Prace s Office 365 a aplikaci Teams

1. Prihlasenia ucet
Prihlasovaci udaje: jsou soucasti zprdvy v Komens a Zak je obdrzel na listecku (po udéleni souhlasu se
zpracovanim osobnich tGdajd Zaky dané tFidy)

kliknéte na odkaz) nebo kliknutim na symbol Office 365 na webu Skoly www.zssafarikova.cz

Prihlaseni probiha na webové adrese: portal.office.com (zadejte do internetového prohlize¢e nebo 0

Office 365

2. Aplikace Office 365
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Vlevo na panelu nebo na hlavni obrazovce jsou k dispozici jednotlivé webové aplikace, které jsou
soucasti uctu. Kliknutim na ikonu se otevie dana aplikace v novém okné.

Z4ci v rdmci vyuky budou pouZivat tyto aplikace:

Word - textovy procesor - slouzi k tvorbé textovych soubor(

Excel - tabulkovy procesor — sloui k vytvareni tabulek a grafii

Powerpoint - nastroj k tvorbé prezentaci

Outlook = email, slouzi k pisemné komunikaci mezi akem a utitelem nebo mezi utitelem a
skupinou zaka.

One drive = internetové ulozisté. Zde si zak miZe ukladat veskeré potfebné soubory, videa,
prezentace.... Je to UloZisté uréené jen pro jeho potreby. K uloZzenym materialiim ma pfistup

z kteréhokoliv pocitace pfipojeného na internet.

ZaleZi na kazdém z zakd, zda jej bude vyuZivat nebo ne.



http://portal.office.com/
http://www.zssafarikova.cz/

Teams = aplikace pro vyuku — zde bude probihat zadavani tkolt a jejich
kontrola

3. Aplikace TEAMS podrobné

Aplikaci Teams lze stahnout pfimo do pocitace nebo mobilniho zafizeni (pro Android i I0S) na

tomto odkazu nebo pro mobily standardné na Google Play (Android) nebo Apple Store (10S):
https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

A) ZaloZeni tymu

1. Stupen — Ucitelé vytvofi pro kazdou tfidu jeden tym ve tvaru 2020 ttida (napf. 2020 5.A)

2. Stupen — ucitelé vytvofi pro kazdou tfidu a predmét jeden tym ve tvaru 2020 zkratka
pfedmétu t¥ida zkratka jména ucitele (napt. 2020 Cj 9.A Pol) + jeden t¥idnicky

Zaci uvidi na emailu (outlock) nebo v ozndmeni aplikace Teams, Ze byli do tymu zafazeni. Tymy,
jejichz jsou soucasti, uvidi také v aplikaci Teams kliknutim na ,, Tymy“.

Odkaz na video, jak pracovat s Teams z pohledu studenta:
https://www.youtube.com/watch?v=sulwA2dvxD4

Po kliknuti na ikonu se zakovi ukaze nasledujici obrazovka, kde ma prehledné
vSechny tymy a na levé bocni listé ,,ovladaci tlacitka:
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https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.youtube.com/watch?v=suIwA2dvxD4

Aktivita (zvonek) — zde Zak najde upozornéni na vSechny aktivity v tymech

Chat (bublina s textem) — slouzi k rychlé komunikaci mezi ucitelem a konkretnim Zakem,
pfipadné mezi zaky

Tymy (postavicky) — prehled vSech tymu viz obrazek 1

Zadani (aktovka) — tady ma zak na jednom misté prehled vsech nesplnénych ukoll — kliknutim na
konkrétni ukol si ho mlzZe zobrazit a odevzdat.

Kalendar (kalendar) - zde se zakovi zobrazi vSechny videohodiny, kterych se ma ucastnit. Ma
moznost si zde zaznamenat i vlastni upominky na udalosti, na které nechce zapomenout

Hovory (sluchatko) — ustni komunikace — audiohovory
Soubory — prehled soubor Zaky uloZzenych v tymech nebo na onedrivu
B) Pracevtymu

Do konkrétniho tymu se Zak dostane kliknutim na ikonu zvoleného tymu. Otevie se mu
nasledujici obrazovka:
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Nahrit vyukove materidly Najdéte si napovédu a skoleni

V horni listé ma Zak tyto zalozky:
PFispévky — obdoba chatu — slouzi k rychlé komunikaci uvnitf tymu
Soubory - zde budou ukladany materialy pro pfipadnou samostatnou praci zaku

Poznamkovy blok — slouZi jako seSit k zapisu pozndmek k danému < zpat
predmétu pro potreby Zaka
Ukol na body pozdni

Termin: véera 23:59

Zadani — domaci tkoly - zadani se déli na “zadano” a dokonceno -

kliknutim na vybranou skupinu se pfislusna zadani objevi (rozbali) nebo .
oKyny

zase skryji.

e Po kliknuti na vybrané zadani se zobrazi jeho detaily

@ pridat préaci

e Odevzdani probiha tak, ze zak klikne na “Pfidat praci” a vybere
si z téchto moznosti:
=  One Drive — internetové ulozisté, které ma k dispozici kazdy ucet
=  Novy soubor — moZno rovnou vytvofit soubor ve Wordu, Excelu
PowerPointu



= Propojit — vloZeni odkazu z internetu
Y Y i j ej 2 Y
= Tymy — soubor, ktery existuje v néjakém tymu

&

MNowy soubor = Nahrat z tohoto zafizeni — soubor uloZeny ve vasem PC, telefonu,
Propoiit tabletu, ve kterém zrovna pracujete
Ukol je dokonéen, kdy? jej ucitel ohodnoti a vrati Zdkovi. Potom se
ymy objevi v sekci dokonceno. V pfipadé, Ze zak Ukol neodevzdal nebo jej
ma dopracovat, objevi se mu znovu v zadani (ndzev zadani s dovétkem
Mahrit z tohoto zafizeni 2. Sance).

V dokonéeném ukolu Zak najde slovni hodnoceni, pfipadné pocet bodu.

Pokud Zak obdrzi za praci znamku, najde ji v Bakalafich — klasifikaci.

C) Videohodiny
- VSechny naplanované online schlizky se Zakovi zobrazi v kalendafi, a pfijde mu i
upozornéni do ,aktivita” (zvonek). Ke schizce se zak prihlasi v Case zahdjeni schlizky
kliknutim na danou schizku v kalendafri
Mikrofon — béhem schlizky je vypnuty, Zak si ho zapne jen na pokyn ucitele
Kamera — neni podminkou
Ucast na videohodinach je pro zaky povinna, pokud se nezlG¢astni ma absenci, kterou je ZZ
povinen omluvit nebo si ji Zak mlze nahradit po dohodé s ucitelem (v pfipadé, Ze mél divod
se nezucastnit)

3. Prace s uétem
1.-4. tfida vyuziva dle rozhodnuti ucitele

5.-9. tfida vyuZziva pro komunikaci ucitele s Zaky, zadavani ukold, kvizl, odevzdavani vypracovanych
ukolQ, referat(l, vytvareni videohovort a dalsi prace

V ptipadé prechodu na distan¢ni vyuku bude tato realizovdna pomoci Office 365.

,,Zaci byli v zaFi proskoleni, jak na préci s tétem.

Napovéda pro vsechny aplikace Office 365:
https://support.microsoft.com/cs-CZ/training?WT.mc id=365AdminCSH



https://support.microsoft.com/cs-CZ/training?WT.mc_id=365AdminCSH
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