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Vyucujte tak, jak
jste zvykli, a dejte
prostor kazdéemu.

.Microsoft Teams davaji moznost
se projevit i tem nejtissim
studentim ve tride.”

Microsoft Teams je centralni bod, ktery pfinasi konverzaci,
vzdélavaci obsah a aplikace do jednoho mista a je soucasti
sluzby Office 365 pro vzdélavaci organizace, kterou pou-
Zivajf stovky $kol v Ceské republice. Diky vyuzivani nastroje
Teams mohou ucitelé snadno a rychle pfechazet od prehledu
konverzaci do vzdélavaciho obsahu s minimem Usili a hlavné
bez slozitého prepinani aplikaci a dalSich nastroj. Teams cili
na nejcastéjsi a jedinecné potreby kazdé skupiny, kterd spolu
potfebuje komunikovat, a umozni jim spolupracovat snadno
a tak, aby zadané ukoly byly dokonceny co nejrychleji. Nastroje
Teams Vam umozni:

B Spravovat projekty, zadani, tkoly a obsah s vyuzitim
aplikact, se kterymi pracujete kazdy den — vse dostupné
v jednotném prostredi.

B Zistat v obraze diky online komunikaci a pfehledu
aktualizaci s pomoci sdilenych konverzaci, soukromych
chatll (Ize v pfipadé potreby vypnout), skupinovych aktivit
a dalsich kanald.

B Podporovat nadstandardni spolupraci a snadny prechod
mezi aktivitami s integrovanymi aplikacemi z Office 365
jako jsou Word, Excel, PowerPoint, Forms, OneNote
Poznamkové bloky pro skoly a vzdélavaci aplikace partnerd
jako Canvas, Flipgrid a Kahoot!

Nastroj Microsoft Teams je soucasti Office 365 pro vzdélavaci
organizace. To znamena, Ze nastroj Teams je dostupny zdarma
pro vsechny ucitele a studenty!

Tabulka na dalsi strané ukazuje a predstavuje nékolik béz-
nych scénard, jakym zplsobem mohou ucitelé spolupracovat
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Jak funguji Teams

Pro kazdé pololeti, pro kazdy projekt nebo aktivitu ve skole je
mozné vytvorit tym a pozvat do néj Cleny, ktefi v ném maji byt.
Tymy mohou byt vytvoreny také na zakladé skupin Office 365,
coz znamena, Ze jakakoliv zména ve skupiné se projevi auto-
maticky v aplikaci Teams. To pfispiva ke zjednoduseni procesu
pfidavani a zvani ¢lend do tymu a jejich pfipadnou daldi spravu.

Navic, standardni tfidy mohou byt déle organizovany do

tzv. kanald, které obsahuji zalozky pro konverzace, soubory,
poznamky a dalsi. Kanaly jsou vytvafeny na zakladé specific-
kych potieb prace ve tfidé, vétsinou se jedna o néjaky sub-
projekt. Na zalozkach je pak mozné nahravat, Cist a upravovat
soubory, poznamky a dalsi vlastni obsah (dokumenty, sesity,
prezentace, videa, externi odkaz, aplikace a dalsi). Tento obsah
je snadno dostupny komukoliv v dané tfidé.

Nastaveni aplikace Teams na Vasem mobilnim zafizeni je
snadné a je zarukou toho, ze zlstanete kdykoliv a kdekoliv
v kontaktu se svou tfidou nebo tymem.

Mobilni aplikaci Teams si mUzete stahnout z:
Microsoft Store (Windows), App Store (iOS) nebo
Google Play (Android).




Ukazte Teams
ve tride

Sbér papiru (8. A) | Microsoft Teams
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- udélat. Domluvte se ve Vasi tfidé na tom, Ze pro komunikaci
meegzuzzsecezzRaany - budete primarné pouzivat pravé Teams a zjistite, jak efektivné
a s jakou Usporou ¢asu mUzete pracovat.

5" Pfidat tym

Upravte si Teams dle Vasich potreb
Aby byl tym Uspésny, potiebujete jednoduchy a intuitivni
nastroj pro rychlou a efektivni komunikaci a spolupraci. At jiz
vytvafite pfipravy do hodin, program na mimoskolni aktivitu
¢i projektovy den, aplikace Teams Vam pomdze udrzet vie
organizované a pfehledné. Jen tak je mozné spolecné s Vasi
skupinou dojit ke zdarnému cili, kvili kterému byla skupina
vytvorena, at'je dany cil jakykoliv. V nasledujicich fadcich si
proto ukadzeme, jak s aplikaci Teams zacit a jak ji pfizpUsobit
Vasim potfebam.




Vytvorte tym a pozvete cleny tymu

1. Prihlaste se do svych Office 365 pro vzdélavaci organizace
a kliknéte v levém hornim rohu na B rozcestnik aplikaci
a vyberte polozku Teams. Tim otevrete online aplikaci Teams,
pripadné si zde mlzete stahnout i aplikaci desktopovou. ma

OneNote Teams

2. Poznamka: Pokud polozku Teams v nabidce nevidite
nebo nejde aplikace Teams spustit ¢i nacist, kontaktujte
svého spravce Office 365 a ujistéte se, Ze mate pfifazenu
spravnou licenci.

3. Kliknéte na tlacitko s risojitse kymunebowroritnow v dolni ¢asti pod

s10 v , v , Vybert: y
seznamem kanal(l a v nové zobrazeném okné poté na yperte e ym

tlacitko [l Zobrazi se nabidka ctyf zakladnich = \ q‘> U
J- — S Ne)
tymda, které mGzete vytvorit. -  F N

Profesionalni

Tfida vzdélavaci komunita Pracovnici
. = .. ., . C T el PLO) Spréva a rozvoj skoly
Poznamka: Jestlize Vase Skola pouziva funkci School Data prconskpia s

Sync, véechny Vase tfidy budou automaticky vytvoreny a to

Zrusit

i se seznamem studentd, v tom pfipadé je mozné tento

krok preskocit.

10



4.V okné Vytvofit tym si mdzZete pojmenovat Vasi tfidu
. , . , PRV - Vytvofit ty
a napsat zakladni popis, ktery vysvétli, k cemu dany tym yreatitym
.. , .. i ., Ucitelé jsou vlastniky tymi predmétd a studenti se do nich zapojuji jako ¢lenoveé. V ramci kazdého
bude SlOUZIt_ NaSled I’]eJen staci kllknout na toto tlaCItkO_ tymu pfedmétu miZete vytvaret zadani a kvizy, zaznamenévat zpétnou vazbu pro studenty a zajistovat
student(im soukromy prostor pro poznamky z poznamkového bloku pfedmétu
Jméno
TA &)
Popis (volitelny)
Pred tim, nez zacnete ukazovat Teams ve tfid€, je vhodné
si prostredi trochu pfipravit tak, aby odpovidalo Vasim
potrebam. Témi mlize byt vytvoreni tridy, vytvoreni kanald
Ci pridani zalozek a relevantniho obsahu. Zaci a studenti Vytvoiit tym pomaoci existujictho tymu jako Sablony
tak hned na prvni pohled poznaji, jaké vyhody a moznosti Zrsit m
jim Teams nabizi.

5. Nyni mGzete snadno a rychle pfidat jednotlivé osoby,

skupiny nebo distribu¢ni skupiny ze koly. Jakmile B RNKTA

Studenti  Uditelé

zacnete psat jejich ndzev, automaticky se v rozbalovacim
menu zobrazi pfislusné navrhy, které odpovidaji Vasemu @ Ovorktirosoy x @) JovostovSindier x 0% el Rethor x
zadani. Nasledné jen staci kliknout na tlacitko .

V pfipadé, Ze chcete do tymu pridat cleny pozdéji, kliknéte

MK Miroslav Kotlas x

Zagnéte psat nazev pro vybér skupiny, distribuéniho seznamu nebo osoby ve vasf skole.

natlacitko |  preskocit |, Tato moznost se mlze hodit, kdyz
chcete nejprve pfipravit obsah a dalsi nalezitosti.

Preskocit




Vytvarejte kanaly a zalozky se
skvelym obsahem

1. Jakmile vytvofite novou tfidu, je automaticky vytvofen
kanal s ndzvem Obecné. Samozfejmé je mozné pridavat
dalsi kanaly tak, aby komunikace, materialy a dalsi obsah

byly organizované a prehledné. Ve vychozim nastaveni Modernizace Uk

kdokoliv, kdo je ¢lenem skupiny, mdze do téchto kanall

o @ 7. A- projektovy den Zdravé mésto
pristupovat.
Obecné
Pfi prvnim pouziti Teams je vhodné déat zékladni tipy a triky
pro jejich vyuzivani pravé do kanalu Obecné. Spolecné
s nimi je vhodné sem vlozit i oznameni, které se tykaji celé
skupiny. Takto nastavenou tfidu oceni zejména studenti,
ktefi s aplikaci Teams pracuji poprvé.
2. Pro pridani novych kanall do skupiny staci kliknout na tfi Vistnigi (1]
tecky na konci nazvu kanalu a ze zobrazené nabidky vybrat . ,4‘ W '
polozku Pridat kanal. o vski
f;:} Sprava tymu
& Pidat kanal da
& Fidat dlena
= Opustit tym
& Uprait tm
@ Ziskat vdkaz na bjm
m] Odstranit tim
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3.V zobrazeném okné mlzete pojmenovat kanal a opét

napsat stru¢ny popis, k ¢emu bude slouzit. Po zadani téchto
informaci staci kliknout na tlacitko Pridat.

Jakmile méate vytvoreno nékolik kanald, je vhodné je
naplnit néjakym vhodnym obsahem tak, aby stranka pfi

prvnim pfihlaseni nevypadala prazdné. Mlzete napfiklad
zacit novou konverzaci viozenim diskuznich otazek nebo
@nékoho zminit a do konverzace jej tak zapojit.

4.V rémcijednotlivych kanald je mozné vytvaret karty pro

rlizné typy obsahu a aplikaci. Ve vychozim nastaveni jsou
jiz nékteré predpfipraveny, napf. Pfispévky, Soubory,
Poznamkovy blok pfedmétu a Zadani. Pro vytvoreni nové
karty kliknéte na symbol + na konci fady zaloZek a vyberte
aplikaci nebo soubor, pojmenuijte ji a kliknéte na tlacitko
Ulozit.

Poznamka: U kazdého typu aplikace nebo souboru se
proces pridani do karty maze lisit.

Pro vytvoreni karty, ktera odkazuje pfimo na néjaky
konkrétni soubor (pfiprava na hodinu, prezentace,
podklady), kliknéte na ikonu + vpravo na listé karet.

Vytvoreni kanalu pro tym 7. A - projektovy den Zdravé mésto
Nazev kanélu

Koupalisté mésto ®

Popis (volitelny)

Zde se budeme vénovat tomu, jak v rémci projektu zlepsit stav koupalisté

Ochrana osobnich adaja

Standardni — pfistupné véem uZivatelam v tymu v ®

D Automaticky zobrazovat tento kanal v seznamu kanald viech uZivatel(

@ 8.A > Obecne --

Konverzace Soubory — Poznamkowy blok pfedmétu  Zadani  Excel o

Pridat kartu

kanalu Dalsi aplikace

Karty pro vas tym

EEBEAER

Excel Forms Knihovna OneNote Planner Power BI
dokumentd
PowerPoint SharePoint Stream Wiki Word

Premiite své oblibené aplikace a soubory na zalozky v horni Zasti Hledat Q,

17
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Vyberte typ souboru (dokument Wordu, sesit Excelu,
prezentaci PowerPointu) a ze zobrazené nabidky vyberte
pozadovany soubor. Vsimnéte si, Ze také mlzete upravit
predvyplnény nazev karty. Po dokonceni vsech Uprav

kliknéte na tlacitko (SN

Vite, ze mlzete do Vaseho kanélu jako zalozku také

pripnout stavajici dokumenty ve formatu PDF a usnadnit
k nim tak pfistup clendm tymu?

n Word

Nézev karty
Word

T Eﬁ General

a Vyukové materily

Informace

x

] Plan renovace.docx

Pridat plispévek o této karté do kanalu

Zpét

19



Presunte e-mailovou komunikaci
do aplikace Teams

1. Velice uziteCnou funkcije, Ze je mozné posilat e-maily

pfimo do vybraného kanélu v rdmci aplikace Teams. To i 7-A- projektovy den Zdravé mésto

poméhé udrzet komunikaci pfehlednou a dostupnou _

na jednom misté. Pro vytvofeni e-mailové adresy kanéalu B s L Oznameni kanlu ‘
kliknéte na tfi tecky na konci ndzvu kanalu a ze zobrazené Obecné 42 Piipnout

nabidky vyberte volbu Ziskat e-mailovou adresu. LyZafsky vycvik & Sprava kanalu

E-mailové adresa je vytvorena a Vy ji mlzete pomoci Sber papiru =) assrenlanetesy |
tlacitka pFenéSt do schrénky a Vinivatjako n Vedeni skoly @  Ziskat odkaz na kanal ‘

béznou e-mailovou adresu.

2. Pokud kliknete na polozku Rozsifené nastaveni v okné

Ziskat e-mailovou adresu, mlzete zde nastavit, kdo mize Ziskat e-mailovou adresu
odesilat e—ma”y danému t}//mu (kdOkOliV, jen clenové t)’/mu, Dalf moZnosti najdete v odkazu rozéifené nastaveni.
jen uzivatelé z urcité domény) Obecné - 7. A - projektovy den Zdravé mésto <ed884870.modemizak.cz@emea.tez

@ Odstranit e-mailovou adresu

Nastaveni omezeni toho, kdo je opravnén odesilat e-maily

do kanalu, Véam pom(ze snizit pravdépodobnost zasilani ®  Jen clenové tohoto tymu
nevyzadanych e-mail0. 5

Pouze e-maily odeslané z téchto domén (piedvolba nastavena spravcem organizace):

modernizak.cz, letni-skola.cz




3.V Teams je mozné nastavit moznosti e-mailovych
oznameni pro riizné udélosti, napriklad, kdyz Vs nékdo
zmini nebo odpovi na konverzaci, kterou jste zapocali.
Tato nastaveni je mozné upresnit kliknutim na Vas
profilovy obrézek v levém hornim rohu a vybérem polozky
Nastaveni - Oznameni.

Zadavani ukolu

Jednou z nejpouzivanéjsich funkci v aplikaci Teams bude pro
ucitele zcela jisté zadavani Ukold, a proto je tato funkce pfimo
soucasti aplikace. Ucitel ma moznost snadno zadat ukol tfidé
nebo jen vybranym zaklim, m& moznost se podivat, kdo jiz
ukol odevzdal, ¢i jej pochopitelné ozndmkovat. Mdze také
pro kazdy ukol zadavat vlastni hodnotici rubriky (¢i pouzit jiz
jednou vytvorené).

1. Pro vytvoreni zadani v Teams kliknéte na zalozku Zadani
a nasledné na tlacitko Vytvorit. Mlzete si vybrat, zda
chcete vytvofit nové zadani nebo si vybrat jiz hotové, napf.
takové, které jste vytvofili pro jinou tfidu. Je také mozné
zadavat online kvizy z Microsoft Forms.

Nastaveni
£33 Obecné Zminky
& Ochrana osobnich tdsji Desbn zminky Vyskakovac ono 3 e
L Oznimeni .
Zminky o kandlech Vyskakovaci okno a e-... v/
%, Hovory
Zminky o tymu Vyskakovaci okno a e-...
Zpravy
Chatové zpréavy Vyskakovaci okno a e-... v
Odpovédi na konverzace, které jsem Vyskakovaci okno v
zahsjil(a)
> Koncepty

~ Zadano (3)

Zavereénd zprava pro vedeni 3koly z RS
Termin: 9. fijen 2018 23:59

Vypracujte referat o Plzni
Termin: 17. fijen 2018 23:59

Zprava z RS
Termin: 24. fijen 2018 23:59

> Oznamkovino

0/41 odevzdalo

Pocet zkontrolovanych zadani: 0

0/41 odevzdalo

Pocet zkontrolovanych zadani: 0

0/41 odevzdalo

Pocet zkontrolovanych zadani: 0
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2.V okné Nové zadani pridejte potfebné detailnéjsi
informace, mUzete také pridat prislusné zdroje, materialy
a podklady. Samozfejmosti je, Ze po poskytnuti téchto
podkladl pak kazdy zak automaticky pracuje s viastni
kopii. Pochopitelné taktéz mizete nastavit datum a cas
terminu odevzdani a spinéni. Dokonce je mozné nastavit,
zda chcete povolit odevzdani po terminu a zda je Ukol
ohodnocen body. Po vyplnéni viech informaci klepnéte na
tlacitko Zadat.

Pokud nemate jesté vSechny potfebné informace, je
mozné zadani ulozit jako koncept. K takto vytvorenému

konceptu se mlzete kdykoliv v budoucnu vratit a kol
findlné zadat.

3. Pokud potfebujete v ramci zadani Zkontrolovat
a Ohodnotit studentské prace, prejdéte na zélozku Zadani
a oteviete si pfislusny domaci Ukol. Uvidite zde seznam
studentl a pfipadné i stav odevzdani jejich praci, které
mUzete po otevreni hodnotit a pomoci tlacitka Vratit poslat
zakovi zpét, nyni jiz jako ohodnocené.

Mevé zadini Zahodit Ulesit

6] Prdat sac hocinat i kiter
OneDrive x

4 OneDrive
B poznamkouy blak predmétu v ] Mz Datum zmény
& Prapojt Camera 8.6 2018
+ Novy soubor

Chlumec 2 2t 2019
8 MakeCode

Classroom 21.bre 2017
B Tymy DU-moije 10. 1ed 2018

DU-zaci 10.1e3 2018

Kekantrale 3 Ke hentrol: 2 Ke kontroi 3

Publikovat vie

Slovni hadnoceni Body

5] Berbodd

@ Rejthar, Karel
@ Slima. Mircslaw Neodezsdng =l Bez bodi
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Vyuzivejte online pisemky z Forms

Pokud pouzivéate nastroj Microsoft Teams, da se predpokladat,
Ze to neni jedina sluzba, kterou ze sluzby Office 365 vyuzivate,
a tak jste se asi potkali tfeba i s Microsoft Forms. To je nastroj,
pomoci kterého mdzete snadno a rychle nejen vytvéret online
dotazniky, formulare ¢i prihlasky na skolni akce, ale predevsim
online pisemky, co se samy opravi (a pro ucitele matematiky

i samy vytvori). Vice o Microsoft Forms naleznete napf. na
odkazu na konci této pfirucky. Pokud jiz takové pisemky vytvo-
fené mate, mdzete je rychle pouzit jako soucast zadani.

1. Na karté Zadani klepnéte na tlacitko Vytvofrit.

2. Ze zobrazené nabidky vyberte polozku Kviz.

Zadani
Kviz
Z existujiciho

Vytvorit

3. Microsoft Teams zobrazi pfehled pisemek v nastroji Forms,

které jiz mate vytvorené.

4. Vyberte pozadovanou online pisemku a klepnéte na
tlacitko Dalsi.

5.V dal$im okné si zkontrolujte veskera dalsi nastaveni
vytvareného zadani (ndzev, pro koho, do kdy apod.)
a klepnéte na tlacitko Zadat.

Formulaie x

@ Do svého zadani miizete viozit kvizy, které jste vytvoili v
Microsoft Forms.

Hledat Q
Kviz bez nézvu (2)
7. &ve 2019
Opakovani 6B
7. &ve 2019
- Opakovani Zemépis
7. &ve 2019
@61 | Opakovani Zemépis
i 7. &ve 2019
- Prihlaska na skolni vylet do Prahy
- Formulaf bez nzvu (4)




Pozvete zaky a studenty do tymu
snadno a rychle

Jiz pfi vytvareni tymu mate moznost do néj pridat ihned zaky

a ucitele. Ne vzdy se to ale hodi. Nékdy mUize nastat situace, ze
dopredu nevite, kdo bude ¢lenem tymu nebo si chcete nejprve
tym predpfipravit a zaky a studenty do néj pozvat jindy. Kdyko-
liv pozdéji je mozné je do tymu pridat témito zplsoby:

Klepnéte na polozku Sprava tymu — Clenové a pfidejte do
tymu jednotlivé ¢leny.

Dalsi, pro ucitele snazsi moznosti, je ta, kdy se zaci mohou
pridat do tymu sami. K tomu jim staci jen tzv. Kéd tymu.
Ten si zobrazite v polozce Sprava tymu — Nastaveni —
Kod tymu. V pfipadé, Ze je potieba, aby byl kéd tymu
Citelny i pro zéky ze zadnich lavice, je mozné jej pres ikonu
dvojsipky zvétsit na celou obrazovku.

Jinou moznosti je kliknout na tfi tecky vedle nazvu

tymu a zvolit si v menu polozku Ziskat odkaz na tym.
Odkaz nasledné mlzete zaslat zakdim e-mailem nebo jej
publikovat ve skolnim informacnim sytému.

Clenové Aplikace 4 dalgi(ch) -~

Hledat cleny Q

Clenové  Zadosti dekajicina vyfizeni Kandly ~Nastaveni Analjza Aplikace

Poznamka: Hosté se nebudou moci pipjit pomoci kédu tymu.
» Zabavné dopliky Povolit emoji, mémy, GIFy nebo nalepky

» Onenotovy poznamkovy blok  Sprava oddili 2 predvoleb poznamkového bloku
predmétu

ETE——— < 0 O foum
» Oprévnéni hosta Povolit vytvéfeni kanald
» @zminky Zvolte, kdo miZe pouZivat zminky @tym a @kanal

Ziskat odkaz na tym

https://teams.microsoft.com/l/team/19%323e688d9b7be3f41973eaa662a291a075d%




Poradejte online schiizky
a webinare

Microsoft Teams umoznuji pofadat i online videokonference
s plnou podporou zvuku, videa i sdileni obrazovky. Situaci, pro
které se toto vyuziti Microsoft Teams hodi, je mnoho. M{ize
to byt napfiklad webinéf, na kterém je pedagog v roli pfed-
nasejiciho. Diky Microsoft Teams staci jen poslat e-mailovou
pozvanku nebo zverejnit nékde odkaz na webinar a kdokoliv
se i bez nutnosti vytvareni jakéhokoliv Uctu nebo stahovani
aplikace mlze pripojit a byt soucasti tohoto webinéare.

Druhou moznosti je pak situace, kdy je néktery zak napt. z di-

vodu nemoci doma a Vy mu chcete prenést online obsah vyu-

ky, v€etné tfeba prezentace v PowerPointu. Opét staci vytvorit
pro danou vyucovaci hodinu online schiizku, a zak tak nepfijde
ani o vyucovanou latku, ani o kontakt s uc¢itelem nebo tfidou.

Nejrychlejsi zplsob, jak vytvorit online schiizku, je tento:

1.V aplikaci Teams klepnéte v levé nabidce na polozku
Kalendar

2.V horni pravé ¢asti se nachazi tlacitko Sejit se hned a Nova
schiizka. Jak je z nazvu patrné, Sejit se hned slouzi pro
okamzité vytvoreni online schlzky, do které mizete
nékoho pozvat. Tla¢itko Nova schiizka pak vyuZijete pro
vytvoreni naplanované, klidné i opakuijici se schlizky. Tato
moznost se hodi, kdyZ chcete Ucastniky online schiizky
pozvat s predstihem.




3. Po klepnuti na tlacitko Sejit se hned mate moznost nastavit,
zda chcete mit jiz pfi zahajeni schizky aktivni webkameru
a mikrofon. Po klepnuti na tladitko Pfipojit se je schiizka
zapocata. Nyni staci v pravém hornim rohu pozvat ostatni
do schlizky, pripadné si pres tlacitko zkopirovat odkaz na
schlizku a ten planovanym ucastnikiim poslat.

4. 1 béhem schlizky mate moznost zapinat a vypinat
mikrofon a webkameru, ale predevsim sdilet obsah, ktery
potfebujete. To se déla pres ikonu obdélniku se Sipkou —

po klepnuti na ni mate moznost Ucastnikdim schlizky sdilet
celou pracovni plochu, okno aplikace, konkrétni vybranou
prezentaci v PowerPointu nebo pracovat s online tabuli
Microsoft Whiteboard.

ud
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Komunikujte s celou tfidou
I s jednotlivymi zaky

Néstroj Microsoft Teams, jak jste jiz asi poznali, slouzi pro
tymovou komunikaci. V rémci zalozky Obecné u kazdého
vytvofeného tymu méate moznost napsat cokoliv celé tridé ¢i
skupiné. Ne vzdy je to ale vhodné, nékdy je zapotiebi komuni-
kovat pouze s vybranym zakem.

1. Klepnéte v levé Casti okna aplikace Teams na polozku Chat.
Zde si muzete zobrazit historii jiz probéhlych komunikaci
a pokracovat v nich.

2. Pokud jste ale s danou osobou jesté formou chatu
nekomunikovali, je nejrychlejsi zadat jméno osoby do Chat Posledni Kontakty Y
horniho vyhledavaciho pole v aplikaci Teams. Jakmile se

Vam dana osoba zobrazi (staci zadat prvnich par pismen
T T . M . y MNedavné
jejiho jména ci prijmeni), klepnéte na ni a ihned se otevre

okno chatu, ve kterém muzete komunikovat pouze vy. 74k 04 08.11
QK
A Planner 05.11

Ukol Hospitace prvni a druhé tiidy
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Vytvarejte rychla hlasovani

Jisté se Vam ve tfidé nékdy stalo, Ze jste se tfidy chtéli zeptat
na néjakou otazku a zjistit odpovedi. Jak ale na to? Je mozné
to udélat pomoci zvedani rukou. Zde ale mlzete narazit na
to, Ze se néktery student stydi odpovédét. A navic pak musite
odpovedi ru¢né pocitat. Microsoft Teams Vam déva rychlou
moznost zadani otazky celé tfidé a stejné tak celé tfidé rychle
odpovédét. To, Ze jsou vysledky ihned dostupné a spocitané,
neni asi potfeba dodavat. Jak na to? VyuZijeme k tomu vesta-
veénou funkci Forms.

1. Na karté Prispévky klepnéte v dolni ¢asti do pole pro

zadavani textu a zadejte Vasi otadzku presné v této formé:
@Forms Otdzka? Odpovéd’1, Odpovéd'2, Odpoveéd'3
V praxi to mize vypadat napfiklad takto:

@Forms Kam pojedeme na vylet? Praha, Brno, Ostrava

2. Pfizadavani otazky timto zplsobem je jen zapotiebf si
pohlidat, Ze po zadani textu @Forms nejprve kliknete
na nabidku, kterou Teams zobrazi. Tim dojde k aktivaci
zadavani otazky. Poznéte to také podle toho, ze slovo
@Forms se zméni na modré Forms.

Forms 9:19 Aktualizovano

Kam pojedeme na vylet?

Created by Karel Klatovsky

Praha Brno Ostrava

, Forms 9:19
w Praha

Brno

Ostrava

Mavrhy

Forms
Easily create surveys, quizzes, and polls.




Spolupracujte na dokumentech

V réamci spolupréce ve tfidé zcela jisté nastane situace, Ze
budete se Zaky potiebovat spolupracovat na néjakém doku-
mentu. Proto se v kazdém tymu nachéazi zalozka Soubory.
Zde mUzete zaklm dat k dispozici prostor pro spolupraci na
uréitém dokumentu a stejné tak si Zaci mohou dokumenty zde
vytvaret. Dejte si ale pozor, ve vychozim nastaveni mdze kazdy
Clen tymu tyto soubory upravovat. Vyhodou je, Ze tfeba pro
préaci na dokumentu ve Wordu neni potieba otevirat aplikaci
Word, ale Teams vam po klepnuti na takovy dokument rovnou
zobrazi prostredi aplikace Word Online. Zobrazovat si mizete
samoziejme nejenom dokumenty aplikace Office, ale i ob-
razky, videa a dalsi typy soubor(. Pro prehlednost je mozné

v Souborech vytvéfet i slozky nebo podslozky.

Pokud chcete vytvorit novy dokument, do kterého budou stu-
denti moct cokoliv dopliovat, postupujte takto:

1. Vtymu klepnéte na polozku Soubory a v horni ¢asti okna
na tlacitko Nové.

2. Vyberte, jaky novy préazdny soubor chcete vytvofit
(dokument ve Wordu, tabulku v Excelu nebo prezentaci
v PowerPointu ¢i dalsi typy soubor().

+ Nové ~ T Nahrit 3 Sy

. Slozka

B a8 B8 &

Dokument Wordu

Sedit Excelu

Prezentace PowerFointu
Poznamkowy blok OneNotu
Forms pro Excel

Vykres Visia




3. Po vybéru zadejte ndzev souboru a klepnéte na tlacitko
Vytvofit.

4. Soubor je vytvoren a ihned se otevre v rdmci aplikace
Teams v rezimu Uprav. Vy i Vasi zaci na ném mate moznost
okamZité spolupracovat.

Poskytujte studijni materialy

Nahrévat a poskytovat soubory pro spolupraci se zaky jiz
umite, ale asi nechcete, aby vsechny soubory, které zakdm
poskytnete, mohli upravovat nebo dokonce mazat. Pro tyto
Ucely se na zaloZce Soubory nachazi slozka nazvana Vyukové
materialy. Do ni mate jako vlastnik tymu pravo pochopitelné
pfidavat a odebirat soubory, ale jiz ikonka ¢erveného zamecku
naznacuje, Ze pro zaky bude tato slozka pouze pro Cteni.

Dokument Wordu X

lZadejiE nové jméno nebo nazev. .docx

@ 7.A - projektovy den Zdravé mésto > Obecné -
Konverzace Soubory Pozndmkovy blok pfedmétu  Zadéni aF

i General
] Nové Nahrat @ Ziskat odkaz -+ Pfidanf cloudu Q Otevift ve sluzbé S...
v Tvp Nézev

a Vyukové materiély




Zaverecné shrnuti

B Aplikace Teams je centralni misto pro vzdélavani a uceni,
které je pIné integrovano s Office 365 pro vzdélavaci
organizace. Clenové tymu mohou snadno a efektivné
komunikovat a spolupracovat pfi vyuZziti znamych aplikaci
v Office 365 jako jsou Word, Excel, OneNote Poznamkové
bloky pro skoly nebo PowerPoint. Pro vSechny uZivatele
Office 365 pro vzdélavaci organizace jsou Teams zcela
zdarma, takZe V&m nic nebrani je zadit vyuzivat jesté dnes.
V&s tym je mozné organizovat do vlastnich kanald
a zéloZek tak, aby odpovidal Vasim potfebam pro
spolupraci. Zalozky mohou byt pfimo propojeny na ostatni
soubory nebo dalsi obsah, pfipadné na Office 365 aplikace
jako je Planner, Power Bl nebo aplikace od partnerd jako
jsou Flipgrid, Canvas ¢i Kahoot!

Je mozné vytvofit e-mailovou adresu kanalu, a mit tak
veskerou konverzaci na jednom misté.

Pomoci Zadani mlizete snadno spravovat kazdodenni
vzdélavaci procesy — od pfipravy a tvorby pres distribuci az
po hodnoceni a davani zpétné vazby.

Vice informaci naleznete jako vzdy na strance Microsoft pro
Skolstvi (aka.ms/skolstvi), komunitnim portalu Microsoft
Educator Community (education.microsoft.com) nebo
facebookovém profilu Microsoft pro skolstvi
(facebook.com/skolstvi).




Publikace obsahuje otisky obrazovek pofizené v prosinci 2019.
Neékteré obrazovky se mohou v dobé cteni této prirucky lisit.
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