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Nez zacnete L) paquas
= ORTEX

* Nebojte se zkoumat a zkouset, budte zvédavi a vérte si
* Na co prijdete sami, to uz nikdy nezapomenete ©

 Na co prijdete a bude se vam libit, ukazte i svym kolegiim a prateldm — potésite je,
pomuUZete jim a jisté si od nich néjaky dobry tip také odnesete

e Vérte sluzbé Teams, na svété s ni denné pracuje pres 50 miliont uzivatelt (a pocet stale
rapidné roste)

 Kdyz hledate néjakou funkci, pouzivejte pravé tlacitko mysi a symbol ,,...“
 Kdyz hledate néjaky obsah, kontakt, atd. pouzijte vyhledavaci okno uplné nahore

« Dokumenty se radi podle toho jak casto a kdy naposled jste je pouzili,
abyste je méli po ruce

 Nayoutube.com najdete mnoho video-navodu a tipu
e Zakladni video-prehled o moznostech Teams a Microsoft Online Services
v Cestiné je tady

Navody, tutoridly — jako video i dokumenty najdete i primo v napovédé Teams @



https://www.youtube.com/watch?v=fW-0pKYaVCM

Co je Sway? ) baQuAs
"R ORTEX

Vizualiza€ni nastroj

Umoznuje vytvaret

e Prezentace

e Reporty

e Osobni pribéhy

e a mnoho dalsiho...

Je obsahové zaméreny nastroj

e Nemusite travit tolik ¢asu formatovanim a upravami, Sway to udéla sam

Umoznuje jednoduse sdilet vas vytvoreny obsah




Co je mozne vytvorit pomoci Sway? L) bAQuas

"H ORTEX
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Reporty Prezentace Letaky Pribéhy

K dispozici je také spousta inspirace
— Sablony
— Swaye, které jiz nékdo vytvoril pred Vami

Na uvodni obrazovce Sway, Ize nalézt oboji



Vytvoreni noveho Swaye L) paquas

Novy Skryt sablony -

C+) -

Novy prazdny sway Zacit z dokumentu Interni bulletin Externi bulletin

Dalsi sablony —>

* Pro vytvoreni nové prezentace stisknéte tlacitko ,Novy prazdny sway“
pripadné si muzete vybrat s predvytvorenych Sablon

* Nacte se editor Sway

P Podrobnosti Z zdiraznit 7 Zwjraznit €@ Odkaz
= . . . o -
= Pojmenujte si svij sway

Pojmenujte si sviij sway X




Upravy 1 DAQUAS
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P Podrobnosti Z Zdaraznit 7 Zwyraznit Ly Odkaz

> Pojmenujte si svdj sway

Pozadi
Pojmenujte si svij sway X

* Nazev Swaye by meél byt natolik smysluplny, aby bylo
ihned vidét o cem dany Sway je

* Protoze nazeyv, ktery sem zadate, bude prvni vec,
kterou ostatni uvidi



Upravy 2 ) DAQUAS

Pfidani obsahu — stiskem tladitka + "N ORTEX
— Texty, obrazky, videa, odkazy a dalsi...
@
= = R = $_

— Meédia se daji vkladat jak z webu (coz je ve Sway opravdu skvéle jednoduché),
tak z lokalniho uloziste

Sova palena




Upravy 3

) Obrazky pridavejte pomoci
drag and drop

©) Vloiené obrazky muizZete
po rozkliknuti formatovat,
zvetsSovat a zmensovat

©) Na karté se po rozkliknuti
objevi panel nastroju
pro formatovani

@ Pomoci + mlzete pridavat
dalsi karty nebo je vkladat
mezi jiz existujici

P Podrobnosti Karta Nazev

£ o Sova palena

stfedné velks, &tihla sova s dlouhyma nohama. Délka téla je 33—39 cm, rozpéti kfidel 80-55 cm. Hmotnost se pohybuje mezi 200—
400 g. Swrchu je Sedd a okrovd, zespodu v zdvislosti na poddruhu bud Eisté bild nebo Zlutooranfova (stfedoevropsky poddruh T a.
gquttatg ma spodinu Zlutooranzovou). \jrazny obli¢ejovy zavoj je svitly a ma typicky srdcovity tvar, ofi jsou Eerné. Obé pohlavi jsou
zbarvena podobné, samci byvaji o néco svétlejsi.



Pridavani dalsiho obsahu L) pAQuAs
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Pridavani obrazk(i/videi je ve Sway velmi
jed noduché Navrhy + Prohledavat zdroje
Primarné Sway hleda relevantni obsah na & Navrhy [/] sen Crestive Commans
webu, z
@ OneDrive

odkud je mozné ho pridat do prezentace

Kliknéte vpravo nahore na tlacitko
Vlozit”

Zde zadejte pozadovanou frazi
vyhledavani

123 Ptaci CR, Sova palens 112
Dalsi zdroje pro pridani obsahu
Volba pro nahrani lokalniho obsahu
z PC AD

220 x 147
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* Kdykoliv pfi vytvareni je mozné stisknout v horni listé tlacitko

,Navrh® abyste videli, jak se vam tvorba dari

4

— Pro navrat do navrhare kliknéte na , Struktura obsahu”

* Pro zobrazeni prezentace ve vysledné podobé je nutné
stisknout tlacitko , Prehrat”

= Sova palena
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L
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P Podrobnosti 7 zdiraznit 7 Zvjraznit 1= Odridky =



Navrh Swaye \\l) DAQUAS

mil ~
F It ’ ’ S \'4 \Y& 4 VI 'O @ Styty
ormatovani Sway resi za Vas - »
o Po prepnuti do rezimu navrhu se vpravo ‘
zpristupni tlacitko ,,Styly“ = ééq =N
— Zde je mozné upravovat rozlozeni st Voderowé snimky
a d e S I g n fflztpﬁsobte si svdj sway vlastnimi barvami, typy pisma a
Design je mozné dale specifikovat Abc

Q pomoci tlaéitka ,Upravit® kde lze A m
zmenit barvy, font a textury prezentace

Je také moznost nechat to na nahodé a

Il(

stisknout tlacitko ,,Remix!

— Nahodné usporada styl Vasi prezentace
se vsim vsu yv( ysledek vas mozna e e e o
velmi prijemné prekvapi)

3 T3 I
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Ve chvili, kdy jste hotovi,
stisknéte ,Sdilet”

O Pozadovana uroven soukromi pro
prezentaci

O Druh odkazu pro zaslani — link pro
zobrazeni/editaci

O Vizualni odkaz je odkaz na prezentaci
s obrazkem v hlavicce

Kod pro vlozeni slouzi pfi embedovani
Swaye dal na webu

DAQUAS

[> Prehrity” |&) Sdilet

Nasdilejte svlj sway ostatnim:
Konkrétni lidé nebo skupiny
® Lidé ve vadi organizadi, ktefi maji odkaz

Kazdy, kdo ma odkaz

ozvat ostatni a povolit jim zobrazen pras

Ht:i:-'-'5-.'.'a'_'.c-ffi:e:cm'_?*ef:_'Pk O E@

</> Ziskat kéd pro vioZeni

O

(25 Ziskat vizuiini odkaz

P Daléi moZnosti



Chcete se dozveédet vice?
e Sway uvodni prirucka

e Napoveéda pro Sway

* Sway ,Jak na Sway”“

DAQUAS

Sway je multiplatformni
a dostanete se na néej takeé
Z mobilu

Pro nejvétsi uzivatelsky
komfort doporucujeme
pro praci s Sway Microsoft
Edge, Firefox nebo Safari



https://support.office.com/cs-cz/article/p%C5%99ihl%C3%A1%C5%A1en%C3%AD-do-swaye-b60d6dc4-d2bc-4740-ab1d-e2c4071dca03
https://support.office.com/cs-cz/sway
https://sway.office.com/howtosway_cs-CZ

Blahoprejeme!
Prave jste se naucili vyuzit
pro lepsi prezentaci Microsoft Sway

L) paquas
"% ORTEX

vees Prezentaci pro vas s laskou vytvofril tym spolec¢nosti DAQUAS.
T Névod je autorsky a vychazi z nasich vlastnich zkugenosti.

® Chcete-li jej prevzit, nezapomernite uvadét zdroj, jinak porusujete nejen ustanoveni autorského zdkona, ale co horsiho — téZ mravy ustalené
mezi sluSnymi lidmi.

@ Chcete-li jej uzivat, vézte, Ze jsme jej pripravovali s maximalni péci, presto nemusi byt absolutné chybyprosty, uz proto, Zze se online sluzby
vytrvale vyvijeji, v soucasnosti jeSté mnohem rychleji, jak reaguji na rapidné rostouci pozadavky.

A Narazite-li na rozpor mezi navodem a chovanim na své obrazovce, obratte se na nas. Také dejte védét, kdyzZ budete chtit ziskat dalsi
navody, konzultace ¢i jinou pomoc.

ﬁ Mate-li otazky ¢&i pfipominky, piste je, prosim, na obchod@ortex.cz

. Pomahame, abi vam IT ioméhalo! .


mailto:navody@daquas.cz

