsi strance vybirdme z dfive vyuzitych zdroji do naseho projektu. Zaskrtneme Petra
Novaka a klikneme do tlacitka Pridat.
— V karté Tym ve skupiné Tym klikneme do tlacitka UloZit a zavrit.
— V planu Ukoll rozbalime v jediném Gkolu nabidku ve sloupci Ndzvy zdroji a vybereme Petra
Novaka.
— V karté UkoL ve skupiné PrRoJEKT klikneme do tlacitka UloZit. Potom do tladitka Publikovat.
Z centra projekt( zobrazime projekt organizace v Projectu:
— V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Projekty.
— Ve sloupci indikatora klikneme na ikonu v radku projektu Semindre.
— V Projectu se zobrazi ¢asy, které odpovidaji nastavenému kalendari organizace.

OBR. 8-9: GANTTUV DIAGRAM PROJEKTU SEMINARE

Redim Doba 1eVI14 23v1e
0 tkolu ~  Nazev ikolu ~+ | trvani ~ Zahdjeni + Dokenceni ~||[PU S CPSNPUSCPS

e - pfiprava seminafe Lyncv organizaci  2d 20.6.20149:00 23.6.2014 18:00 : Petr Novak

— Ve sloupci indikatora je signalizovano pretizeni zdrojli (soubéh s projektem Konference).
Vyrovnani Project umozZniuje automaticky vyrovnat zdroje:
zdroje — V karté Zpros ve skupiné VYROVNANI klikneme do tlaéitka Vyrovnat zdroje.
—V dialogovém okné Vyrovnat zdroje ponechame volbu Vyrovnané zdroje a klikneme do
tlacitka Vyrovnat.
— Ukol pfiprava semindre Lync v organizaci za€ind po vyrovndni az v pondéli 23. 6. 2014.
— V karté Soueor klikneme do tlac¢itka Publikovat pribéhu projektu.
— Zavieme okno Projectu. Projekt vratime se zménami.
Pfiddni zdroji Pripadné dalsi zdroje je nutné pridat do projektu organizace nékolika kroky:
— v Projectu Online:
e V panelu Snadné spusténi klikneme do odkazu Zdroje. Zobrazi se Centrum zdroj.
o V karté ZpRroJE ve skupiné ZDRroJe klikneme do tlacitka Nové.
e Na strance Novy zdroj:
» Ponechame typ Prdce.
» V sekci IDENTIFIKACNT INFORMACE zaskrtneme pole PridruZit jako zdroj k uZivatelskému uctu.
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» V sekci OVEROVANI UZIVATELE vyplnime pole Uéet pro pfihldseni uZivatele. Zaddme jméno
nebo e-mailovou adresu.
» Klikneme do tlacitka UloZit.
— V Projectu Pro:
e V karté Zpros ve skupiné VioziT klikneme do tlacitka Pridat zdroje a vybereme volbu
Vytvorit tym ze zdroju organizace.
o V dialogovém okné Vytvofit tym pro Seminare pridame do tymu dostupné zdroje.

8.8 Tymovy web projektu
S kazdym projektem se vytvari automaticky tymovy web. Zobrazime jej, kdyZ klikneme
do nazvu projektu v centru projekt(. Prvotné se zobrazi:
— seznam Ukoly pro seznam ukolt SharePointu,
— plan projektu pro projekt organizace, v pfipadé projektu organizace jeSté v panelu Snadné
spusténi klikneme do odkazu Web projektu.
V ramci tymového webu jsou pfichystany aplikace:
— Pozndmkovy blok: pozndmky k projektu ve One Note,
knihovna Dokumenty,
— seznam Ukoly: v projektu organizace je nelze upravovat,
seznam Kalenddr: nejedna se o kalendare ukol(, ani kalendar projektu ¢i zdroju,
seznam Doddvky: seznam s poli Nadpis, Popis, Zacdtek doddvky, Dokonceni dodadvky,
spravujeme zavislosti na jinych projektech,
— seznam Rizika: seznam pro spravu rizik projektu, rizika mlZeme pfifazovat uZivatellm,
urcovat jejich prioritu, sledovat pribéh,
seznam Problémy: seznam pro spravu problému projektu, problémy mlzeme pfrifazovat
uzivatelim, urcovat jejich prioritu, sledovat pribéh.
Dalsi aplikace mGzeme vytvorit. Tymovy web slouzi k dokumentaci projektu.

8.9 Odstranovani projektl a dalSich objektt

Pokud jiz projekt nechceme vyuzivat, mGzeme jej v roli spravce projektd odstranit:
— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni PWA.
— V sekci SPRAVA FRONTY A DATABAZE klikneme do odkazu Odstranit objekty organizace.
— V pripadé odstranovani projektl je vhodné soubézné odstranit tymové weby (viz obr. 8-10).

OBR. 8-10: ODSTRANOVANI OBJEKTU

Co cheete z Project Web Appu odstranit?
@ Projekty
Zdroje a uZivatelé
O cdpovédi na zprévu o stavu
O Casové rozvhy

Odstranit vybrané projekty
® Odstranit koncepty projektd a publikované projekty
O 0Odstranit jenom publikované projekty
Odstranit archivované projekty
Odstranit piipojené weby SharePointu

Projekty, které jsou momentalng rezervované jinym uZivatelm, nejde odstranit. Pokud cheete vynutit jejich vraceni se zménami,
prejdéte na Vynutit vrécen objektil organizace se zménami

O N ferze Typ N ly tav dloh:
O Konference Tomés Kubslek | Publikovéno | Projekt | 14.12.2013 7:27:55 Ne
] Semindfe Tomés Kubslek | Publikovéno | Projekt | 14.12.2013 22:35:21 Ne
Semindfe2 Tomés Kubslek | Publikovéno | Projekt = 14122013 22:38:24 Ne
O Start Tomaé Kubdlek | Publikovéno | Projekt | 14122013 2:3839 Ne
O Studenti Tomaé Kubdlek | Publikovano | Projekt = 12.12.2013 12:46:28 Ne

Odstranit Stomo

— Obdobné mliZeme odstranit zdroje Ci uZivatele.
V nastaveni PWA mizeme také zrusit rezervace otevienych projekt(:
— V sekci SPRAVA FRONTY A DATABAZE klikneme do odkazu Vynutit vrdceni objekti organizace se
zménami.
— Vybereme rezervované projekty organizace a klikneme do tlacitka Vrdtit se zménami.
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9 Lync

9.1 K €emu slouzi aplikace Lync a jeji instalace

Lync je klient sjednocené komunikace, do niz patfi zasilani rychlych zprav, zvukové,
audiovizualni hovory a konference se sdilenim prezentace, tabule, aplikace, pracovni plochy.
Klienta Lync je nutné nejprve nainstalovat na pocitac:
—V portalu sluzeb Office 365 (http://portal.microsoftonline.com) klikneme v globalnim
naviga¢nim panelu do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni sluzeb Office 365.
— Na strance Nastaveni sluZeb Office 365 klikneme do odkazu software.
— V sekci Lync klikneme do tlacitka nainstalovat.
— V samostatném okné se zobrazi dotaz, zda chceme nainstalovat Lync. Klikneme do tlacitka
Spustit.
— Nainstalujeme Lync a spustime je;j.
—V okné Lyncu vyplnime pole Pfihlasovaci adresa novak.petr@vse.onmicrosoft.com a
klepneme do tlacitka PFihldsit se.
— Doplnime dalsi parametry:
e Uzivatelské jméno: shodné s pfihlasovaci adresou napf. xnovj01@vse.cz,
e Heslo: heslo, které jsme pouZivali pro pfihlaseni k Office 365.

9.2 Hlavni okno

Lync se spusti v malém okné tak, abychom jej mohli ponechat otevreny (viz obr. 9-1).
Veskera prace probiha v rdmci hlavniho okna. Zobrazime horizontalni panel nabidek:
— Klikneme do ikony nabidky tlacitka MoZnosti (Zobrazit nabidku).
— Vybereme volbu Zobrazit fadek nabidek.

V hlavnim okné je prehled kontakt( a nastroje pro nastaveni informaci o prihlaseném
uzivateli pro ostatni uZivatele.

V roli Petra Novaka doplnime nové kontakty:

— Kontakty jsou rozdéleny do skupin. Pfipravime skupinu Programovdni. V fadku nabidky
zobrazeni kontaktd na konci klikneme do tlacitka PFfidat kontakt a vybereme volbu Vytvorit
novou skupinu. V seznamu kontaktl se pfipravi nova skupina a Lync zlstane v editaci jejiho
nazvu. Zadame nazev Programovdani. Pofadi skupin mizeme pozdéji z mistni nabidky ménit,
skupiny mGzZeme prejmenovat ¢i odstranit. Skupiny slouZi pro tfidéni kontaktd a umoznuji
zahajit konferenci se skupinou kontaktl. Pokud jiz skupiny existovaly, miZzeme kontakt pridat
do existujici skupiny. Zvlastni skupinou jsou Oblibené, kam muZeme zaradit kontakt z nabidky
skupin a vybérem volby Pridat k oblibenym. Kontakty mizZeme presouvat mezi kategoriemi
tazenim mysi.

— Do pole Najit kontakt zapiSeme Uplné jméno nebo alespoti jeho || s %]
c¢ast, napf. Eva Kolinskd. Pod polem jména se nabizi filtrovany |*® !
seznam uzivatel(, ktefi vyhovéli zadané ¢asti jména. Y it ogamort

— Z mistni nabidky vybraného kontaktu vybereme volbu Pfidat do e s et
seznamu kontakt( a vybereme skupinu Programovdni.

— Obdobné priddme kontakt na Marii Sladkou v nové skupiné Reditelstvi.

Podivejme se podrobnéji na strukturu hlavniho okna Lyncu (viz obr. 9-1):

— Horizontalni panel nabidek Soubor, Zahdjit schiizku, Ndstroje, Ndpovéda je zobrazen, kdyz
jsme na konci radku tfi ikon kliknuli do ikony nabidek tlacitka MoZnosti (Zobrazit nabidku) a
vybrali volbu Zobrazit fadek nabidek.

— V poli Co je dnes nového? mlizeme zapsat osobni zpravu zobrazovanou u naseho jména
v pfehledu kontakt(. Ma pfednost pfed zobrazenim nadeho umisténi. Aktuélni zpravu Skolim
Project v Brné nastavila Eva Kolinska.


http://portal.microsoftonline.com/
mailto:novak.petr@vse.onmicrosoft.com
mailto:xnovj01@vse.cz
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OBR. 9-1: UVODNI OKNO LYNC
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Ctverecek pred jménem, prouzek pied fotografii, text za jménem informuje o stavu
kontaktu. Stav se zobrazuje v dalSich aplikacich, napf. na webech SharePointu nebo v Outlooku.
Sv{j stav uZivatel nastavuje manudlné nebo automaticky:

— manualné

e V hlavnim okné klikneme do ikony nabidky stavu v fadku stavu napravo od fotografie a
vybereme jeden z nabizenych stavl: Online, Zaneprdzdnén, Nerusit, Prijdu hned, Mimo
kanceldr, Zobrazit jako pryc¢, Obnovit stav (prepnuti do automatického vyhodnoceni).

e Stav mlzeme zménit také pfikazem z panelu nabidky SOUBOR, STAv.

— automaticky:

e do stavu Neaktivni, pokud pocitac uZivatele bude neaktivni po dobu 5 minut (viz napf.
alternativni stav Marie Sladké v ukazce, z néhoz je patrné, Zze Marie Sladka pouziva Lync na
mobilnim telefonu), &’

e do stavu Pryc, pokud uZivatel bude ve stavu Neaktivni 5 minut,

e do stavu Zaneprdzdnén, pokud dle kalendare uzivatele je uc¢astnikem udalosti,

e do stavu Telefonuje, pokud provadi uzivatel zvukové volani,

e do stavu Na schiizce, pokud se uzivatel Gcastni schlizky v Lyncu nebo ji ma naplanovanou
v kalendafi Outlooku,

e do stav Konferencni hovor, pokud se uZivatel Uc¢astni konferenéniho hovoru (improvizovana
schiizka),

e do stavu Prezentace, pokud uZivatel provadi prezentaci v PowerPointu nebo ma
duplikovénu zobrazovaci plochu.®

Fotografie uZivatele je pfebirdna z Active Directory.® Pro Lync mGZeme nastavit jinou
fotografii:

— Klikneme do fotografie v horni ¢asti hlavniho okna

— V dialogovém okné Lync — MoZnosti se zobrazi karta Mdj obrazek.
— Klikneme do tlacitka Upravit nebo odebrat obrazek.

— Na dalsi strance dohledame fotografii a klikneme do tlacitka UloZit.

Fotografie jinych uZivatell mizeme cerpat také ze svého Outlooku, kdyZ mame
uzivatele uvedeného ve svych kontaktech vcetné odpovidajici e-mailové adresy a fotografie.

UZivatel mlzZe oznamit své umisténi. Klikne do pole pod stavem a prepise text. Misto
se uklada v cloudu se siti, kde jsme pfipojeni. Lze tak nastavit napf. misto Zaméstndni na
pocitaci v praci a misto Doma na domacim pocitaci. Misto se potom vypisuje dle umisténi, na
némz pracujeme. Vedle mista se vypisuje ¢as posledniho zjisténi mista. U pfenosnych zafizeni
se misto zméni dle sité, do niZ jsme pfihlaseni. Po kliknuti do ikony nabidky miZeme potlacit
zobrazovani aktualniho mista ostatnim uZivatelim. V nabidce mist mlZeme potlacit
zobrazovani mista zrusenim zaskrtnuti volby Zobrazovat ostatnim mou polohu.

Rozsah dostupnych podrobnéjsich informaci o sobé muZe uZivatel nastavit
diferencované pro jednotlivé kontakty, kdyZz z mistni nabidky kontaktu zvoli Zménit vztah
ochrany osobnich udaji. Varianty ochrany jsou uvedeny v obr. 9-2.

Pod fotografii jsou zobrazeny tfi ikony:

— Kontakty: prehled nasich kontakt( v rdznych zobrazenich, kterd vybirdme v nabidce pod
vyhleddvacim polem:

e Skupiny: Seskupeni kontaktll dle skupin. Do skupiny zarazujeme kontakt sami. Kontakt
mUZeme byt soucasné ve vice skupindch. Zvlastni postaveni ma skupina Oblibené, pridani
do ni je uvedeno pfimo v mistni nabidce kontaktu. Za skupinou je pocet online kontaktd ve
skupiné / celkovy pocet kontaktl ve skupiné. Skupiny je mozné sbalit ¢i rozbalit.

8

S

Délku intervalu pro stav Neaktivni i Pry¢ |ze nastavit pfikazem NASTROJE, MOZNOSTI v karté Osobni.

Automatické nastavovani stavu Prezentace lze nastavit, kdyZ z nabidky Lyncu zaddame NASTROJE, MOZNOSTI a
vybereme kartu STAv.

Do Active Directory se na VSE fotografie kopiruje z Integrovaného studijniho informaéniho systému (1SIS), kdyz v ISIS
po pfihlaseni v sekci Pfizpusobeni informacniho systému klikneme do odkazu UZivatelskd nastaveni a v karté
Nastaveni udaji zaskrtneme pole Souhlas s prenosem fotky do externiho systému. Fotografie se kopiruje
v pravidelnych intervalech, muizZe proto dojit k prodlevé asi jednoho dne od nastaveni do publikace v Lyncu.
Fotografie z Active Directory je zobrazena jen v ramci organizace. Externi pfijemce posty ji nevidi.

8
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OBR. 9-2: OCHRANA OSOBNICH UDAJU

~Q
s.lzel 2| 2/8z
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e Stav: Kontakty jsou seskupeny dle stavu.

e Vztahy: Kontakty jsou seskupeny dle nastaveného vztahu ochrany udaju.

e Novi: Seznam uZivatelU, které jsme naposledy pfidali jako kontakt.

Seznam kontaktl je zobrazen s fotografii kontaktu, pokud je dostupnd z Active Directory nebo
z naseho Outlooku. Kontakty jsou fazeny dle jména. Je zobrazeno jméno a stav kontaktu.
V nastaveni Lyncu (NASTROJE, MOZNOSTI, karta SEZNAM KONTAKTU) mUZzeme modifikovat rfazeni
kontaktd (podle dostupnosti), zobrazit jen jméno kontaktu bez fotografie. Misto jména
mUlZeme zobrazit e-mailovou adresu kontaktu. Nemusime zobrazovat stavy kontakt(.
Nemusime zobrazovat skupinu Oblibené. Kontakty ve stavu Pryc, Offline a neznadmy stav
muZeme zobrazovat na konci v samostatné skupiné Kontakty, které jsou pryc nebo offline.

— Konverzace: Zobrazi se vypis poslednich 100 prichozich a odchozich konverzaci (rychlych
zprav, zvukovych a audiovizualnich volani, schizek vcetné zmeskanych Zadosti). Druhy
konverzaci jsou odlieny Uvodni ikonou. Dvojitym kliknutim mudZeme konverzaci obnovit.
Kromé zobrazeni vSech konverzaci jsou dostupna dalsi dvé filtrovana zobrazeni:

e Zmeskané: Poslednich 100 zmeskanych konverzaci.
e Hovory: Poslednich 100 prichozich i odchozich zvukovych, audiovizualnich a konferencnich
volani.

— Schizky: Seznam nejblizsich udalosti z naseho kalendare Outlook. Pokud se jedna o schlizku
v Lyncu, je mozné kliknutim na udalost vstoupit do konference (napf. udalost konference
k Office 365 v ukazce).

Do seznamu kontaktll mizeme pridavat dalsi kontakty vyhledanim uzivatele nebo
kliknuti do ikony Pridat kontakt na konci nabidky zobrazeni v seznamu Kontakty. Nabizi se
volby:

— Pridat kontakt, ktery je v mé organizaci: Kurzor ptejde do vyhledavaciho pole.

— Pridat kontakt, ktery neni v mé organizaci
e Lync: MliZeme pfidat uZivatele z jiné organizace. Musime zadat jeho plnou adresu pro

rychlé zpravy (zpravidla shodna s mailovou adresou), vybereme jeho skupinu a nastavime
vztah ochrany osobnich udaja.°

% podminkou je nastaveni tzv. federace. Jako spravce Office 365 v organizaci musime federaci povolit. V globalni
nabidce Office 365 klikneme do centra Sprdvce a vybereme volbu Lync. V levé nabidce klikneme do odkazu
Organizace.V karté EXTERNI KOMUNIKACE v poli Externi pristup vybereme volbu Zapnuté pro vsechny domény kromé
blokovanych. Zde také mizeme povolit komunikaci s uzivateli Skype.
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e Skype: Rovnéz mlzZeme pridat uzZivatele obdobné jako v pfipadé Lyncu v jiné organizaci.
UZivatel Skypu vsak musi byt prihlasen ke Skypu prostrednictvim soukromého uctu
Microsoftu. UZivateldm Skype jsou dostupné informace o stavu, rychlé zpravy mez dvéma
osobami, Zvukové hovory mez dvéma osobami, hledani a pfidavani kontakt( Lync ve Skypu.
Naopak nejsou dostupné sluzby audiovizudlni volani, konverzace pomoci rychlych zprav a
zvukové volani mezi tremi a vice uZivateli, sdileni plochy a program.

Vytvorit novou skupinu: Vytvori se nova skupina, kterou miZzeme prejmenovat.

MozZnosti zobrazeni: Lync prejde do nastaveni do karty SezNAM KONTAKTU (Fazeni,

parametrizace zobrazovani a dalsi).

S kontakty miZeme provadét rlizné operace:

Kliknutim do fotografie ¢i ikony kontaktu se zobrazi ikony réznych forem komunikace (viz

alternativni zobrazeni kontaktu Marie Sladké v obr. 9-1:

e odeslani rychlé zpravy,

zvukové volani,

audiovizualni volani,

zobrazeni karty kontaktu,

dalsi moznosti:

» odeslani e-mailu,

» naplanovani schizky,

» pridani k oblibenym kontaktim,

» kopirovani kontaktu do dalsi skupiny,

» odebrani kontaktu ze seznamu kontaktd,

» oznaceni kontaktu pro upozorfiovani na zménu stavu.

Aplikace jsou v Office 365 provazané. Tam, kde je uveden uZivatel (napf. odesilatel,

adreséti), je zobrazen jeho stav. Umistime-li ukazatel mysi nad jméno uZivatele, zobrazi se jeho
sbalena karta kontaktu. Po kliknuti do tlacitka OtevFit kartu kontaktu v pravém dolnim rohu
sbalené karty Ci pfimo pfi dvojitém kliknuti do jména uZivatele se zobrazi rozbalena karta
kontaktu (viz obr. 9-3).

OBR. 9-3: ROZBALENA KARTA KONTAKTU

Skolim Project v Brné, ¥ X

> Ing. Eva Kolinska
= Online - Video podporovano
DH :l vedouci cddéleni, Programovani
Eﬁ @ @ @ Upravit ===

KONTAKT POZNAMKY —ORGANIZACE = COJENOVEHO = CLENSTVI

Kalendaf Aktualni umisténi
Brno - skoleni
Volny as do 12:00 11:28

Stredni Evropa (béiny fas)

Zobrazit zdroj

Odeslat e-ma

ca.eva.encian@V5E.onmic

g
Q

Volat do zaméstnani
+420123 456 231

Kancelaf
Volat do zaméstnan( 23
+420123456231

Spoleénost
Volat na mobilni telefan Encidn

+420 6534 321 231

Adresa do zaméstnani
Kbelska 44

198 00 Praha 9 HI. m. Praha

Volat na mobilni telefon
+420654321231

Rychla zprava

a
aQ
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online, jakmile se pfihlasi, je vhodné oznacit jej pro upozorfiovani na
zménu stavu:
— Z mistni nabidky kontaktu vybereme volbu Oznacovat pro upozornéni

— Az kontakt zméni stav, ozve se zvukovy signal a zobrazi se malé okno

— Karta kontaktu Cerpa data z Active Directory (adresar) a z dalSich dostupnych zdrojd. DalSim

zdrojem je kontakt v Outlooku. Outlook mlizeme propojit se socialnimi sitémi SharePoint,

LinkedIn, Facebook®?.

V pravém hornim rohu mizZeme kartu kontaktu pfipnout tak, aby zlstala az do zavreni Ci

odepnuti zobrazena na plose. Je potom samostatnym oknem aplikace Lync.

V horni ¢asti karty kontaktu je zobrazena osobni zprava uzivatele.

V ukazkové karté kontaktu je u uzivatele uveden tituly, a¢ neni v Active Directory. Titul je

prevzat z Outlooku.

Pod jménem uZivatele je vypsan jeho stav (Online, Neaktivni, Offline). V pfipadé stavu Online

je zde vypsano, zda zafizeni uZivatele podporuje video a zvuk.

Nasleduje funkce zaméstnance pfevzata z Active Directory a jeho pracovisté.?

Kulaté ikony slouZi k spusténi Lyncu v rGznych formach komunikace (rychlé zpravy, zvukové

volani, audiovizudlni volani, e-mail).

Odkaz Upravit umoznuje upravit informace o uzivateli v Outlooku. Pokud zobrazeny uZivatel

neni v kontaktech Outlooku, je Upravit modifikovdno na Pridat a umoziuje pridat kontakt do

Outlooku.

V dalsim radku jsou uvedeny zalozky niZze uvedenych informaci:

e Kontakt: Informace o kontaktu z rGznych dostupnych zdrojl, které jsou uvedeny sedym
pismem pod informaci.

e Pozndmky: Poznamky o kontaktu z Outlooku.

e Organizace: Zarazeni kontaktu do organizacni struktury organizace.

e Co je nového: Novinky od uzivatele z pfipojenych socialnich siti.

Komentdr k informacim v karté Kontakt:

e Kalendar: Aktualni Casové mozZnosti uZivatele jsou Cerpané z jeho kalendare v Outlooku.
Pokud ma uzivatel aktualné pracovni dobu, je uvedeno, kdy ¢i do kdy ma volno v kalendafi,
napf. v ukdzce ma uzivatel volno do 12 hodin, kdy mu zacind udalost napldanovana
v kalendari. Odkaz pod ¢asovymi moZnostmi umozfiuje naplanovat s uZivatelem schizku,
tj. spusti se Outlook s vytvorenim schiizky s uZivatelem. MUzZeme doplnit dalsi ucastniky. Po
odeslani jsou ucastnici vyzvani e-mailem k potvrzeni ucasti. V Outlooku vidime jejich
odpovédi v rdmci udalosti v kalendafi.

e AktudlIni umisténi: Lokalizace uZivatele, pokud ji uved| v aplikaci Lync. Pfibliznou polohu
zverejni bez nasi specifikace (napf. Stfedni Evropa).

e Zobrazit zdroj: Zdroje nasich informaci o kontaktu jsou uvedeny jako hypertextové odkazy,
abychom mohli snadno prohlédnout profily uzivatele ve zdroji (kontakt v nasem Outlooku
Ci profil uZivatele na socialni siti).

e Propojit kontakty: MlzZeme vybrat zdroje kontaktl, z nichz budeme cerpat informace
0 vybraném uzivateli.

— Kartu kontaktu mizeme zvétSovat tazenim za Uchyt v pravém dolnim rohu.

Pokud potfebujeme konverzovat s kontaktem, ktery neni

na zménu stavu.

je prave online.

s jeho fotografii. Pfimo z okna mulZeme zahdjit konverzaci nebo
jednorazové ignorovat (tlacitko Ignorovat) jeho zménu stavu i trvale Odznadit  Ignoarovat
odznacit (tlacitko Odznacit) kontakt, tj. potladit upozoriovani na

zménu jeho stavu.

91 V karté SouBoR klikneme do tlaéitka Nastaveni u¢

tu a vybereme volbu Ucty socidlnich siti. Uzivatel musi mit uvedenu
nékterou z e-mailovych adres uvedenych v nasich kontaktech, popf. v zobrazeni poSty musi psat z e-mailové adresy
propojené na stejny ucet v socidlni siti.

9 Na VSE je jako funkce uvadéno v Active Directory postaveni zaméstnanec/student. Pracoviité je prevzato ze

studijniho informacniho systému. U studentu je jako pracovisté uvadéna fakulta, studijni obor, forma studia, semestr
a plan studia.
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9.3 Zpusoby a formy komunikace

Konverzace mezi uZivateli mize probihat dvéma zpUsoby:
— konverzace dvojice: Konverzaci zahdjime s jednim kontaktem. Téma konverzace dvojice nelze
pojmenovat.
— schilizka: Schlzku mdzeme zahajit tfemi cestami:

e V pribéhu konverzace dvojice mlzeme pridat daldi kontakty a povysit konverzaci na
konverzaci skupiny — schiizku. Konverzace dvojice se transformuje na schlizku také sdilenim
libovolného objektu.

e Schlizku zacne zahdjenim schlizky. Téma schlzky nelze pojmenovat. Jednd se
o improvizovanou schiizku (konferenéni hovor).

e Schizku naplanujeme v Outlooku formou schlzky v Lyncu. Téma konverzace skupiny
zadavame v Outlooku. Jedna se o planovanou schiizku.

Konverzace dvojice i konverzace skupiny nabizi nékolik forem komunikace:
— rychlé zpravy: textovd vyména informaci,
— zvukové volani, tj. akusticka komunikace (zavolani): rozhovor,
— audiovizualni volani (video): rozhovor s pfenosem videa,
— odeslani souboru: prenos souboru.

Konverzace skupiny navic nabizi dalsi formy:
— tabule: psani, znacky, kresleni po bilé plose,
— hlasovani: hlasovani U¢astnikl odpovédi na jednu otazku jednou z nabizenych moZnosti,
— prezentace aplikace PowerPoint: promitani prezentace s moznosti doplfiovani poznamek do
snimka,
— program: sdileni programu s moznosti predat fizeni,
— plocha: sdileni plochy, popt. vybraného monitoru s moznosti predat fizeni.

9.4 Rychlé zpravy a odeslani souboru

V ramci konverzace dvojice vyuZijeme rychlé zpravy. Rychlé zpravy slouzi k textové vyméné
informaci. V roli Petra Novdka dvojité klikneme na kontakt Marie Sladkd. Zobrazi se okno
konverzace (viz obr. 9-4), v némz provedeme nasledujici postup:

— Do spodni oblasti editace zprav zapiSeme text Dobry den,.

— Klikne do tladitka Pro tuto zprdvu nastavit vysokou diileZitost. Na pocatku textu se po
dopsdni a odeslani zpravy zobrazi vykficnik.

— Stiskneme kombinaci klaves , abychom odfadkovali bez odeslani zpravy.

— Na dalSim Fadku zapiSeme text prosim o zasldni a klikneme do tla¢itka Pismo. Vybereme
cervenou barvu a tu¢né pismo.

— DopiSeme slovo prezentace a vratime zpét formatovani pisma.

— DopiSeme text o firmé. Dékuji. a zpravu odesleme klavesou .

— Marii Sladké se zobrazi okno s fotografii Petra Novaka a zacatkem jeho zpravy. Klikne do
tlacitka PFijmout i kamkoliv do okna. Zahaji tak konverzaci ve dvojici. V titulku konverzacniho
okna je jméno Petra Novaka.

— Marie Sladka zapiSe do oblasti editace zprav text Hned ji najdu a posiu.

— Klikne do tlacitka Zvolit smajlik a vybere smajlik s Usmévem. Zpravu odesle.

— Marie Sladka pripoji ke zpravé prezentaci. Soubor pretahne mysi do oblasti editace zpravy.

— Petru Novakovi se zobrazi ikona a nazev souboru. Pod nimi jsou dva odkazy Otevrit a UloZit.
Klikne do odkazu Otevrit. Soubor se uloZi do lokdlni slozky Petra Novaka a nabidne se jeho
otevieni. Odkazy se zméni na odkaz Otevrit sloZku.

— Soubor se uloZi do slozky Pfijaté soubory v rdmci slozky uZivatele Dokumenty.%

— Konverzaci bychom mohli ukoncit kliknutim do tlacitka ZavFit v pravém hornim rohu okna.
Ponechame ji otevienu.

93 Slozku pro ukladéni soubord je mozné zménit v nastavenich Lyncu (NASTROJE, MOZNOsTI). V dialogovém okné Lync —
mozZnosti v karté Ukladani souborti miizeme zménit pole UloZit do v sekci PRENOS SOUBORU.



Telefonicky
hovor

9 Lync 172
OBR. 9-4: OKNO KONVERZACE
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9.5 Zvukové a audiovizualni volani

Marie Sladka chce pfipominky k prezentaci dohodnout Ustné, proto zahaji zvukové

volani — telefonicky hovor:

— Marie Sladka klikne v zalozené konverzaci do ikony Zavolat. V ptipadé, Ze jiz predchozi
konverzaci ukoncila klikne do fotografie Petra Novaka ve svych kontaktech Lyncu a klikne do
ikony Volat uZivateli (ikona telefonniho sluchatka).

— Petru Novakovi se ozve vyzvanéni na pocitaci a pod konverzaci se zobrazi tlacitka PFijmout
hovor, MoZnosti (Odpovédét rychlou zprdvou, Nerusit) a Ignorovat.

— Po pfijeti hovoru mohou oba ucastnici hovofit. V levém hornim rohu nad fotografii je
zobrazena délka rozhovoru a sila signalu. Pfesuneme-li ukazatel mysi nad ikonu volani,

zobrazi se specidlni tlacitka:

e Ztlumit: Potlaci vstup zvuku. (Lze také ptrimo kliknutim do ikony volani).

e PfidrZet hovor: Hovor je doCasné pfidrzen. Je moZné v ném pokracovat kliknutim do tlacitka
Pokracovat v hovoru. (Pokracovani musi provést tUcastnik, ktery hovor pfidrzel).



Audiovizudlni
voldni

9 Lync 173

eV karté ZaRizeNi muUZeme ztlumit reproduktory,
regulovat hlasitost reproduktord nebo vybrat zatizeni
pro telefonovani, pokud je jich k dispozici vice (napf. | ®
nahlavni soupravu).9 csanik  zaRizeni

— Kliknutim do tlacitka Ukoncit hovor ukoncime zvukové 0
volani. Konverzace textovou formou zlistane oteviena. a N

Petr Novdk chce pfipominky k prezentaci
dohodnout Ustné vcéetné obrazu, proto zahaji audiovizualni
volani:

— Petr Novédk presune ukazatel mysi nad ikonu Video.
Zobrazi se nahled videa. EO0O®®® & e

— Petr Novak klikne do tlacditka Video.

— Marii Sladké se ozve vyzvanéni na pocitaci a zobrazi nad konverzaci tla¢itko PFijmout
audiovizudlni volani.

— Po pfijeti volani se zobrazi video s Petrem Novakem. Pfesuneme ukazatel mysi nad ikonu
Video a klikneme do tlacitka Spustit moje video nebo primo klikneme do ikony Video.

— Po spusténi videa vidi Marie Sladka v hlavnim okné video s obrazem Petra Novaka (viz obr.
9-5). V. mensim okné vidi své video, které naopak Petr Novak vidi v hlavnim okné.

¥ Marie Sladks 2 - 0 X

N
Néhlavni souprava  Vlastni zafizen

Pouzivate Jabra UC VOICE 750 MS USB

Ztlumit | | Pridriet hovor

OBR. 9-5: AUDIOVIZUALNi VOLANI{ Z POHLEDU MARIE SLADKE (BEZ RYCHLYCH ZPRAV) — ZOBRAZENI MLUVCIHO

‘m Petr Novik H oo M X

will 22:43 @

Petr Novak

®00®E =

— Kliknutim do tlacitka Video m(ze Marie Sladka pozastavit vysilani svého obrazu.
— Tlacitka v pravém horni rohu videa umoznuiji:
e 7z okna vlastniho videa minimalizovat vlastni video,
e z okna vide druhého ucastnika osamostatnit okno videa a pfipadné je zvétsit na celou
obrazovku.
— V pribéhu audiovizualniho volani je mozné psat rychlé zpravy.

% Primdrni zvukové zafizeni lze také vybrat pfimo z hlavniho okna Lyncu, kdyZ v levém dolnim rohu klikneme do tlacitka
Vybrat primdrni zarizeni.
V nastavenich Lyncu (NASTROJE, MOZNOSTI) jsou pro nastaveni zvuku a videa dvé karty ZVUKOVE ZARIZENi a
VIDEOZARIZENI.
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— Kliknutim do tlacditka Vybrat rozloZeni napravo od kulatych ikon miZeme zménit rozloZeni:
e Zobrazeni mluvéiho: Zobrazeni videa obou Ucastnik(.
e Kompaktni zobrazeni: Video zlistane spusténé, avsak neni zobrazené.
Obé zobrazeni jsou dostupna také pro zvukové volani.

— Kliknutim do tlacitka Dalsi moZnosti na konci radku ikon miZeme zobrazit nabidku nahravani,
kterou popiseme v kap. 9.12. Obdobné Ize zaznamenavat zvukové volani.

— Pfesunem ukazatele nad ikonu Video a kliknutim do tlacitka a tlacitka Ukoncit video
ukoncime audiovizualni hovor, konverzace formou zvukového volani ziistane otevrena.

— Kliknutim do ikony cerveného sluchatka vpravo nahore nebo kombinaci klaves

ukoncime zvukové volani.

— Zavieme okno rychlych zprav.

9.6 Schuzka

Schiizku je mozné zahdjit:

pfizvanim tfetiho Ucastnika do konverzace dvojice,

— vyuZitim sdileni obsahu v konverzaci dvojice,

— zahdjenim schiizky v Lyncu,
naplanovanim schiizky v Outlooku®.

Pozvdnka Schiizku k pripravé porady vedeni naplanujeme v roli Petra Novdka v Outlooku:
na schizku —V modulu Kalenddr v karté DomU ve skupiné ScHUzkA v Lyncu klikneme do tladitka Novd

schizka v Lyncu.

— Do pole Komu doplnime ucastniky Eva Kolinska a Marie Sladkd. Pro jednani vybereme
mistnosti Encidn 27 kliknutim do tlacitka Mistnosti a vybérem mistnosti ze skupiny All groups.

— Do pole Prfedmét zapiSeme text Priprava porady vedeni 4. 4. 2014.

— Schiizka je planovana na cas 1. 4. 2014 8:00 — 1. 4. 2014 9:00.

—V karté ScHUzKA ve skupiné ScHUzkA v Lyncu klikneme do tlacitka MozZnosti schizky a
nastavime parametry schiizky (viz obr. 9-6).

Opravnéni
Jazyk pozvani
O produktu

OBR. 9-6: MOZNOSTI SCHUZKY LYNCU V OUTLOOKU

Tito ufivatelé nemusi éekat v pfedsali: Frocto mam p.
Pouze ja, organizator schizky
Kdo je prezentujici?
UZivatelé, které vyberu w | Zvolit prezentujicl
Prezentujici miZou sdilet obsah a povolit ufivateldm pfipajit se ke schizce,
Chcete omerzit ticast?
[ zakazat zasilani rychljch zprav
[ Ztlumit zvuk viech Géastnikd

["] Blokovat video Géastniki
Prezentujici miZou sdilet zvuk a video,

Pamatovat si nastaveni’ Storno

Predsali Abychom zajistili dGvérnost jednéni, Gastniky mizeme pozvat do predsali, z néhoz je
pfipoustime ke schlzce (viz obr. 9-7).

95 Schlzku je mozné napldnovat i bez Outlooku webovym nastrojem Lync Web Scheduler.
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OBR. 9-7: ROLE UZIVATELU VE SCHUZCE

o organizator .
viichni £ . poznamky
« 4 schuzky :
predsali v prezentacich
PowerPointu
kdokolivz mé s
| i prezentujici
. samostatné
schuzka ~
e L. e ; prohlizeni obsahu
vybrani u¢astnici ucastnik

V poli Tito uZivatelé nemusi ¢ekat v predsdli mizeme vybrat:
— Pouze j3, organizator schiizky,
— Uzivatele, které pozvu z nasi spolecnosti,
— Kdokoli z mé organizace,
— Kdokoli (bez omezeni).
V nasem pfipadé vybereme Pouze jd, organizdtor schiizky.
Na schiizce maji uZivatelé jednu ze tfi roli:
— organizator: uzivatel, ktery schlizku zahdjil ¢i naplanoval,
— prezentujici: uzivatel, ktery mGze zménit prezentovany obsah,
— Ucastnik: uZivatel, ktery schlizce pouze pfihlizi, miZe se hlasové podilet, miZe poskytovat své
video.

V poli Kdo je prezentujici? vybirame rozsah prezentujicich:

— Pouze j3, organizator schlizky,

— Uzivatelé, které vyberu,

— Kdokoli z mé organizace,

— Kdokoli (bez omezeni).

V nasem pripadé vybereme UZivatelé, které vyberu. Klikneme do tlacitka Zvolit prezentujici a
z pozvanych vybereme Evu Kolinskou.

Dalsi parametry schlizky ponechame beze zmény a klikneme do tlac¢itka OK. Odesleme
pozvanku na schizku.

Kazda schlzka ma svou jednoznacnou webovou adresu, kterd je uvedena
v elektronické pozvance na schiizku. Ke schlizce se mizeme pfipojit i mimo naplanovany ¢as
schiizky. Cas schiizky se projevi v kalendafi zvanych uzivatelii a p¥ipadnych rezervaci mistnosti
a prostfedkd. Uast na schlizce v Lyncu uZivatele potvrzuji jako obyéejnou schiizku. Kliknutim
na odkaz Pripojit e ke schizce v Lyncu se ke schiizce v roli Petr Novaka pfipojime. Potvrdime
pouZiti Lyncu pro pfenos schtizky.

Eva Kolinska potvrdi svou ucast kliknutim do tlacitka PFijmout v Outlooku. Klikne do
odkazu Pripojit se ke schuzce v Lyncu. Odkaz je uveden v e-mailové zpravé i v poznamkach
k udalosti v kalendari. V Lyncu se ji zobrazi hlaseni: Dobry den. Iste v nasem virtudlnim predsadli
— udélejte si pohodli. Organizator vds brzy pozve ddl.

Obdobné potvrdi svou Ucast a pokusi se pfipojit ke schlizce Marie Sladka.

Petrovi Novakovi se na fadkem kulatych ikon zobrazi hlaseni Pocet ucastniki cekajicich
v predsadli: 2. Klikneme do tladitka Zobrazit predsdli. Zobrazi se seznam ucastnikl. Na jeho
zaCatku je sekce PREDSALL. V radku Predsali (2) klikneme do tlacitka Povolit vse. V roli Evy
Kolinské a Marie Sladké potvrdime jejich Gcast.

Petru Novakovi se zobrazi prehled uzivatel( v rozdéleni dle roli
— Prezentujici (2):

e Eva Kolinska
e Petr Novak (organizator)
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— Ucastnici (1)
e Marie Sladkd

Petr Novak upresni nastaveni schlizky:

—V spodnim radku okna schizky klikneme do tlacitka Dalsi moZnosti a vybereme volbu
MozZnosti schizky v Lyncu.

— Ponechdme nastaveni predsali a prezentujicich dle nastaveni v Outlooku. Navic zaskrtneme
pole Oznamit, kdyZ se uZivatelé pripoji nebo odejdou.

— V polich Kdo miZe pouZivat pozndmky v prezentacich PowerPointu? a Kdo miZe samostatné
prohliZet obsah? mizeme vybirat volby:
e Jen prezentujici,
e \/sichni,
o Nikdo.
Ponechame volbu Jen prezentujici a klikneme do tlacitka OK.

Petr Novdk mohl schiizku zahajit improvizované bez planovani pfimo v Lyncu:

— V nabidce Lyncu klikneme do volby Zahdjit schiizku.

— Potvrdime pouZiti Lyncu pro prenos schiizky.

— Schlizka je nazvana Konverzace. Petr Novak je ve stavu Konferencni hovor.

— MuUZeme nastavit parametry schiizky. V spodnim fadku okna schiizky klikneme do tlacitka
Dalsi moZnosti a vybereme volbu MoZnosti schizky v Lyncu.

Kliknutim do kulaté ikony Ucastnici mGZeme zobrazit & potlacit zobrazeni uZivateld
schiizky. Po presunuti ukazatele mysi nad ikonu mGzeme v roli prezentujiciho v karté AKCE
ovlivnit nastaveni posluchacu:

— Ztlumit posluchace: Potlaci zvuk vSech ostatnich uZivatell — posluchaci.

— Zddnd schiizka s pouZitim rychlych zprdv: UZivatelé nemohou v ramci schiizky psat rychlé
zpravy.

— Blokovat video ucastniki: Své video mohou pfidat pouze prezentujici, nikoliv Ucastnici.

— Skryt jména: Skryje jména uzivateld v galerii ucastnikl

— Nastavit vSechny jako ucastniky: VSechny ostatni uZivatele nastavi do role Géastnika.

Do schlzky miZe byt pfipojeno az 1000 uzivatell. V pFipadé vétsiho poctu mizeme
vybrat uZivatele, ktefi budou zobrazeni s vétSimifotografiemi a jmény z mistni nabidky uZivatele
volbou Pripnout do galerie (viz obr. 9-8). V galerii je zobrazena fotografie, popf. video, pokud
uzivatel spustil své video. K Zobrazeni galerie a Kompaktnimu zobrazeni pfibylo Zobrazeni
mluvciho. V Zobrazeni mluvciho je zobrazena velka fotografie ¢i video pravé mluviciho a mensi
nase fotografie i video. V seznamu ucastnikl je také patrné, kdo mluvi (Lucie Krebsova tucné
a u ikony je zobrazen zvuk, Karen Shengova ma pozastavené video, nikdo neprezentuje obsah).

OBR. 9-8: GALERIE UZIVATELU

(8 Konverzace (Pocet ticastnikii: 10)

il 1:57 @

UCASTNICI

Prezentujici (10)

# Marek Alexa m o & m[.
B KarenShengova B ¢ & =
# Petra Nova m e & m
% lucieKrebsovs B | -
# James Alvord m e & m
B KristynaPotocks B § &k B [~

Pozvat dalsi lidi

©®0000 ® 0
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9.7 Tabule

Tabule Petr Novak chce uZivatelim komentovat hlavni Gkoly projektu rekonstrukce zasedaci

mistnosti. Vyuzijete k tomu tabuli:

— Klikne do kulaté ikony Obsah prezentace (s obrazkem platna) a klikne do tlacitka Tabule.

— Pfipravil se dil¢i obsah Tabule [1], ktery je prezentovan ostatnim.

— VSichni (organizator, prezentujici, Ucastnici) mohou pfispivat — psat na tabuli.

— Petr Novak klikne do mista zacatku a zapiSe texty dle obr. 9-9. Odfadkovani provadi kombinaci
klaves . Texty jsou umistovany do kontejner(l. Kontejnery lze editovat a taZzenim
za horni okraj presunovat.

OBR. 9-9: TABULE PROJEKT REKONSTRUKCE

koncepce rozpodet i dodani A~
= vybér a danl -_—
vybaveni =} yypaveni =P objednani potitaci ™P Ppotitacl a R
mistnosti mistnost dataprojektoru L ~
' 4

— Petr Novak klikne v pravém panelu nastroji do nabidky tladitka Znacka a vybere Sipku.
Postupné kliknutim umisti na tabuli tfi Sipky. Po kliknuti do tlacitka Ndstroj pro vybér a text
Ize ménit polohu Sipek tazenim.

— Marie Sladkad klikne do rozbalovaciho tlacitka Zvolit ndstroj znacky a vybere Znacku
Zaskrtnuti. ZaSkrtnuti umisti k rozpoc¢tu vybaveni mistnosti.

— Obdobné Eva Kolinska vybere Znacku X a umisti je k doddni pocitacu a dataprojektoru.

— Organizator schlizky Petr Novak pracuje v roli prezentujiciho. V roli prezentujiciho je také Eva
Kolinska. Oba mohou tabuli pfejmenovat. Marie Sladka v roli Gcastnika tabuli pfejmenovat
nemuze.

— Petr Novak prejmenuje tabuli. Klikne do ikony Obsah prezentace a do tlacitka Spravovat
obsah pro prezentace.

— Pro zatim jediny objekt Tabule [1] klikne do tlacitka Dalsi a vybere volbu Pfejmenovat. Zada
novy nazev Projekt rekonstrukce.

— K zobrazenim ptibylo Zobrazeni obsahu, které nezobrazuje uzivatele a poskytne vétsi prostor
pro obsah.

— Na tabuli dale mGzeme diky tlaéitkim ve spodnim panelu nastroja:

e ukazovat ukazovatkem (kazdému uZivateli je pfifazena jind barva),
e vybirat objekt nebo psat novy text do nového kontejneru, upravovat jeho format,
e vybrat pero, kterym budeme volné kreslit ¢aru na tabuli,
e vybrat zvyraziovac, kterym budeme volné kreslit ¢aru na tabuli,
e gumovat na tabuli,
e vybrat znacku, kterou umistime na tabuli (Sipka, zaskrtnuti, X),
e vybrat obrazec, ktery umistime na tabuli (¢ara, Sipka, dvojita Sipka, obdélnik, elispa),
e vloZit obrazek ze souboru,
e odstranit vybrané ¢i vsechny poznamky (objekty) na tabuli,
dalsi moznosti (mj. uloZit jako obrazek do soubor, odeslat do OneNote).
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9.8 Hlasovani
Reditel Petr Novak se zajima o nazor uZivateld na barvu nového koberce do
rekonstruované mistnosti. Pfichystd proto hlasovani:
— Klikne do ikony Obsah prezentace a do tlacitka Hlasovadni.
— V dialogovém okné Vytvorit hlasovani zadd parametry otazky dle obr. 9-10.

OBR. 9-10: DIALOGOVE OKNO VYTVORIT HLASOVANI

x

Vytvorit hlasovani

Nézev hlasovani:

|Eanta koberce

Otazka:
[Vyberte preferovanou barvu koberce.

Volby:
] |modré
[zetena
W [ema
[feaa
|
M |
M |

Vytvoiit Storno

Predvadeéjici maji k dispozici pod variantami odpovédi tlacitko Akce hlasovdni
s volbami:
— Hlasovdni je otevieno (vychozi volba): Otevie pro vsechny hlasovani.
— Uzavrit hlasovdni: ZnemoZni uZivatelim dale hlasovat.
— Vysledky se ucastnikim nezobrazuji (vychozi volba): Grafické vysledky hlasovéani vidi jen
prezentuijici.
— Vysledky se zobrazuji vSem: Grafické vysledky hlasovani uvidi i uéastnici.
— Upravit hlasovaci otdzku a mozZnosti hlasovani.
— Vymazat hlasy vsech ucastniki: Anuluje vysledky hlasovani.
— Ulozit vysledky hlasovdni: Hlasovani je mozné uloZit jako obrazek (format png) nebo vychozi
soubor pro Excel (format csv).
Priklad vysledk( hlasovani (Petr Novak, Marie Sladka: modrd, Eva Kolinska: ¢ernd) je
uveden v obr. 9-11.

OBR. 9-11: VYSLEDKY HLASOVANI Z POHLEDU PETRA NOVAKA

Vyberte preferovanou barvu koberce.

® imodrs 67%

zelend 0%

Eernd 33%

Nechei hlasovat

Akce hlasovini~

Hiasovanije otevieno. | Vsledlky se Gastnikim nezobrazuji Pocet odpovidi 3
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9.9 Prezentace

Prezentace Petr Novdk komentuje uZivatelllm prezentaci o firmé Encian:
PowerPointu — Klikne do ikony Obsah prezentace a do tlacitka PowerPoint.
(& — Dohleda soubor prezentace a klikne do tlacitka Otevrit.

prezentace.pptX — Prezentace se postupné nacte, Lync pfipravi snimek k promitnuti.

aplikace PowerPoint

zkap.7.3.2 — Diky nastaveni schlzky (MoZnosti schizky):
e Petr Novak a Eva Kolinska mohou kliknout v pravém hornim rohu prezentace do tlacitka

Pozndamky. Zobrazi se pravy panel nastroji shodny s nastroji pro psani na tabuli (nastaveni

Kdo miiZe pouZivat pozndmky v prezentacich PowerPointu?)

e Eva Kolinska mGze prejit diky tladitku v spodni ¢asti stranky na jiné snimky v tzv. soukromém

prohlieni prezentace (nastaveni Kdo muZe samostatné prohliZet obsah?). V horni Casti

er 7

prezentace se ji zobrazi tladitka Zpét do zobrazeni prezentujiciho (ndvrat na snimek, ktery

Y

ma pravé zobrazen prezentujici) a Prevzit roli prezentujiciho (snimek zobrazeny Evou

Kolinskou bude zobrazen ostatnim na schizce).

— V roli Evy Kolinské klikneme v spodnim panelu nastroji do tlacitka Miniatury. V sloupci

miniatur klepneme do miniatury snimku ¢. 4. Mezi snimky se miZeme pohybovat také tlacitky

Predchozi a Dalsi. Navrat do zobrazeni predvadéjiciho je mozny tlacitkem Zpét do zobrazeni

prezentujiciho. Kliknutim do tlacitka Poznamky |ze zobrazit autorské poznamky k jednotlivym

snimkam (napf¥. ke snimku 8).

— UZivatelé s opravnénim prezentujictho mohou prevzit roli predvadéjiciho kliknutim do
tlacitka uprostied nahote Prevzit roli prezentujiciho a dale vybirat predvadéné snimky.

— Eva Kolinska dopise komentar do snimku 4 doplnit testované moduly se Sipkou (v obr. 9-12).

OBR. 9-12: KOMENTARE VE SNIMKU V ROLI PREDVADEJiICIi EVY KOLINSKE

Lw Piiprava porady vedeni 4, 4, 2014 (Pocet icastnill: 3)

Soukromé prohlizeni: prezentace.pptt

Charakteristika firmy Encian

« wyviji a distribuuje programy pro malé a stiednil podniky
*  parametry

= 6 odd&leni, 20 zaméstnancd

= § programii

= §9 odbé&rateld (malé a stfedni podniky v réiznych stadiich vyvoje)
* budova o 3 podlaZich

* kanceldfe zaméstnanch
* zasedaci mistnosti

» Zkolici a potitatove mistnosti * 1 ufitelsky pofitat a LCD
» 3. podlaii « dataprojektor

instalovino:

" 1.a2. podlai ‘(\r Zkolici a potitatové mistnosti je

» 18 studentskych pocitacd a LCD

- kanceldfe vedeni firmy
* priprava rekonstrukce zasedaci a $kolici poéitacovou mistnost
* testovaci stfedisko ECDL ———  dopinit testované moduly

[ | 3 & 4

@O0 ®

4 SNIMEK 4 Z 17 »

Y = POZNAMKY

UZivatelé s oprdvnénim soukromého prohlizeni mohou zobrazovat nejen jiné snimky,
ale také jiné objekty schlzky. Napf. Eva Kolinskd mdzZe ve chvili, kdy Petr Novak predvadi

prezentaci, prohlédnout

tabuli:

— Eva Kolinska klikne do ikony Obsah prezentace a do tlacitka Spravovat obsah pro prezentace.
V sekci PROJEKT REKONSTRUKCE klikne do tlacitka Dalsi a vybere volbu Zobrazit soukromé.
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uvolnéni fizeni
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— Zpét se Eva Kolinska dostane nejrychleji kliknutim do tlacitka vpravo nahofe Zpét do
zobrazeni prezentujiciho.
— Vysledky hlasovani mohou soukromé prohlizet jen uzivatelé s opravnénim prezentujici.
Libovolny prezentujici mizZe zménit opravnéni ostatnich uZzivateld s vyjimkou
organizatora schuizky (tj. Petra Novaka):
— z mistni nabidky seznamu uZivateld,
— kliknutim do ikony Uéastnici (ikona osob) a do tlacitka Nastavit vsechny jako tcastniky.

9.10 Sdileni programu a plochy

Petr Novak predvede uzivatelim verejnou webovou stranku firmy Encian:
— Nejprve v prohlizeci pfichysta webovou stranku https://encianpraha-public.sharepoint.com.
— Klikne do ikony Obsah prezentace a do tlacitka Program.
— V seznamu spusténych programi zvoli Domovskd stranka — ndzev prohliZece.
— V8em uZivatelm se zobrazi sdilena obrazovka vybraného programu.®®
— Eva Kolinska klikne nahofe uprostred do tlacitka PoZddat o Fizeni.
— V horni &sti obrazovky je Petr Novak pozadan o pfedani Fizeni. Klikne do tlaéitka Ano.%’.
— Eva Kolinskd mlZe nyni ovladat program z jiného pocitace, napt. kliknout do libovolného
odkazu na strance.
— Sdileni mGze ukoncit:
e Eva Kolinska kliknutim do tlacitka nahofe uprostred Uvolnit Fizeni.
e Petr Novak klikne do tlacitka Predat Fizeni a vybere volbu Opét prevzit rizeni.

Sdilet a predavat fizeni je mozné také na urovni celé pracovni plochy, popt. pfi vyuZziti
dvou monitorl na drovni hlavniho, druhého ¢&i vsech monitora.

Sdilet své programy mohou i jini prezentujici, nikoliv vSak ucastnici. Sdileny objekt
muZe byt v ramci schlzky pouze jeden. PFi vybéru dalsiho sdileni je predchozi sdileni
automaticky ukonceno.

Spravu obsahu mizZe provadét jakykoliv prezentujici:

— Klikneme do ikony Sprdva obsahu.
— V horni ¢asti je nazev objektu, ktery se pravé prezentuje.
— V spodni ¢asti je seznam objekt(, které jsou k dispozici k prezentaci. Kliknutim do objektu
muZeme objekt vSem zobrazit.
— Kliknutim do tlacitka Spravovat obsah pro prezentace zobrazime seznam objekt(i provést
s nimi rlizné akce:
e Prezentovat: Zahajime prezentaci objektu.
e Oprdvnéni: MUzZeme nastavit opravnéni stahovat objekt. Nabizi se rGzné druhy uZivatelQ:
organizator, prezentujici, vsichni.
o Dalsi:
» Ulozit jako
» Odeslat do One Note
» Pfejmenovat
e Odebrat
Uéastnici maji pravo pouze zobrazovat obsah, popt. stahovat dle nastaveného opravnéni.

9.11 Poznamky v aplikaci OneNote

Pokud uZivatel vstoupil do schlizky z aplikace Lync, nikoliv jako host z aplikace Lync
Web App, a ma nainstalovanu aplikaci OneNote, miZe v pribéhu schiizky zapisovat soukromé
poznamky do zapisniku OneNote (popf. vefejné poznamky do sdileného poznamkového bloku
OneNote):

% Pouziva-li prezentujici systém Windows 8, budou ¢asti prezentované aplikace pFekryté jinymi okny zastoupeny
¢ernymi obdélniky.
97 Petr Novdk mohl predat fizeni bez zadosti kliknutim do tlaéitka Pfedat Fizeni a vybérem predvadéjici Evy Kolinské.


https://encianpraha-public.sharepoint.com/

Zdznam
schazky

Katalog
zdznami

9 Lync 181

— Klikneme do ikony Obsah prezentace a v karté ONENOTE klikneme do tlacitka Sdilené

pozndmky nebo Moje pozndmky.

— Vyhledame vhodny pozndmkovy blok a oddil. Doplni se nova strdnka Moje pozndmky ze

schizky — aktudlni datum.

— Na zacatek stranky se vloZi seznam prezentovanych soubord a seznam Ucastnikd s odkazem

na jejich e-mailové adresy (viz obr. 9-13). Pfi pfesunuti ukazatele mysi nad adresu se zobrazi
karta kontaktu.

OBR. 9-13: POZNAMKY O SCHUZCE NA STRANCE ONENOTE

Moje poznamky ze schizky — 1. 4. 2014

Obsah (Shalit)

prezentace.pptx

prezentace

Utastnici (Shalit)

87] Petr Novak (P
£/ Marie Sladka
£7] Eva Kolinska (P

Poznamky

9.12 Zaznam schuzky

Pokud schlizka obsahuje zvuk ¢i video, mlze uzivatel Lyncu (nikoliv Lyncu Web App)

s opravnénim prezentujici schlzku zaznamenat:
— Na konci fadku kulatych ikon klikneme do tla¢itka Dalsi moZnosti a vybereme volbu Spustit

nahravani.

— Na spusténi zdznamu jsou upozornéni ostatni uZivatelé upozornénim a zobrazenim ikony

zdznamu vedle kulatych ikon. Po pfesunuti ukazatele mySi nad ikonu se zobrazi jména

zaznamendvajicich.

Zaznamenavajici ma vedle ikony zdznamu jesté tlacitka Pozastavit nahrdvdni a Zastavit

nahrdvani.

Po skoncéeni zaznamu dochazi k jeho zpracovani, které maze byt pro delSi zaznamy Casové

naroné.%® Po skonéeni zpracovani se zobrazi upozornéni Nahrdvka Lyncu je ted dostupnd.

Zaznamy mulzeme prohliZet v jejich katalogu:

Klikneme do tlacitka Dalsi moZnosti a vybereme volbu Spravovat nahrdvky.

Zobrazi se dialogové okno Spravce zaznam aplikace Microsoft Lync®® s moZnostmi:

e Pfehradt: \lybérem zaznamu a klinutim do tlacitka PFehrdt ¢i dvojitym kliknutim do nazvu
zaznamu prehrat zaznam. V zaznamu jsou uloZeny vSechny pouzité slozky (zvuk, video
prezentujiciho, rychlé zpravy, prezentovany obsah). Vystup je optimalizovan, jsou do néj
zahrnuty jen aktivné pouzité slozky, napf. pfi prezentaci z PowerPointu doprovazené
hlasem jsou zaznamenany snimky PowerPointu a zvuk bez prostoru pro rychlé zpravy a
video.

® Prochdzet: Zobrazi obsah slozky, v niz jsou nahravky ulozeny.

e Publikovat: Umoznuje znovu uloZit zaznam s potlacenim nékteré slozky a zmensit tak jeho
velikost.

e Pfejmenovat: Pfejmenovani ndazvu zaznamu.

9
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8
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Slozku, do niZ se zaznam ukladd, mGZzeme zménit v nastaveni Lyncu (NASTROJE, MOZNOSTI) v karté UKLADANi SOUBORU
v poli Nahrdvky Lyncu.

Publikace do formatu wmv je ¢asové narocna, proto je mozné, Ze ve stavu zpracovani nalezneme procentudini stav
dokonceni.
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9.13 Vice konverzaci a jejich ukonéovani o]

Soubéiné mlzeme vést vice konverzaci. Napf. soubézné schiizkou % bva x
m0zeme v roli Petra Novéka z hlavniho okna otevfit konverzaci jednotlivé folinsks
s Evou Kolinskou a Marii Sladkou a konverzaci s obéma dohromady, ktera vsak || # 'q‘:c'l':a
neni zaznamenavana do schizky. Schizky jsou v samostatnych oknech.
Ostatni konverzace jsou v jednom okné se zalozkami.'® # Konverzace

(Potet Ucastnik

Konverzaci ukonéime uzavienim jeji zalozky ¢i okna. Pro ostatni
uZivatele zlistava konverzace oteviena az do jejiho zavieni.
Ukoncovani schlizky ma vice mozZnosti:
— Kliknutim do ikony telefonniho sluchatka vpravo nahore pouze zruseni zvukové ¢i audivizuani
volaniv ramci schizky. Kliknutim do tlacitka Pfipojit znovu se znovu mizeme zvukové pfipojit.
— Zavienim okna schlzky odchazime ze schizky. Schlzka pro ostatni pokracuje. Pozdéji se k ni
mUlZeme pfipojit, napf. ze seznamu vsech konverzaci nebo z e-mailové pozvanky Cci
z kalendare. ! V pfipadé, Ze jsme vybréani pouze do pFedsali, musi nas organizator opét pustit
z predsali do schlizky.
— Definitivni ukonéeni schlizky miZe provést organizator nebo prezentujici. Na konci fadku ikon
klikne do tlacitka Dalsi moZnosti a vybere volbu Ukon it schiizku. Ukoncenim jsou ze schlizky
odhlaseni vSichni uzivatelé. Schizku znovu mlZe zahdjit organizator.

9.14 Historie konverzaci

Lync spolupracuje s Outlookem:

— Rychlé zpravy se ukladaji v posté Outlooku do slozky Historie konverzaci. Jako odesilatel jsou
uvadéni uzivatelé konverzace. V pfedmétu je uvedeno téma konverzace nebo obecny nazev
Konverzace s ucastnikem.

— V prfipadé schizky je uveden jako pfedmét Konferencni hovor a v Uvodu jsou uvedeny
kontakty zucastnénych uZivatell a tlacitko PFipojit znovu.

— Na zpravy v Historii konverzaci je mozné odpovédét.

9.15 Lync Web App

Ke schlzkdam Lyncu se mohou ptipojit uZivatelé i bez nainstalované aplikace Lync. Lze
se vsak pfipojit jen ke schizkdm naplanovanym z Outlooku nebo webové aplikace Lync Web
Scheduler. Lync Web App nahradil dfivéjsi aplikaci Lync 2010 Attendee.

Ke schizce se se pfipojenim pomoci webové adresy schlizky z pozvanky. Zobrazi se
okno Lync Web Appu. Do textového pole zadame své uzivatelské jméno a vybereme moznost
Pripojit se ke schiizce.

9.16 Lync na mobilnich zaFizenich

Lync lze vyuZivat na mobilnich zafizenich, existuji napt. aplikace: Lync 2013 pro
Windows Phone, iPhone, iPad, Android. Aplikace Lync 2013 pro Windows
Phone umi:
zobrazovat seznam kontaktl pfipraveny v Lyncu na pocitadi,

— vyhledat libovolného uzZivatele v organizaci za uc¢elem dalsi komunikace,
zapisovat osobni zpravu,

rychlé zpravy,

— zvukové a audiovizualni volani (s poplatky pouze za datové pfipojeni),
pripojeni se ke schlizce,

zobrazovat seznam schiizek.

Petr Novak

100 T|agitkem Zrusit ukotveni této konverzace vpravo nahofe miZeme vybranou konverzaci osamostatnit. Mizeme také
upravit nastaveni Lyncu (NASTROJE, MOZNOSTI) v karté OBECNE zruSenim zaskrtnuti pole Povolit konverzace v zdloZkdch
tak, aby kazda konverzace byla v samostatném okné.

101 Adresu schlizky muZe pFedat také kdokoliv z uZivateld ze schlzky. Klikneme do tlacitka Dalsi moZnosti a vybereme
volbu Informace o pristupu na schizku.
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Priloha: Priklady k procvi€eni

Pfiloha obsahuje zadani pfikladl k procvi¢eni. Po proéteni jednotlivych kapitol je
mozné prohloubit si ziskané poznatky vypracovanim pfikladd. Zadani prikladd je strukturovano
dle jednotlivych dilcich kapitol. Zadani na sebe navazuji. Vypracovani priklad(i k SharePointu
provadéjte na webu Office 365. Navic informujte o provedeni pfikladi jednoduchym sdélenim
formou souboru ve Wordu, napt. Ukoly z 1. tydne v Office 365 dokonceny.

Ke kapitole 5 Informaé€ni kanal
— Do informacniho kandlu napiste prispévek:
S pomoci vyucujiciho predmétu 20P484 ManaZerskad informatika 4 @jméno vyucujiciho jsme
na svych noteboocich nainstalovali aplikace #0OneDrivePro a #Lync.
— Nastavte sledovani informacniho kanalu svého ucitele.
— Nastavte sledovani dokumentu....
— Nastavte sledovani webu ....
— Nastavte sledovani znacky Office365.
— Do sekce O mné doplnte
e do pole O mné libovolny text o sobé,
e do pole Zeptejte se mné na alespon 2 pojmy,
e do pole Skoly nazev a adresu své stiedni $koly
e do pole Zdjmy alespon dva své zajmy.
— V blogu zaloZte libovolné téma a pozadejte svého spoluzaka o komentar. Do svého prispévku
vlozte alespon jednu fotografii

Ke kapitole 6 OneDrive

— Ve svém osobnim OneDrive Pro zalozte slozku 20P484 ManaZerskd informatika 4.
— Do slozky vloZte svou fotografii.
— Nastavte sdileni na Urovni Cteni slozky 20P484 ManaZerskd informatika 4 se svym ucitelem.

Ke kapitole 7 Weby

— Na domovskou stranku webu 2 Ukoly zapiste do levé zény nad webovou &ast Informacni kandl
nadpis Informace o ECDL a odkazy:
e ECDL sylabus
e Indexy a certifikaty ECDL
— Na stranku ECDL sylabus vlozte tabulku dle webové stranky
http://www.ecdl.cz/zakladni moduly.php
se sloupci:
e oznaceni (napt. M1),
e Cesky nazev (napt. Zakladni pojmy ICT),
e anglicky nazev (napf. Concepts of ICT)
e odkaz na sylabus ve formatu PDF (pokud jsou dva, staci jeden z nich).
V tabulce stadi vyplnit 5 fadkd s vybranymi moduly.
— Na stranku Indexy a certifikaty ECDL pripravte dva sloupce dle webové stranky
http://www.ecdl.cz/ecdl.php
e vlevo indexy se struénym popisem a obrazky
e vpravo certifikaty se stru¢nym popisem a obrazky
— Do knihovny dokumentl Dokumenty umistéte Ceské sylaby ECDL ve formatu PDF dle webové
stranky
http://www.ecdl.cz/zakladni_moduly.php
e Webové stranky
e Planovani projektd
e Sprava a archivace fotografii
— Doplnite pro dokumenty vhodné nadpisy a doplrite je do zobrazeni.
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— Vytvorte knihovnu dokumenttd Diagramy Visia.

— Do knihovny dokumentll Diagramy Visia umistéte diagram organizace.vsdx (ze slozky
kap_7_03_03_du ukazkovych prikladd).

— Zobrazte data vztahujici se k rediteli Petru Novakovi v samostatném okné.

— Vytvorte knihovnu obrazk( Fotografie stredisek s fotografiemi a popisy s nazvem testovaciho
stfediska a regionu alespon 5 testovacich stiedisek ze stranky
http://www.ecdl.cz/strediska.php.

— Vytvorte knihovnu materidl(i nazvanou Mulimédia a do ni uloZte zvukovy zdznam poradu
Alter eko z 5. 10. 2011 na CRo Radio Cesko ve forméatu mp3 (z archivu iRadia Ceského
rozhlasu).

— Pfipravte vlastni seznam Ceny testovdni se sloupci:

e PoloZka: Text

e Uroveri: Volba (nabidka) s hodnotami Core, Advanced

e Cena pro vefejnost minimdlni: Ména (K¢)

e Cena pro verejnost maximadlni: Ména (Kc)

e Cena pro sSkolstvi a zdravotné postizené minimdini: Ména (K¢)

e Cena pro skolstvi a zdravotné postizené maximdlni: Ména (K¢)

Vlozte 2 polozky dle horni ¢asti stranky http://www.ecdl.cz/cenik.php. Do PoloZky zapisujte

pouze (na strance tucny) nadpis.

— Vytvorite seznam Odkazy ECDL s odkazy:

e http://www.ecdl.com (ECDL anglicky)

e http://www.ecdl.cz (ECDL ¢esky)

e https://vse-
my.sharepoint.com/personal/kubalek vse cz/ layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/
personal/kubalek vse cz/Shared%20Documents/N%C3%Alrodn%C3%AD%20informa%C
4%8Dn%C3%AD%20semin%C3%A1%C5%99%202013.pptx&action=default (Narodni
seminar ECDL)

e http://www.youtube.com/watch?v=AJ3Su0 rggo (New ECDL)

— Zménte poradi odkaz(, aby odkaz ¢esky web ECDL byl prvni.

— Vytvorte seznam propagovanych odkazl Propagované odkazy s odkazy ze seznamu Odkazy
ECDL.

— Alespon k odkazu ECDL cesky dopliite obrazek:

— http://ecdl.vspj.cz/design/dekor-ecdl.png

— Vytvorte aplikaci Oznameni.

— Pridejte nasledujici oznameni:

e Prosime testery ECDL o nahldseni ¢asovych moZnosti dohledu na odpoledni testovdni (13 —
17 h) v jednotlivych pracovnich dnech Ing. Kolinské. Oznameni zvefejnéte po dobu jednoho
mésice.

e Prosime skolitele ECDL o nahldseni moZnosti Skolit také uroveri ECDL Advanced Ing. Kolinské.
Oznameni zverejnéte po dobu dvou mésica.

e V knihovné sekretaridtu reditele je k dispozici ucebnice k Excel 2013. Neomezujte dobu
zvetejnéni.

— Pripravte kontakty na alesponn 5 testerl ECDL jinych testovacich stredisek (viz
http://www.ecdl.cz).

— Pripravte kontakty na alesponi 5 jinych testovacich stfedisek ECDL (viz http://www.ecdl.cz).

— Do kalendare pridejte nasledujici udalosti:

e 11. 10. aktualniho roku, 13 — 17 h: Testovani ECDL pro MSMT.

e 18. 10. aktualniho roku, 13 — 17 h: Testovani ECDL pro Obvodni Ufad Praha 3.

o Ctyti dalsi pondélky, 8 — 12 h: Skoleni pro zaméstnance firmy Encian Project 2013 a Visio
2013.

e 25. 10. aktudlniho roku, 13 — 17 h: Skoleni ECDL modulu AM3 Pokrodilé zpracovani textu.

— Ve formétu Rychlé zobrazeni p¥ipravte Gkoly vyplyvajici z dohody firmy Encian s MSMT:

e 1.9.-30. 11. aktualniho roku: $koleni modul(i ECDL pro zaméstnance MSMT, tikol provede
Eva Kolinska,
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e 1.12.-31. 12. aktualniho roku: alespofi 4 terminy testovani ECDL pro MSMT, tkol provede
Jana Klimova,
e 30. 1., 8:00 nasledujiciho roku: slavnostni pfedani prvnich osvédceni ECDL.

— Pripravte zobrazeni ukol( formou Ganttova diagramu.

— Pripravte sledovani problémd nazvané Testovdni ECDL, do néhoZz budou zapisovany
pripominky testerl k pribéhu testovani ECDL.

— Pfichystejte kategorie: Technické vybaveni, Obcerstveni, Organizace testovani.

— Vyplnte dva pfipady:

e Pri dnesnim testovani byl nefunkéni LCD pocitace €. 2.
» Prvni komentar: LCD predan do opravy.
» Druhy komentar: LCD vracen opraveny.
e \ automatu pro ucastniky dosla kava.
» Prvni komentar: Kava objednana.
» Druhy komentar: Doplnén zdsobnik kavy. Nahradni zasobnik na sekretariatu reditele.

— ZaloZte tymovou diskusi na téma ECDL.

— Ve své roli zde vytvorte dva libovolné prispévky

— Ve své roli pfipravte na kazdy z nich dvé reakce.

— Pripravte prizkum VyuZivdni novinek v testovacim stredisku s otazkami:

e Mate jiz 64bitovy pocitac? (ano/ne)
o Jaky typ mobilu pouzivate? (textovd odpovéd)
o Jak jste spokojen s novymi verzemi aplikaci kancelarského baliku Microsoft Office? Dilci
otazky:
» Word
» Excel
» PowerPoint
» OneNote
» Outlook
» Access
» Project
» Visio
» SharePoint
Text rozsahu:
» malo, primérné, hodné
e Kolik ¢asu v hodinach travite v prméru denné u pocitace? (odpovéd cCislem 0 — 24)
o Které konkurenéni stfedisko ECDL povaZujete za nejlepsi? (odpovéd vybérem ze stiedisek
ze seznamu Strediska ECDL, ktery vytvofite ke kap. 7.4.11)
e Vyplrite prizkum alespor 5x.

— Do tabulky Excelu pfipravte Udaje o alespon 5 stfediscich ECDL, k nimZ jste dfive pfichystali
fotografie (ID strediska, Nazev stfediska, Region). Importujte tabulku do seznamu Strediska
ECDL. Doplnte odkazy na fotografie. Dohledejte (alespon priblizné) pozice GPS a vypoctéte
odkaz na mapu.

— Vytvorte seznam Externi testeri obsahujici sloupce:

e Nadpis: zménime na Prijmeni.

e /méno: jeden radek textu.

e Charakteristika: vice radka textu (3 radky textu s rozsifenym formatovanim).
e Hodinovd sazba: ména.

e Testovdni Advanced: schopnost testovat Uroven Advanced (ano/ne).

e Doporucil: Osoba nebo skupina.

— Doplnte do seznamu Externi testeri alespon dvé polozky.

— Pfipravte jako sloupec webu pole:

o Stredisko ECDL: vyhledavani, domovské stredisko testera ze seznamu Strediska ECDL.

— VyuZijte sloupec webu v seznamu Externi testeri.

— Pripravte novy typ obsahu s ndzvem Zkusenosti testera se sloupci:

e Pohlavi: volba ptepinatem z moznosti muz/zena.
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e Pocet dosud testovanych ucastniku: Cislo.
e Datum stavu poctu ucastnikyd: datum a Cas.
— VyuZijte typ obsahu Zkusenosti testera v seznamu Externi testeri.
— Doplrite za sloupec Charakteristika sloupec Stdri poctu jako pocet mésicl od data stavu.
— Doplnte obsah poli Stfedisko ECDL a pole z typu obsahu Zkusenosti testera pro vsechny
polozky seznamu Strediska ECDL.
7.4.15 — Pripravte pro seznam Strediska ECDL zobrazeni Fotografie. V zobrazeni seskupte stfediska dle
Zobrazeni regiond. Stfediska v ramci regionu sefadte dle nazvu. Styl zobrazeni bude Stinované.
— Vytvorte dalsi osobni zobrazeni seznamu Strediska ECDL nazvané Osobni. Vyberte pro néj styl
dle Vaseho uvazeni.

7.4.16 — Seznam Stfediska ECDL uloZte jako Sablonu s nazvem Stfediska bez obsahu.

Sablona — Vytvorte novy seznam Skolici stiediska na Slovensku, ktery vyjde ze $ablony Stfediska.
Fegrimu — Pfipravte seznam Moduly se sloupci Nadpis, Vysvétlivka a vyplrite do néj (dvojice Nadpis:
Odkaz Vysvétlivka):

na polozku e AM3: Pokrotilé zpracovani textu

seznamu o AM4: Pokrocild prace s tabulkovym procesorem

o AMS5: Pokrocilé pouziti databazi
o AMG6: Pokrocild prezentace

— Na domovské strance doplnte do informaci o ECDL dalsi odkaz ECDL Advanced. Na strance
ECDL Advanced zapiste vétu: Néktera stiediska testuji pokrocilé moduly AM3, AM4, AM5 a
AMBG6. Ze zkratek modull odkazy na pfislusné polozky v seznamu Moduly.

7.4.18 — Upravte k seznamu Strediska ECDL RSS kanal, ktery bude zobrazovat Ndzev strediska a Region
RSS pro polozky z poslednich 30 dnd.

7.4.19 — Nastavte si upozorfiovani na zmény a pfirlistky novych polozek v seznamu Strediska ECDL.
Upozornéni Doplnite jedno nové stfedisko a zkontrolujte, zda vam pfislo ozndmeni.

7.5 — Na domovskou stranku doplnite do ¢asti Informace o ECDL novy odkaz Strediska ECDL, z néhoz
Webové cdsti se zobrazi nova stejnojmennd stranka. Na strdnce budou zobrazeny podrobnosti o

jednotlivych strediscich véetné fotografie a v dalsi webové ¢asti budou prezentovany
fotografie jednotlivych stredisek.

— Doplnte odkaz Alter Eko. Do stranky vlozte webovou ¢ast s prehravacem zvuku z ukolu ke
kap. 7.3.5. Dopl#te ptehravaé fotografii rektora VSE.

— Do stranky Alter Eko doplite pod prehravac zobrazeni webové stranky s predvolebnim
vystoupenim kandidatl na rektora z roku 2009 (http://multimedia.vse.cz, vétev Zdznamy
ostatnich akci, 5 Prezentace kandidatu).

— Doplnte odkaz Vyhleddvdni osob. Do stranky doplite vyhledavani osob a podrobnosti
o vasem kontaktu.

— Rozsifte panel Snadné spusténi o texty Knihovny a Seznamy bez odkazl. Doplnite odkazy na
drive vytvorené aplikace.

— Doplnte odkaz Obsah webu. Do stranky vloZzte obsah webu s Ukoly k procviceni, radte stranky
podle nadpisu. PouZijte styl Urovné 1 vodorovny s nadpisem v rdmecku.

— Pred odkaz Obsah webu vlozte odkaz Souhrnné odkazy. Do stranky vlozte webovou ¢ast
s vhodné strukturovanym prehledem odkaz(i z domovské stranky s ukoly k procviceni.

— Pred odkaz Souhrnné odkazy vloite odkaz Strediska ECDL v regionu. Do stranky vloZte
webovou ¢ast Dotaz na obsah, ktera zobrazi stfediska v jednom z regiond véetné miniatur
jejich fotografii. Pro kazdé stfedisko vypisujte jeho ID a nazev.

7.7 Oprdvnénia — Pfipravte skupinu osob Vedeni firmy se ¢leny: Petr Novak, Eva Kolinska a Marie Sladka.

skupiny — Aplikaci Diskusni vyvéska zpristupnéte skupiné Vedeni firmy na Grovni Prispévatel.

aAvateli — V knihovné Dokumenty nastavte tvorbu hlavnich a dil¢ich verzi.

Vlastnosti — Vytvorte alespon dvé dilci a jednu hlavni verzi dokumentu Verze s libovolnym obsahem.
knihovny a — Do knihovny Dokumenty doplfite dokument Rezervace ve Wordu s textem Tento soubor je pfi
seznamu otevreni rezervovany. Vlyzkousejte otevieni dokumentu a jeho vraceni.

— Ozndmeni v seznamu Ozndmeni bude podléhat schvalovani.
— Pridejte novou polozku s oznamenim Ozndmeni musi byt schvalovdna. Oznameni schvalte.
— Pridejte dal$i oznameni Toto ozndmeni nebylo schvdleno. Ozndmeni odmitnéte.


http://multimedia.vse.cz/
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— Pfipravte vlastni seznam a k nému pracovni postup pro terminy testovani ECDL Terminy
testovdni ve strukture:
e Datum a Cas
e Mistnost (18 nebo 28)
e Kapacita (Cislo v intervalu 1 — 20)
e Tester (vybér ze zaméstnancl firmy Encian)
e Stav terminu
» navrh (Navrhne pracovnik, po schvaleni navrhu se prejde na fazi publikovani na webu.)
» publikace (Ukol publikace na webu, po spinéni tkolu je termin zveiejnén.)
» zverejnéno
— Pripravte vlastni seznam Osvédceni ECDL a k nému pracovni postup ve strukture:
e Absolvent
e Ulice a ¢islo domu
e PSC
e Mésto
e Druh: Start/Komplet/Expert
e Stav osvédceni
» absolvovano (Zapise tester, vznikne ukol tisku osvédceni.)
» vytisténo (Po vytisténi vznikne ukol odeslani osvédceni postou.)
» odeslano
— Ke knihovné Dokumenty vytvorte prohlaseni o zasadach: Je zakdzdno sifit interni informace
mimo firmu. Nekopirujte dokumenty z knihovny cizim subjektim.
— VyzkousSejte prohlaseni o zdsadach otevienim nového dokumentu v knihovné. Novy
dokument nemusite ukladat.

7.9 — Upravte navigaci Snadné spusténi tak, aby obsahovala také:
Nastaveni e nadpis Vysokd skola ekonomickd (http://www.vse.cz)
webu o odkaz ManaZerskd informatika (http://min.vse.cz)

e odkaz Vicedruhové zdznamy (http://multimedia.vse.cz)
— Do horni navigace pfidejte odkaz ECDL (http://www.ecdl.cz)
— Pripravte web komunity nazvany Web komunity ECDL. Vytvoite v ném alespon 2 kategorie,
2 odznacky, 2 diskuse a v kazdé z nich 1 odpovéd.
Kap. 9 — Pripravte skupiny Ucitelé MIN a Studenti MIN. Do skupiny Ucitelé MIN zaradte alespon svého
Lync ucitele, do skupiny Studenti MIN alespon 5 svych spoluzak. Potidte snimek hlavniho okna se
skupinami uZivatel( a uloZte jej do obrazku Lyncl.
— Zahajte s nékterym ze spoluzakd konverzaci rychlymi zpravami. Poslete si alespon jeden
soubor. Potidte snimek okna konverzace a ulozte jej do obrazku Lync2.
— Zahajte s nékterym ze spoluzakd zvukové a pozdéji audiovizudlni volani a pofridte jejich
zaznam do souboru Lync3.mp4.
— Naplanujte v Outlooku schlizku s alespon 2 spoluzaky nazvanou Lync4. V ramci schlizky
pfipravte obsah tabule s tématem ECDL. Pfichystejte vhodné hlasovani o ECDL. Nechte
spoluzaky odpovédét. Schiizku zaznamenejte do souboru Lync4.mp4.
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Rejstrik
adresa historie verzi, 78

neuplné jméno, 13 hlasovani, 178

presna adresa, 13 hlavni okno, 165
adresare, 34 hledani zpravy, 20
adresat z kontaktu, 14 hodnoceni, 134
akce pro skupinu, 125 hypertextovy odkaz, 89
akce webu, 151 charakteristika firmy, 9
aktivace deklarace, 144 import webové ¢asti, 121
aktualni umisténi, 167 importovana tabulka, 85
ano/ne, 89 improvizovana schiizka, 176
aplikace, 41 informacni kanal, 35
aplikace cilové skupiny, 133 instalace klienta, 165
audiovizualni volani, 173 interni informace firmy, 9
auditovani, 144 jeden fadek textu, 87
blog, 39 jiné zplsoby pridani kontaktu, 33
centrum Kalendar, 25 kalendar, 70
centrum Osoby, 31 kalendar Googlu, 30
centrum projektd, 159 kalendar skupiny, 73
centrum zdroju, 160 kalendar z Internetu, 30
cilovd skupina, 132 kancelarské nastroje, 7
cloud computing, 7 karta kontaktu, 169
Casova osa centra projekt(, 160 katalog zaznam, 181
Casova osa projektu, 158 kategorie, 17, 29, 149
¢islo, 88 knihovna material(, 62
datum a cas, 88 knihovna obrazkd, 61
dédéni opravnéni, 127 kolekce webu, 124
diagram zdroja, 162 komentar k prispévku, 41
diskusni vyvéska, 79 kontakty, 32, 69, 167
distribucni server posty, 9 kontakty ze socidlnich siti, 34
distribucni skupina, 14, 33 konverzace, 168
dostupnost zdroje, 160 konverzace v zalozkach, 182
Dream Spark, 9 kopie, 13
druhy projektd, 157 kopirovani a odstranéni sablony, 147
druhy webl, 49 kos kolekce, 147
evidence knih, 136 licence, 157
export Lync, 165

do Excelu, 122 Lync na mobilu, 182

do formatu vCard a iCalendar, 123 Lync Web App, 182

knihoven, 123 mapa na strance, 155

ze seznam, 121 ména, 88
export webové casti, 121 mobilni zobrazeni, 99
filtr, 97 nadpis, popis a ikona, 145
filtr pFispévka, 41 nahledy dokumentd, 45
filtry diskusi, 80 nastaveni Office 365, 10
formy komunikace, 171 nastaveni reputace, 149
fotografie, 167 nastaveni webu, 150, 152
funkce Project Online, 157 nastroje pro blog, 41
galerie, 150, 176 naseptdvac, 13
galerie Sablon, 100 navigace, 146
Ganttlv diagram, 77, 162 navigace pomoci metadat, 134
historie, 56 nejlepsi odpovéd, 80
historie konverzaci, 22, 182 nevyzadana posta, 19

historie pracovniho postupu, 140 novy kalendar, 30
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novy kontakt, 165 pfedani a uvolnéni fizeni, 180
oblibené, 11 predsali, 174
obrazek z adresy, 56 prejmenovani stranky, 56
obrazek z pocitace, 55 prekryv, 72
obrazky a poradi dlazdic, 68 pridané aplikace, 42
odeslani dokumentu, 57 pridani zdroju, 163
odeslani souboru, 171 pfipojeni
odeslani vice dokument(, 57 k Outlooku, 123
odkaz na seznam, 101 pfipojeny soubor, 70
odkaz na soubor, 53 pfipomenuti
odkazy, 66 udalosti, 29
odkazy na RSS kanaly, 104 pfifazeni zdrojd, 161
odstranéni knihovny ¢i seznamu, 147 pfifazeny ukol, 24
odstranéni webu, 147 pfispévek do blogu, 39
odstranovani projektd a zdrojli, 164 prispévek v konverzaci mikroblogu, 36
Office 365, 7 publikace webu a stranek, 153
Office 365 pro vysokoskolaky, 8 rezervovani souboru, 130
office jako sluzba, 48 role uzivatell na schlzce, 175
omezeni poctu polozek, 99 rozloZeni stranky, 153
opakovana udalost, 71 rozlozeni textu, 54
opravnéni a Urovné opravnéni, 125 rozloZzeni webové ¢asti, 120
opravnéni projektu, 158 RSS, 103
opravnéni webu, 126 rychlé zpravy, 22,171
osoba nebo skupina, 89 razeni, 97
osobni zobrazeni, 100 fizeni predsali, 175
osobni zprava, 165 fizeni Ucastnikd, 176
otevreni sada dokument(, 94

v Accessu, 122 sdilend schranka, 21

v Projectu, 123 sdileni, 20
otevreni v Prizkumnikovi, 58 sdileni dokument(, 45
otevreni webu, 156 sdileni kalendare, 30
ovéreni, 132 sdileni plochy, 180
OWA, 11 sdileni programu, 180
oznameni, 68 seskupeni, 97

o precteni zpravy, 14 seznam skupin, 125
oznameni o nepfitomnosti, 22 SharePoint, 35
panel ukold, 22 SharePoint Designer, 155
plany, 7 shromazdit nazory, 136
podfizené weby, 42 schlzka, 26
posta z jiného serveru, 21 schiizka v Lyncu, 29
pouZzivani zdroja, 162 schizky, 168
poznamky OneNote, 180 schvaleni, 135
pozvanka na schiizku, 174 schvaleni dispozice, 142
pracovni postup, 135 schvalovani, 131
pravidla, 18 schvalovani stranek, 132
prezentace PowerPointu, 179 skryta kopie, 13
profil jiného uZivatele, 39 skupiny kalendar, 29
prohlaseni o zasadach, 142 skupiny osob, 124
prohlizec stranky, 112 skupiny uzivatelQ, 165
projekt organizace, 163 sledované dokumenty, 48
projekt s ukoly, 158 sledovani, 35
propagované odkazy, 67 sledovani problému, 77
propagované weby, 49 sloupce, 97
prazkum, 81 sloupec objektu, 87

prectené Ci neprectené, 17 sloupec webu, 91
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slozka, 60
slozky, 11, 99
slozky ukold, 23
snadné spusténi, 146
soucasti verejného webu, 152
souhrny, 97
soukromé, 29
sprava kolekce webl(, 151
sprava obsahu, 180
sprava webu, 151
sprava zaznam{, 144
nastaveni pro seznam, 144
nastaveni pro web, 144
spravovana metada, 89
stahovani dokument(, 59
stav uzivatele, 167
stromové zobrazeni, 145
struktura okna, 156
styl, 98
synchronizace, 46
synonymum, 90
$ablona seznamu, 100
vyuZziti, 100
Sablona webu, 146
Sablony organizace, 148
Sablony publikovani, 148
Sablony spoluprace, 147
tabule, 177
tabulka, 52
tabulkové zobrazeni, 97
telefonicky hovor, 172
tisk zpravy, 16
tfidéni do slozek, 18
tfistavovy pracovni postup, 136
tvorba Sablony, 146
tym zdrojl, 163
tymovy web projektu, 164
typy obsahu, 92
typy otazek prizkumu, 83
udalost, 26, 70
ukoly, 43, 75
ukonceni konverzace, 182
ukonceni schiizky, 182
upozornéni, 104
na doslou postu, 13
upozornéni na zménu stavu, 170
Uprava stranky, 106
Uprava zobrazeni, 158
Upravy upozornéni, 106
upfesnéni webové ¢asti, 120
uroven kolekce webd, 103
uroven seznamu, 103
uroven webu, 103
uroven zobrazeni, 104

uzivatelé a opravnéni, 150
verze polozek, 129
verejné zobrazeni, 97
verejny web, 152
vice fadka textu, 88
Visio Services, 60
vlastni pracovni postupy, 142
vlastni seznam, 64
vlastni skupina, 33
vlastni dkol, 23
volba, 88
vstup do Office 365, 9
vyhledani, 89
vypocitano, 89
vyrovnani zdroje, 163
vytvoreni vefejného webu, 152
vyuziti RSS, 103
vzhled a chovani, 151
vzhled webové ¢asti, 120
Web Apps, 58
web komunity, 148
webova ¢ast, 133
dotaz na obsah, 119
Excel Web Access, 113
multimédia, 111
obsah, 116
podrobnosti o kontaktu, 114
prezentace obrazk(, 110
souhrnné odkazy, 117
Visio Web Access, 113
vyhledani osob, 114
zobrazeni objektu, 108
wikiweb, 51
zaloZeni cilové skupiny, 132
zaloZeni dokumentu, 60
zaloZeni webu, 50
zasady, 19
zasady spravy informaci, 142
zdznam schiizky, 181
zména definice sloupct, 158
zména poradi, 66
zména schuzky, 28
zména vzhledu, 145
zobrazeni, 87, 95
zobrazeni dalsich kalendar, 30
zobrazeni diskusi, 80
zobrazeni pro umisténi, 135
zobrazeni prlizkumu, 82
zobrazit jako, 29
zpracovani, 18
zpfistupnéni projekt(, 157
zpUsoby komunikace, 171
zruseni deklarace, 145
zruseni rezervace, 164
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