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Uvod

V dnesnim modernim svété prace i vzdélavani se odehrava spousta ¢innosti v online pro-
storu. Bézné nakupujeme v elektronickych obchodech, objedndavame si jidlo pfes online
sluzby, vyuzivdme moznosti aplikaci pro dopravu nebo hledame sdilené ubytovani online.
Digitalizace a pfesun do online prostoru se nevyhnul ani jedné ze zakladnich lidskych ¢in-
nosti, a to vzajemné komunikaci.

Facebook, Twitter, Instagram, TikTok patfi mezi nejzndmé;jsi a nejpouzivanéjsi celosvé-
tové socidlni sité. Cambridge English Dictionary uvadi u pojmu social network (socialni/
spolecenska sit) vyklad:, Webova stranka nebo pocitacovy program, ktery umozriuje lidem
vzajemnou komunikaci a sdileni informaci pfes celosvétovou sit internet za pomoci poci-
tace nebo chytrého mobilniho telefonu.”

Nepochybuji o tom, Ze i vy jste uZivatelem alespon jedné socidlni sité nebo komuni-
kacni sluzby. V socialni siti mohou lidé spolu komunikovat rliznymi zptsoby. Mohou sdilet
texty, emoce a r(izné nahrané soubory (videa, obrazky a audiozaznamy) v tzv. konverzaci.

Firmy, $kolnf instituce i dal3i organizace mohou vyuzivat zkusenosti a,navykd” z verej-
nych socialnich siti i v podnikovém prostiedi (prostfedi organizace). Diky komunika¢nimu
prostfedi Microsoft Teams mohou zaméstnanci, ucitelé, Zaci ¢i studenti vytvaret komunity
a skupiny s podobnymi zajmy a cili. Mohou snadno spole¢né komunikovat, sdilet rychle
potiebné informace a pracovat odkudkoliv.

Cilem této publikace je seznamit vas s platformou, nastrojem nebo chcete-li aplikaci
Microsoft Teams, aby mohla dobfe a efektivné plnit roli interniho komunikacniho nastroje
ve vasem podniku, firmé, organizaci nebo skole.

Text je zaméfen prevazné na uzivatele, ktefi budou mit na starosti tvorbu a organizaci
tym0. Budou v tymech fidit praci ostatnich a urcovat strategie vyuzivani nastroje Teams.
Po precteni knihy zvlddnete nasadit a pouzivat Teams pro kazdodenni agendu a prevést
do online prostredi béZné pracovni postupy a procesy. Je pamatovano i na spravce, ktefi
v knize naleznou potfebné informace pro spravu prostredi, a obsahuje také cenné tipy pro
ostatni uzivatele.

Upozornéni

Aplikace Microsoft Teams se velmi rychle vyviji a dochazi v ni k mnoha zménam. Stejné tak
neni ustalena terminologie a ndzvoslovi. V této knize pfevdzné pouzivame nazvy a popisy
vztahujici se k desktopové verzi aplikace. Pokud pracujete v aplikaci webové nebo v mobil-
nich aplikacich, mohou se nékteré pojmy lisit. Nicméné vyznam a kontext zGstavaji stejné.
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1 Coje to Microsoft
Teams a sprava
uzivatelu

Cilem prvni kapitoly je seznamit vas s platformou Microsoft Teams (dale jen Teams) a clou-
dovou sluzbou Microsoft 365, jejiz je soucasti. Zjistite, jak si Teams mUzete pro sviij podnik,
firmu, organizaci nebo $kolu pofidit.

Jako administratofi systému se naucite v grafickém administracnim rozhrani vytvaret,
editovat a odstrafiovat jednotlivé i hromadné uzivatele. Seznamite se se skupinami, do
kterych se uzivatelé mohou rozdélit, s jejich typy, vlastnostmi a ur¢enim. Budete je umét
spravovat.

Osvojite si pojmy:

I tenant, I uzivatelské jméno,

I Microsoft Teams, I multifaktorové ovérovani,
I licence, 1 skupina uzivatelq,

B licencni plan, I resetovani hesla.

1 uzivatel,

1.1 Centralni misto pro praci, komunikaci nebo vyuku

Platforma Microsoft Teams transformuje zpUsob, jakym zaméstnanci, pracovnici, ucitelé
a studenti ve 3kole vzijemné komunikuji. Podpora viech zaméstnanc, ktefi se prakticky
zapojuji do online komunit, vytvafi je a sdileji své zkusenosti, je u¢innym zpUlsobem, jak
budovat porozuméni modernim informaénim a komunika¢nim platformam. Predstavuje
jednotici prvek ve firemni, podnikové nebo 3kolni komunikaci. Integruje nastroje baliku
Microsoft 365" do jednoho funk¢niho celku a z pohledu uzivatele zpfistupnuje rozmanité
sluzby v jednom uzivatelském rozhrani.

Kazdy zaméstnanec, pracovnik, student nebo vyucujici nalezne v jedné aplikaci moz-
nost spolupracovat a komunikovat s ostatnimi pomoci textovych zprav, icastnit se video-

' Vknize se asto pouZivaji nazvy Microsoft 365 nebo Office 365. Abyste se v tom vyznali: Microsoft 365 je oznadeni

balicku sluzeb a ndstroji pro podniky, organizace nebo i jednotlivce, pofizované formou predplatného. Zahrnuje online
sluzby a desktopové aplikace jako jsou Word, Excel ¢ Power Point, véetné operacniho systému Windows. Office 365 je
pak podmnozinou téchto sluzeb. Podrobnosti naleznete na odkazu https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365.
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konferenci a realizovat hlasova volani. Uzivatel vidi své ulozené soubory, dokaze je sdilet
a v realném case je editovat s kolegy, dokaze snadno vyhledat potiebné informace a data,
relevantni pro praci.

Ve 3kolach Teams predstavuje zdkladni prostfedek vedeni distan¢ni vyuky nebo pod-
pory zakU a studentl v bézné vyuce. Pedagogim umoznuje fidit vzdélavaci proces a z po-
hledu vedeni $kol organizovat a planovat chod vzdélavaci organizace.

1.2 Microsoft Teams ve vztahu k Microsoft 365

Teams patii do rodiny aplikaci Microsoft 365 pro firmy, podniky a vzdélavaci organizace.
Microsoft 365 jsou cloudové sluzby spole¢nosti Microsoft. Pokud si je pro vasi firmu, pod-
nik nebo skolu zfidite, mizete vyuzit celou fadu rlznych sluzeb online, ale v zavislosti na
licen¢nim planu i aplikaci do vaseho lokalniho pocitace.

Zéklad tvofi tfi stéZejni sluzby:

Elektronicka posta a kalendafe - sluzba Exchange Online zabezpecuje provoz
e-maill. Jednad se o ,postovni server’, kde maji vasi uzivatelé zfizeny e-mailové schranky
o kapacité az 50 GB? kam jim pfichazeji elektronické dopisy a odkud mohou naopak své
elektronické zpravy odesilat jinym uzivateldim. Ve sluzbé maiji uzivatelé také své kalendare,
a mohou tak planovat svij ¢as a spolupracovat s kolegy a klienty.

Online ulozisté dokumentu - tuto funkcionalitu zajistuje sluzba SharePoint Online.
Uzivatelé mohou uklddat své osobni soubory do online ulozisté OneDrive s velikosti az
1 TB% nebo na spolec¢né ulozisté, dostupné ostatnim spolupracovnikiim, ve sluzbé Share-
Point Online. Ve sluZzbé SharePoint Online Ize tvofit i tymové webové stranky, uréené inter-
nim zaméstnanclim nebo ¢lendm organizace k prezentaci informaci.

Komunikacéni nastroje — pomoci sluzby Teams Ize psat kratké textové zpravy, vytvéaret
online virtualni schlzky, fidit ve skole vyuku, spolupracovat na dokumentech v redlném
¢ase nebo volat na mobilni ¢i pevné telefonni linky?.

Avsak nechceme, aby to vypadalo tak, ze Microsoft 365 ma jen tfi sluzby. Nabizi toho
mnohem vice?. Soucasti baliku Microsoft 365 jsou i aplikace Microsoft 365 Apps (diive
Office), urcené do lokdlnich pocitach uzivatell (tedy aplikace Word, Excel, PowerPoint,
Outlook). M4 v sobé zabudované propracované nastroje pro dodrzovani predpist a pro
bezpecnost uzivatell, koncovych stanic ¢i ochranu citlivych dat. Pomoci dalsich aplikaci
a sluzeb muzete vytvaret dotazniky, pfidélovat ukoly, automatizovat procesy, planovat
a ridit béh firmy, zjistovat, na ¢em pracuji kolegové, vytvaret vlastni podnikové aplikace,
budovat silné komunity pomoci podnikovych socidlnich siti nebo vytvéret plsobivé on-
line prezentace. Vycet neni kompletni a ani nemUze byt.V Microsoft 365 neustéle pFibyvaji
dalsi nové uzite¢né funkce a aplikace.

2 Kapacity a limity jednotlivych sluzeb je vhodné zkontrolovat na webové strance: https://docs.microsoft.com/en-us/
office365/servicedescriptions/office-365-service-descriptions-technet-library.

3 Uroven sluzeb se lisi v zavislosti na licenénim planu, ktery méte pro vasi firmu, podnik, organizaci nebo $kolu zfizen. Viz
https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365.
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1.3 Tenant

Pokud si do vasi firmy, organizace nebo skoly potidite sluzby Microsoft 365, vytvofi se v da-
tovych centrech spole¢nosti Microsoft vlastni instance (kopie) cloudovych sluzeb vyhra-
zena pro vas. Rika se tomu tenant.

Spolec¢nost Microsoft provozuje mnoho datovych center po celém svété. Ta nejblizsi
pro zakazniky z Ceské a Slovenské republiky jsou v Holandsku a v Irsku. Pfi pofizeni (zfi-
zeni) sluzeb Microsoft 365 se v jednom z nich pfipravi pravé vas vlastni tenant. Uzaviené
prostiedi systému Microsoft 365, do kterého mUzete pristupovat jen vy a vasi opravnéni
uzivatelé. VSechna data, obsazena v tenantu, jsou ve spravé a pod kontrolou zakaznika
(tedy vas). Spole¢nost Microsoft zajistuje jen bezproblémovy chod vasi sluzby, zalohovani,
pfipadné provadi na vase vyzadani technické zasahy*. Soucasti tenantu jsou pak aplikace,
sluzby, licence, uzivatelé, skupiny uZivateld a data vasi organizace.

1.4 Licencovani a licence

Béhem zfizovani sluzeb nebo pfi jejich pouzivani, zejména v rolich spravcd, narazite na
pojmy licencovani a licence. Nejnudnéjsi téma, co zname, jenze bez néj to prosté nejde.
Licencovanim rozuméjme pofizeni spravného licen¢niho planu. Tim jsme vam to neu-
snadnili. Moderni aplikace, programy a softwarové vybaveni pracuji dnes v cloudu (tedy
v online prostoru). Jen malokteré si instalujete pfimo do pocitace. A to je divod, proc se
software jiz nekupuje v krabi¢kach obsahujicich datové nosice, jak tomu byvalo, ale prona-
jima se a stahuje pfimo ze sité, internetu. Software tedy nevlastnite, ale pronajimate si ho.
Platite za jeho vyuzivani po dobu, kdy ho skute¢né potiebujete. A jedna vyhoda nakonec:
po dobu pronajmu softwaru mate vzdy k dispozici jeho nejnovéjsi verze.

Rozsah sluzeb nebo pocet aplikaci, které si potfebujete pofidit, se nazyva licencni plan.
Z nabizenych planu si zvolite pravé ten, ktery nejvice pokryva potfeby vasi firmy, organi-
zace, podniku nebo skoly a vyhovuje i vasim finan¢nim moznostem. Prostfednictvim doda-
vatele® si pak zajistite potfebné licence. Tomuto procesu fikdame zjednodusené licencovani.

Licenci pak rozumime ono pravo k uzivani softwarového vybaveni. Licence se pak pfi-
déli jednotlivym uzivateldm, a tim vlastné urcite, jaké sluzby a aplikace bude moci kon-
krétni uzivatel (zaméstnanec, ¢len organizace, zak nebo student) vyuzivat. Licence jsou
uzivateldm jen propljc¢ovany. Nejsou s nimi svazany nastélo. Kdyz se zméni role zamést-
nance nebo odejde, licenci Ize odebrat a pridélit nékomu jinému. Licence se pofizuji vétsi-
nou na pocet uzivatell v organizaci, ktefi potfebuji vyuzivat pfislusné programové vyba-
veni a sluzby online.

Komunikacni prostredi Teams je soucdsti hned nékolika licen¢nich plant a miizete jej
pofidit riznymi zpUsoby. V nasledujici tabulce ziskate zakladni pfedstavu o existujicich li-
cencnich planech a zaroven zjistite, ve kterych je zahrnuto komunikaéni prostiedi Micro-
soft Teams a ve kterych ne.

4 Administrator miize v Admin centru Microsoft 365 poZadat o podporu prostiednictvim formulare (a to i v Ceském
jazyce).
5 Nebo Ize licence pofizovat i pfimo pies online rozhrani poskytovatele online sluzby nebo aplikace.
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bankovni sektor, ifady
a neziskové organizace

urcenych pro podniky a velké
organizace

Licencni pan Microsoft Poznamka
Teams
Pro domdci uZivatele Windows 11 © Pro domdci uZivatele je primdrné uréena
i sluzba Skype, ve Windows 11 je sluzba
Microsoft 365 pro jednotlivce @) Teams integrovana do operacniho systému
a urcena pro komunikaci koncovym
Microsoft 365 pro rodiny @) uZivateldim®,
Pro firmy Microsoft Teams Essentials ©
Microsoft 365 Business Basic (]
Microsoft 365 Business Standard ()
Microsoft 365 Business Premium (]
Microsoft 365 Apps
Pro firmy a podniky Microsoft Teams (zdarma) @) Omezené funkcionality aplikace’, firma
' nebo instituce nesmi jeSté vyuzivat sluzby
Office 365/Microsoft 365.
Pro podniky a velké Microsoft 365 E3 o
organizace
Microsoft 365 E5 ()
Microsoft 365 F3 ()
Pro 3koly Office 365 A1 (zdarma) () Specidini funkce pro Skoly, jako jsou
Zadani, Pozndmkovy blok predmétu,
Office 365 A3 (] Indmky a dalsi.
Office 365 A5 (]
Microsoft 365 A1 ()
Microsoft 365 A3 ()
Microsoft 365 A5 (]
Pro zdravotnictvi, Vychézeji z licencnich pland () Mohou obsahovat specifické funkcionality

pro danou oblast, obdobné jako verze pro
Skoly.

7

Vysvétlivky: () omezené funkcionality a limity ] pné k dispozici

6 Spolecnost Microsoft postupné prevadi vSechny uZivatele do prostiedi aplikace Teams.
7 Piehled a porovnani funkcionalit aplikace Teams v riiznych licen¢nich plénech naleznete zde: https://www.microsoft.
com/cs-cz/microsoft-teams/compare-microsoft-teams-options.
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1.5 UZivatelé a skupiny

1.5.1 UZivatelské jméno a zabezpeceni

Kazdy, kdo chce pracovat v systému Microsoft 365, pristupovat do vaseho tenantu (viz ka-
pitola 1.3 Tenant) a pouzivat aplikace nebo komunikacni prostredi Microsoft Teams, musi
mit tzv. uZivatelsky ucet. Uzivatele budou u vas ve firmé predstavovat vasi zaméstnanci, ve
skole zase ucitelé, Zaci nebo studenti. Kazdy opravnény uzivatel je v tenantu identifikovan
svym uzivatelskym jménem, které mu zfizuje firma nebo organizace (vlastnik tenantu). Uzi-
vateli je pfidélena role a licence. MUze se stét clenem néjaké skupiny (viz dale).

Uzivatelské jméno - jednoznacny identifikator uZivatele v systému, nejcastéji ve tvaru
jméno.uZivatele@doména (napf. jaroslav.sindler@contoso.com). V jednom systému nemo-
hou existovat dva uzivatelé se stejnym uzivatelskym jménem.

Zabezpeceni pristupu — zakladni ochranou uzivatelského jména a kontrolou oprav-
nénosti pfistupu do tenantu je heslo. K nému se vétSinou pfipojuje dalsi ovéfeni identity
uzivatele. Hovofime pak o tzv. multi-faktorové autentifikaci (MFA). MFA je nejcastéji reali-
zovéna pomoci aplikace v mobilnim telefonu nebo zaslanim SMS s jednorazovym kédem.

MFA je u nové zfizovanych v tenanti implicitné zapnuta. Doporucuji toto nastaveni pro vase uZivatele ne-
vypinat. Jedinou vyjimku tvofi asi uZivatelé — Zaci/studenti. Tém bych naopak doporucil MFA vypnout,
abyste namisto vyuky nefesili zapomenuty telefon ¢i nedorucenou SMS.

Abychom mohli s uZivateli v rdmci tenantu Iépe pracovat (pfidélovat jim licence, role,
povolovat praci s rliznymi prostfedky, omezovat pfistup ke kritickym datim apod.), je
vhodné rozdélit si uzivatele do skupin, o nichZ se doctete déle v této kapitole.

Existuji tfi ¢Cinnosti, které se budou ve vztahu k uzivatelim neustale opakovat:
1. zfizeni uzivatelského uctu,

2. obnoveni zapomenutého hesla,

3. odstranéni uzivatele.

1.5.2 Zkizeni uzivatelského uctu

Ztizeni uzivatelskych uctl je zasadni pro dalsi praci uzivatelG v tenantu. Pokud nemaji sviij
uzivatelsky ucet, nemohou pracovat s aplikacemi a sluzbami Microsoft 365, a tedy ani ko-
munikovat a spolupracovat v prostiedi Teams. Pfidat uzZivatele do tenantu Ize hned néko-
lika zpUsoby:

— V grafickém administra¢nim rozhrani Microsoft 365 Admin centrum.

— Vadministracnim rozhrani Microsoft Azure ve sluzbé Azure Active Directory.

— Vlokalnim rozhrani doménového kontroléru (tedy v lokélni Active Directory).

— Pomoci scripti PowerShell.

Rozhodnuti, ktery zvolit, zavisi na tom, kolik uzivatell potiebujete pridavat, a také na
tom, kde je primarni misto s uzivatelskymi identitami.

Piima adresa pro vstup do Admin centra: https://admin.microsoft.com.
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https://admin.microsoft.com

Pridavani uzivatelii v grafickém rozhrani (Admin centrum)

Pro pfidani uZivatell prejdéte v Admin centru Microsoft 365 (déle jen Admin centru) v le-
vém menu na polozku Uzivatelé > Aktivni uzivatelé.

i Microsoft 365 admin center

Leaiga Pro

Aktivni uZivatelé

" Piidat ubratele [ Ubivatelske dablony 7, Pridat vice ulivateltl = Vicefaktorove avéfovani P, Odstranit uiivatele

Obrazek: 1.1: Sekce Aktivni uzivatelé v Admin centru Microsoft 365

Pomoci tlacitka A, Pridat uzivatele m(izete zaloZit novy uzivatelsky Géet jednomu uZiva-
teli. Spusti se vam privodce, ktery vas provede celym procesem zfizeni uzivatelského uctu
a vyzada si vsechny povinné informace, nezbytné k identifikaci a praci uzivatele.

Piidejte ufivatele

Zadejte zakladni informace

@ Ziklady
L Nejdiive vypliite nékteré zakadnd informace o tom. koho pfidavite jako uZivatele.
O Licence na produkty
O Volitelna nastaven
Iméne Pjraent
Milan Nebezsky

O Dokondit

Zobrazované jméno *

Milan Nebezsky

Ugivatelské jména * Doméry

milan nebezsky @ | |earniga.cz
Automaticky vytvedit heslo

Heslo *

i

tel zménil heslo pfi prvndm piihlageni

poslat heslo e-mailem

Obrazek 1.2: Priivodce pro vytvoreni nového uZivatele

V prvnim kroku privodce vyplnite zakladni informace o uzivateli:

Jméno a pfijmeni - sem zadate skutecné jméno a pfijmeni uzivatele. Podle téchto po-
loZek se pak uzivatel vyhledava v adresafi a také se podle polozky jméno uzivatele radi
abecedné ve vypisech uzivateld.

Zobrazované jméno - Udaj, kterym se nahradi uzivatelské jméno v seznamech uziva-
telQ ¢i pfi vyhledavani uzivatele nebo se ukaze jako zastupny text za e-mailovou adresu,
kdyz uzivatel nékomu posle napft. e-mail).
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Ve Skolnim prostiedi (ale nejen tam) byva zvykem pracovat spise s pfijmenim nez kiestnim jménem. Pro
fazeni seznamu uZivateld podle pfijmeni zapiste:
Sindler, Jaroslav

Uzivatelské jméno - jednoznacny a jedinec¢ny identifikator osoby v tenantu. Pouzije
se také jako primarni e-mailova adresa uzivatele.

Doména - to, co bude mit uZivatel za znakem zavinac ve svém uzivatelském jméné.
V rdmci jednoho tenantu muzete mit pfifazeno i nékolik domén (napf. u slou¢enych pod-
nikd nebo skol). Implicitni doména bude vzdy identifikdtor_tenantu.onmicrosoft.com (napf.
mojelearniga.onmicrosoft.com).

Heslo - mizete zvolit pro uzivatele prednastavené heslo. Dbejte na to, aby heslo ne-
bylo pfilis jednoduché.

Automaticky vytvofit heslo - pokud zaskrtnete tuto volbu, uZivateli se vygeneruje
heslo automaticky. Vy se jej dozvite na konci v souhrnu vytvareni uzivatele.

Vyzadovat, aby si uzivatel zménil heslo... — je volba, ktera vyzve uzivatele pfi prvnim
prihlaseni do tenantu ke zméné prednastaveného hesla za heslo, které si uzivatel zvoli sdm.

Po dokonceni zaslat heslo na e-mail - jako administratofi si mGzete nechat zaslat
nové vygenerované heslo na vas e-mail.

Policko Zobrazované jméno Ize vyuzit napi. pro doplnéni jména uZivatele o nazev firmy nebo o funkdi,
kterou osoba ve firmé zastava, napf.:

Jaroslav Sindler (Learniga Pro s.r.0.)

nebo

Jaroslav Sindler (lektor)

U skol se hodi oznacit si takto tieba zaky/studenty.
Jaroslav Sindler (zak)

V dal$im kroku pfifadite uZivateli licenci a nastavite ¢asovou zénu:

Vyberte lokalitu - zde se nastavi misto, kde uzivatel sluzby skute¢né pouziva. Mlzete
mit zaméstnance, jenz pracuje pro vasi ceskou nebo slovenskou firmu, ale pracuje v zahra-
ni¢ni pobocce. Pak jeho misto pouzivani bude odpovidat jeho vykonu prace.

Prifadit uzivateli licenci na produkt — zde vyberete pfislusnou licenci na aplikace
nebo sluzby, které chcete, aby mél uzivatel k dispozici. UzZivateli Ize pfifadit jednu i vice
licenci. Nékteré z nich jsou tzv. sdruzenymi licencemi, a maji tedy v sobé zapouzdrené dalsi
licence na jednotlivé sluzby nebo programy.

Vytvorit uzivatele bez licence - i takovd moznost existuje a hodi se napf. k tomu,
abyste si nachystali budouciho uZivatele, nebo vytvafite specialniho uZivatele, ktery ma
pfifazenu napf. roli spravce uZivatell a nepotfebuje cokoliv jiného v tenantu délat.

Sekce Aplikace - zde Ize vybrat konkrétni licence na aplikace nebo sluzby, které by
mél mit uzivatel k dispozici. Ve tietim kroku priivodce zalozeni nového uzivatele pfifadite
uzivateli roli a doplnite dalsi profilové informace.

Sekce Role - standardné je nové vytvareny uzivatel bez administratorskych (spravcov-
skych) prav. Je tzv. béZnym uzivatelem. Pokud mu zde pfidélite jinou roli, mize byt glo-
balnim spravcem, sprdvcem uzivatelskych uc¢td nebo tieba spravcem aplikace a prostredi
Microsoft Teams.
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Pokud v organizaci zastavéte misto bézného pracovnika i sprévce systému Microsoft 365, urcité méjte dva
oddélené uzivatelské ucty — jeden pro béZnou praci a jeden specidlné pro administraci systému. Snizite
tim vyrazné riziko zneutziti vasich pihlaSovacich udajii k ovladnuti systému.

Sekce Profilové informace - dodate¢né informace o uzivateli.

Funkce - jakou funkci ve firmé nebo v organizaci uzivatel zastava.

Oddéleni - v jakém oddéleni uzivatel pracuje nebo ve skole, do jaké chodi tfidy.

Office — kde ma umisténu kancelar (napf. budova, patro, pobocka).

Kontaktni informace - pfi vyhledani uzivatele v adresafi tenantu ziskaji ostatni uziva-
teld pfistup k témto Udajim a mohou kontaktovat uzivatele i jinak nez e-mailem.

Polozky v profilu nelze pfejmenovat, ale je mozno do nich vyplnit, co potiebujete. Proto Ize napf. polozku
Kancelar (Office) vyplnit jinym vami pozadovanym tidajem.

Posledni krok priivodce je shrnutim viech nastaveni nové zakladaného uzivatele. A po
potvrzeni viech udaju bude vytvofen novy uzivatel v systému Microsoft 365. Na pozadi se
tomuto uzivateli zfidi viechny sluzby, ke kterym mu byla pfidélena licence. To chvilku trva.
Prihlasi-li se uzivatel pfilis brzo od zfizeni ic¢tu, mize se stat, Ze se uzivatel nedostane ke
vsem sluzbdm a aplikacim. Dejte tomu chvili ¢asu, nez se vie zfidi. V pfipadé sluzby Micro-
soft Teams jeji zfizeni pro nového uzivatele mize trvat i nékolik hodin.

Pridejte ufivatele

. 2Ry @ Milan Nebezsky se pridal(a) k aktivnim uzivatelim
€ Lee an Nebersky se ted’ bude Zobrazovat v seTnamu aktivnich LBvatell
B Voletrd nasiy Podratnosti o utivatel
Zobraz o Milan
°o

Nakoupend licence
Zadng

Pfifazond liconce

Office 365 A1 pro zaméstnance Sicly

Cheete tate ufivatelsks nastaveni ulegit jake Sablonu?

Zadejte nis

Phcete popis {doporudena)

Piiiklad: Sablona pro vedouci infenyry na piny (vazek pro pobodlu v MNew Yorku |

Obrézek 1.3: Souhrn nové vytvoreného uZivatele
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Po vytvoreni nového uzivatele mizete vSechna nastaveni (vyjma osobnich tdaji) uloZit jako Sablonu pro
dalsi nové uzivatele. Pomoci Sablon si miiZete vyrazné zkratit Cas potfebny na zalozeni nového uZivatele.
Staci mit Sablonu pro rtizné role zaméstnancti, ve Skole pak napt. pro ucitele nebo zaka.

Admin centrum je pfipraveno i na moznost pfidavat vice uzivatell naraz. K tomu slouzi
tla¢itko &2 Pfidat vice uZivateld v Admin centru > UzZivatelé > Aktivni uZivatelé.

Po stisknuti tlacitka se spusti priivodce pro hromadné pfidani uzivatel(. Importem CSV8
souboru s pfipravenymi uzivateli Ize zfidit maximalné 249 novych uzivatelskych uctd. Vzor
CSV souboru naleznete také v pravodci. Staci jej v tabulkovém editoru (napf. Excel) vypl-
nit daty o vasich uzivatelich a nasledné soubor importovat do privodce, ktery data nacte
a v ddvce vytvoii nové uzivatelské ucty.

Privodce hromadnym pfidanim uzivatel(l vds samozfejmé na podstatné chyby v CSV
souboru upozorni. Je-li vse v poradku, ve druhém kroku privodce mUiZzete hromadné uzi-
vatelim pfidélit licence a vybrat konkrétni aplikace, které maji mit k dispozici, a pak uz
staci jen nékolik chvil poc¢kat, nez se novi uZivatelé vytvofi v systému.

Add multiple users

@ Seznam ufivateld

Upload a CSV file with user info

0. Oteviete soubor v aplikaci Excel nebo
ich. Ulofte scubor ve formdtu CSV s Edrkami

Stihnéte a ulote si jeden z
néjaké podobné a pf
Jak i mezi 16 sloupei

about importing multiple users

g
3

Vyhnéte se béznym chybam
» Kazdym souborem C5V miete nahrit aZ 249 uZivatell.

» Kaidy udi ine{nou e-mailovo

* E-m slice a nasledujic’ specidini znaky: | #

* E-mailové adresy nemohou zadinat ani kondit teckou ().

o Cast e-mailoveé adresy, pred kterou je (ize mit nejvys 64 Znaki

¢ Ulodi soubor ve formétu CSV (oddéleny Edrkami) s 16 sloupci

Mahrat soubor CSV s informacemi o uZivatelich

Obrézek 1.4: Import CSV souboru pro hromadné pridani uzivatelii

8 (SV - Comma Separated Values, textovy soubor obsahujici hodnoty oddélené ¢arkami, reprezentujici tabulku dat.
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Nezapomeiite si zkontrolovat, Ze hodnoty jsou od sebe oddéleny v souboru CSV opravdu ¢arkami a ne
stredniky, jak to standardné je nastaveno v mistnich nastavenich ceské nebo slovenské verze operacniho
systému Windows. Zjistite-li, Ze misto carek jsou v CSV souboru stredniky, staci soubor oteviit napf. v Po-
znamkovém bloku a pomoci funkce Hledat a nahradit stfedniky zaménit za ¢arky. Tim se vyvarujete chy-
bového hlaseni v priivodci pro hromadny import novych uzivateld.

1.5.3 Obnoveni hesla

Nékdy se stane, Ze uzivatelé zapomenou své heslo. Existuje vsak snadna pomoc: obno-
veni neboli reset hesla. Pfihlasite se do Admin centra a v sekci UzZivatelé > Aktivni uzivatelé
prejdéte v pravé horni ¢asti na policko pro vyhledavani uzivatelQ. Vepiste jméno, piijmeni
nebo uzivatelské jméno zapomnétlivého uzivatele.

H Microsoft 365 admin centor

Aktivni uzivatelé

Obrazek 1.5: Sekce Aktivni uZivatelé v Admin centru Microsoft 365

Y Filtr £ Sindler x| =

Obrazek 1.6: Pole pro hledani uZivatele

Najedete-li mysi na jméno uzivatele, objevi se mald ikona kli¢e. Kliknéte na ni a zobrazi
se vam dialogové okno pro zménu/vytvoreni hesla pro uZivatele.

(] Jaroslav Sindler Q jaroslav.sindler@
Obrazek 1.7: Symbol klice pro zménu hesla uZivatele

V okné pro reset hesla mlzete heslo uZivateli nastavit sami nebo zaskrtnutim polozky
Automaticky vytvofit heslo ho nechat vygenerovat systém. Pro vynuceni zmény hesla uzi-
vatele pfi jeho prvnim pouziti aktivujte polozku Vyzadovat, aby si uzivatel zménil heslo
pfi prvnim pfihlaseni. Nové heslo pak uzivateli nastavite stiskem tlacitka
Resetovat heslo v dolni ¢asti dialogového okna.
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Resetovat heslo

jaroslavsindler@jardasindlercz

Automaticky vytvofit heslo

Heslo *

ViyZadovat, aby si ufivatel zménil heslo pfi prvnim prihlaseni

Odeslat mi e-mailem pfihlasovaci Gdaje

Obrazek 1.8: Zména uzivatelského hesla

1.5.4 Odstranéni uzivatele

Uzivatele odstranite tim, Ze vyberete aktivniho uZivatele, kterého chcete odstranit > tfi
tecky (menu Dalsi moZnosti) > Odstranit uZivatele.

asistentkad@learnigacz

@  Asistentka 3 c

. ” ket
[ Spravovat licence produkt
aula =

¥ Spravovat skupiny
Blanka Ulrychova (Learniga s.r.o.)

R, Odstranit uiivatele

@) Spravovat ufivatelské jménc a e-mai

Obrazek 1.9: Odstranéni uzivatele

| po odstranéni uzivatele jej mGzete do 30 dnl obnovit s veskerymi daty a historii.
V Microsoft 365 Admin centru jdéte do sekce Uzivatelé > Odstranéni uzivatelé > vyberte
uzivatele, kterého potiebujete obnovit > kliknéte na tlacitko Obnovit uZivatele.

Odstranéni uzivatelé

() Aktualizovat ( Obnowt ufivatele -+ 1selected > | O Hiedat v seznamu odstranényc..
Zobrazované jméno T Uivatelské jménc Datum odstranéni
Jan Testovac jantestovac@leamigace 29.12. 2021 10:22 odp

Obrazek 1.10: Obnoveni uzivatele

1.6  Skupiny v Microsoft 365, jejich typy a sprava

Skupiny jsou zékladnim mechanismem v prostfedi Microsoft 365, ktery umoznuje vzajem-
nou spoluprdci uzivateld, fizeni opravnéni a zasilani upozornéni. Vlastné tym v prostredi
Teams neni ni¢im jinym nez skupinou. Kazda skupina ma vlastnika (nebo vlastniky), ¢leny
a hosty. Clenstvi ve skupiné muze byt:

(0 je to Microsoft Teams a sprava uzivateld 21 Il



