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Pro ptehlednost — postup je tvotfen pro webové rozhrani MS Office 365:

1. P¥ihlaSeni do MS Office (to viichni umime @)).

2. Uvodni rozhrani aplikace MS Office 365 (dvojklik na Teams);

Stiredni pedagogicka $kola Futurum, s. r. o.
Hornomécholupska 873, 102 00 Praha 10

www snasfutiirum. ez

Dobré odpoledne. Zdravime uzivatele Abel

+ & e @H ®H B

Vytvofit
novou

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint

Posledni  Pripnuté  Sdilené se mnou  Nenechte si ujit

Nainstalujte si Office

mg B

OneNote SharePoint

o 2

Viechny

Sway aplikace

T Nahrat a oteviit...

Z4dné posledni online dokumenty Office

Sdilejte a spolupracuijte s ostatnimi. Pokud chcete zadit, vytvoite novy dokument nebo
sem né&jaky pretahnéte, aby se nahrél a oteviel.

7T Nahrat a oteviit...

Novy

P Vas nazor 9
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3. Uvodni stranka tymii — zobrazuje viechny tymy, v nichZ jste ¢lenem/kou

Microsoft Teams “ Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

£33 " Pripojit se k tymu nebo vytvoit novy

A) Zobrazuje vSechny aktivity, které prob&hly a mély spojitost s Vasim emailovym tG¢tem (zadani tkold, testl, zpravy atd.).

B) MozZnost vytvofit chat se spoluzaky, multichat tfidy s ucitelem apod.
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C) Zalozka tymy — umoziiuje vratit se na tivodni stranku tymu.

D) Tym, jehoz jste clenem/kou.

E) Zalozka, kde jsou vSechna zadani procvi¢ovacich tkolu, kvizl ze vSech tymu, kde jste ¢lenem/kou, na jednom miste.
F) Zalozka kalendatf. Umoziuje tvofit a zaznamenavat poznamky, schizky apod. A nasledné je i ptehledné zobrazit.

G) Zalozka soubory: vSechny nahrané soubory ze vSech tymii, kde jste ¢lenem/kou, na jednom misté.

H) Umoznuje stazeni MS Teams jako aplikace do svého zatizeni (NTB, PC, MOB, TAB).
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4. Uvodni stranka tymu (odkaz 3 D)

0SSO ea ledejte nebo zadejte piikaz. A
< WVZechny tymy Obe Prisp&vky R Soubory, oznamkowy blok pre: Zadani, namky @ Tym
B F
= C Vitejte v predmétu GO tym
D Zkuste zahdjit konverzaci tim, Ze @zminite nazev predm nebo jména studentd.
I E
<of

- & Karel Dinda pfidal(a) do tymu uZivat Miest. :
B
Za¢néte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, @
o o ot N T N e R = U * B

A) Zalozka pro navrat do zakladniho pohledu tymu (obecné informace o tymu).

B) Zalozka s prispévky zanechanymi na plose skupiny a udalostmi tykajicimi se skupiny (podobn¢ jako statusy na FB).

C) Soubory — zde nahrava vyucujici studijni materialy (prezentace, texty apod.)

D) Slouzi k ukladani zapiskt od ucitele napf. pti videohovoru, miiZete tam tvofit i online skupinovou praci formou sdilenych zapiskd.
E) Zde dostavate zadané pracovni tkoly a kvizy, testy apod.
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F) Vyhodnoceni Vasich praci.

G) Misto pro tvorbu piispévkl (mtizete ménit pismo, ptidavat piilohy, emotikony, gify, ptipadné zahajit schiizku se vSemi ¢leny tymu, streamovat

video, ud¢lit ocenéni néjakému ptispévku apod.).

Zacnéte novou konverzaci. Chcete-li nekoho zminit, napiste @.

h ¢ Q@E ap @ - >
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5. Reakce na prispévek

g Karel Dinda pridal(a) do tymu uZivatele Abel AdamTest.

Yo Karel Dinda 17:03
a Vitéam Vas Adame. A

G Odpovédét

Zac¢néte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @.

Ay ¢ ©@ @ B cor Q - B

Naposledy precteno

A) Pokud reagujete na konkrétni piispévek, pouzijte tlacitko odpovédet a napiste odpoveéd’. Odpovédi se srovnaji do jednoho vlakna (zvysi to

ptehlednost zprav pro vSechny).

g Karel Dinda pfidal(a) do tymu uZivatele Abel AdamTest.
Naposledy precteno
- Karel Dinda 17:03
Vitam Vas Adame.
Bryden. . &
Ar ¢ @ W & > @ - B
' . . _ . | , . s
! Zaénéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @. obchodnim rejstFiku
T skym soudem v Praze

) Ar 2 © (W B G = @ - B
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g Karel Dinda pridal{a) do tymu uZivatele Abel AdamTest.
MNaposledy precteno
Y Karel Dinda 17:03
Vitam Vas Adame.
Sbalit vse
AA Abel AdamTest 17:11
© Bryden .. Y2.&
Dnes se opét nauéime néco z fyziky... 2@
?27??
3 Karel Dinda 17:14
o Samoziejma < 7 &
Odpovédét
Zaé¢néte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @.
Ar ¢ @ [ B S = Q .- B
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g Karel Dinda pridal(a) do tymu uzZivatele Abel AdamTest.

Naposledy precteno

Yo Karel Dinda 17:03
Vitdm Vas Adame.
4 dal3i odpovédi od vas a Karel

« QOdpovédét

Za¢néte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napidte @.

A ¢ @ @ B &> @ - B
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6. Videohovor — prijeti

.g Karel Dinda pridal(a) do tymu uZivatele Abel AdamTest.

' Karel Dinda 17:03
d Vitam Vas Adame.

3 daldi odpovédi od vas

3 Karel Dinda 17:14
W Samoziejmé & 2 @

« Odpovedét

' Karel Dinda 1722
a Nova latka + opakovani latky z minulé hodiny.
B p y y

a Fyzika
stieda 25. bifezna 2020 v 17:30

«' Odpovédét

Zatnéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @.

A ¢ @ @ B c > Q@ - B

Na strance piispévkl se objevi udalost — naplanovana schlizka — online setkani s vyucujicim. MiiZete na ni reagovat tlacitkem odpovédét:

1C:25142771 Zapsana v obchodnim rejstiiku
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a Fyzika
stieda 25. biezna 2020 v 17:30

¢« Odpovédét

Zatnéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @.

A ¢ ©@ W B Q@ > @ - B

Podstatné ale je, jak ji ptijmout. Kliknete na modré pole (A) a dostanete se na kartu udalosti.

Stiredni pedagogicka $kola Futurum, s. r. o.
Hornomécholupska 873, 102 00 Praha 10

waww _snasfituriim ez

Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

E + Pridat do kalendafe QY

e T [¥]  25. biezna 2020 17-30 - 18:

Tymy

=] GOGO tym > Obecné

info@spgsfuturum.cz

‘ Piipojit se Zavfit

Sledovani

Karel Dinda

Organizator

Zapsana v obchodnim rejstiiku
Méstskym soudem v Praze

0Oddil C, vlozka 53199
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A) Zobrazi chat, ktery probiha béhem schiizky a automaticky se propisuje do prispévki ke schiizce na strance ptispévky (viz dale).
B) Podrobné informace o schiizce, které vypisuje vyucujici.

C) Zobrazuje sdilené poznamky vytvoiené béhem schiizky (k dohledani také v poznamkovém bloku).

D) Zobrazuje, zda a jak byla pouZita pfi online komunikaci virtualni tabule.

E) Umoznuje ptidat si udalost do kalendaie (diky tomu mate piehled o vSech schiizkach a ptichazi Vam i upozornéni na brzké konani schlizky).

&  pocet piipomenuti: 1

E Fyzika

17:30 stfeda 25. biezna 2020

i Fyzika Pocet minut: 8

Pfipojit se online

Po kliknuti na OdloZit pfipomenout znovu za:

5 min. pfed s ¥ | | odloZit

F) Tlacitko, které uzivatele piipoji do schiizky.

1C:25142771 Zapsana v obchodnim rejstiiku
Tel.: 272 650 588 Méstskym soudem v Praze
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7. Nastaveni komunikace

Vyhledejte neho 7adejte piikaz.

Zvolte nastaveni zvuku a videa pro:

Pfipojit se

\!, [ ] f‘;‘}‘ Mikrofon a reproduktory...

DalSi maoZnosti pfipojeni

) Zvuk vypnuty [=] Pfidat mistnost

A) Nastaveni kamery (zapnout/vypnout).

B) Nastaveni mikrofonu (zapnout/vypnout).

1C:25142771 Zapsana v obchodnim rejstiiku
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C) Zahajeni online hovoru.
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8. Uvodni okno videokonference (pokud na rozdil ode m¢é mate na pocitaci kameru)

‘“ ) 0

Lidé

(%) Zobeazit nastavond zallzond

[ Zobeazit pomdmky

11 Zahdgt rodimn cold obeazovky

(2] Zapnout Jivé titulky (vorze Proviow, jenom amedickd anglictina)
i Kdvesnioe

© Spustit nahriwani

LA Vypnout phichozt video
h —
0032 s

J Zohenaut systéemovy sk

Ploche vrochdret

e =

Otwanmba Y Macrosalt Towen [ . » Mool Wi d

1C:25142771 Zapsana v obchodnim rejstiiku
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A) Nastaveni své kamery.

B) Moznost ztisit sebe/ostatni i¢astniky (tuto moznost ma pouze vyucujici).

C) Sdilet materialy, piipadné¢ poznamkovy blok ¢i plochu svého zafizeni béhem videokonference.
D) Rozklikne rozsifenou nabidku.

E) Béhem videohovoru je mozné zah4jit i chat.

F) Zobrazi listu (vpravo) s ucastniky hovoru.

G) Vypne hovor (zavési).

H) Zobrazi nastaveni zafizeni (mikrofon, kamera).

I) Zobrazi pozndmkovy blok.

1C:25142771 Zapsana v obchodnim rejstiiku
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9. Chat pri videokonferenci (mozZnost 8 E)
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Vyhledejte nebo zadejte piikaz. @ -
Chat schuizky X

; i Karel Dinda
W' Nové latka + opakovani latky z
minulé hodiny.

m Fyzika "
stieda 25. biezna 202...

17:25

17:35
Jupi &

17:36
Jsemtu

Karel Dinda 17:38
To je dobie "<

Karel Dinda & +e+

bdpovédét
A ¢ @B B & - B
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10. Poznamky pri konferenci (moZnost 8 I)

Vlyhledejte nebo zadejte piikaz.

ah®

Pozvat ostatni, aby se k vam pripojili

l!t m LX)

Umoziuje zapisovat cile, tkoly, nebo dilezité poznamky ze schiizky.

1C:25142771
Tel.: 272 650 588

info@spgsfuturum.cz
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Poznamky ze schiizky X

—n
Zacnéte psat poznamky.

Pozndmky jsou sdileny s estatnimi
uZivateli a jsou k dispozici pfed,
béhem a po skonéeni schizky.

Zapsana v obchodnim rejstiiku
Méstskym soudem v Praze

0Oddil C, vlozka 53199
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11. Okno s poznamkami ze schiizky

Vyhledejte nebo zadejte piikaz. *‘ —

Poznamky ze schiizky P

Ukol 1

Ukol 2

Zaznamenejte cile schizky, dalezité
poznamky nebo Gkoly

an®

Pozvat ostatni, aby se k vam pripojili

4y

331

Aplikace

Zobrazit kartu s poznadmkami
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12. Konference, audio, video nebo sdileni obrazovky s jednim a vice u¢astniky
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= Vyhledejte nebo zadejte pfikaz. @ -

Chat Posledni Kontakty (bez ndzvu) Chat Soubory Pozndmky ze schizky 25'3

B 1 uditel pidalla) do konverzace schilzka uzivatele Miloslav Jindfich.

Iil:q Schiizka skonéila 17 min 345 22,03 15:48

Napiste novou zpravu

%" Vytvoite novou skupinu kontakti

A ! ¢ @ @ B B Q - B

=y E _L & i P & E [ @ R @ 251‘?:5020 %}.
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13. Chatovaci okno B

Posledni  Kontakty

katja.wunderlin@gmvv.cz

RaugovaKarolina

rausova.karclina@gmwv.cz

Karpova Elizaveta
karpova elizaveta@gmvv.cz

Pelitkova Karolina

peliskova.karolina@gmvv.cz

A) Kliknete na polozku chat.
B) Do horni fadky za¢nete psat ucastnika.

C) V nabidce jej vyberete, opakovanim akce muzete vybrat dalSiho Gcastnika.
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14. Konverzace
&z Vyhledejte neba zadejte pikaz. @ —
Chat Posledni Kontakty 3 Karel Dinda Chat Soubory Organizace Aktivita o @ £y
L

Zahajujete novou konverzaci

Sem zadejte svoji prvni zpravu.

Papiste novou zpravu \
#* Vytvofte novou skupinu kontaktd Al 2 O B B E OB g e / =
R

R ——

A) Zacnete pisemnou konferenci, audiohovor, videohovor nebo sdileni obrazovky.
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15. Kalendar

e

Eﬂ Dnes < > Bfezen 2020

23

Pondéli

1700

16.00

1C:25142771
Tel.: 272 650 588

info@spgsfuturum.cz

Stiredni pedagogicka $kola Futurum, s. r. o.
Hornomécholupska 873, 102 00 Praha 10

waww _snasfituriim ez

Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.

Q@ - o

24

Utery

25

Stieda

Fyzika
Karel Dinda

Piipojit se

£ &

&4 Sejit se hned -+ Nové schizka -

E) Pracovni tyden

26 27

Ctvriek Pitek

Zapsana v obchodnim rejstiiku
Méstskym soudem v Praze
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16. U¢ebni soubory

Stiredni pedagogicka $kola Futurum, s. r. o.

= Vyhledejte nebo zadejte piikaz.
Tymy e Obecné rpispsvky Soubory  Poznamkovy blok pre..  Zadani Znamky e
Vase iy -+ Nové ~ 1 Nzhrdt I3 Synchronizovat @ Zkopirovat adkaz - Stdhnout -+ Pfidanicloudu - = Viechny dokumenty
[l GOGO ty .- =
. ym General
Obeacné
: MNazev - Zménéno | - Autor zmény -
Vyukové materialy £ Karel Dinca
WAl
@] “SOLARNI ENERGIEpplx Pied nékolika seku..  Karel Dinda
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17. Poznamkovy blok

= Vyhledejte nebo zadejte piikaz. @ —
Tymy e Obecné Ppiispévky Soubory Poznamkovy b E Zadani Znamky SO @
Vase tymy =
GOGO tym * GOGO tym — poznamkovy blok L.‘ Asistivni ctecka # Oteviit v aplikaci ~ 9 Napovéda o Podminky pouZiti ee
Bl cocowm _
m — poznamkovy blok /C) vr . )
Obecne Zacdiname s knihovnou obsahu
)Zaciname s knihovnou obs...
~ _Collaboration S . . . . . S
—-oreReraten space Knihovna obsahu predstavuje misto pro ukladani materiald, jako je obsah ke ¢teni nek
POUZIt prostoru pros: listy. Pfedstavte si h?jako \./'elkou kartgték_u pro rogfazovénl‘jed_notllvycnh dolfgmentl'il 4
knihovny obsahu mize vkladat materialy jenom ucitel. Studenti v ni mGzou ¢&ist nebo ¢
B T T e aa kopirovat do vlastnich poznamkovych blok(, ale nemtzou dany obsah upravovat ani
PO oo b Nésleduuj_e nékolik tipﬁ,jalf se da knih_ovna qbsah_u v:yuiivat B ) ) »
= Miuzete studenty pozadat, aby si zkopirovali pfedem pripravené stranky z oddild,
~ Abel AdamTest ) Podklady nebo Referaty o knihach.
= Miazete publikovat ddlezité informace, jako napriklad ucebni plany, kalendare, ra
Domaci tkol nebo informace, které studenti maji prfedat rodi¢lm, nebo pravidla pfedmétu.
* Miuzete sdilet vyukové materialy k prostudovani.
| Poznamky k pfedmé..  Miazete ukladat zapisky a poznamky z hodin
= Miuazete digitalné zaznamenat obsah na tabuli ve tfidé a ulozZit ho pro pozdéjsi p¢
Podklady
| Ucitel mize materialy v knihovné obsahu rozdélit do oddild nebo je usporadat chrong
D | Kyizy nejnovéjsi materialy byly na zacatku a studenti je snadno nasli.
88" Pripojit se k tymu nebo vytvoiit novy 52 -

A) Uvitaci stranka predmétu a zakladni informace (poznamky).
B) Prostor pro spolecné vypracovani zadaného ukolu (prace ve skupiné napft. projekt apod.)

C) Prostor pro sdileni materiald (napf. pracovni listy, referaty apod.).
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D) Prostor pro vypracovani domacich cviceni, testl, vlastni poznamky k pfedmétu atd.

18. Zadani testi, kvizi, ukola

Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

a , a ]
SR Tymy Y Obecné piispevky Soubory Pozndmkovy blok pie...  Zadani Znamky P
8 e -
Chat e Nadchazejici

B cocon A
-
Tymy Obecné ~ Zadano (1)
:Elr Bla Bla

Termin: zitra 23:59

> Dokonéeno

A) Ukazuje zadani tkolu ¢i testu. objevi se 1 v zdloZce zadani na levé listé, kliknutim spustite test:
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= Vyhledejte nebo zadejte prikaz. @ — [}
Tjrmy Y Obecné Piispdvky Soubory Pozndmkowy blok pie..  Zadani Znamky o
Vase tymy
GOGO tym < zpet [E’
Obecné
Bla Bla E:iybodﬁ

Termin: zitra 23:59

Pokyny

Zadns n

Mgj

@8 Bla Bla (GOGO tym)

A) Ukazuje zadani tkolu ¢i testu, kliknutim spustite test, po vyplnéni odeslete. Test 1ze vyplnit jen 1x, takZe se soustied’te.
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19. Znamky

Viyhledejte nebo zadejte piikaz.

Obecné Pprispsvky Soubory Pozndmkovy blok pie.. Zadéni Znamky VO

@ AdamTest, Abel
Termin — datum a Zadéni Stav Body
Zitra Bla Bla & Vréceno Bez bodd

A) Informace o oznamkovani testu je viditelna v aktivitach.
B) Informace o oznamkovani testu je viditelna v chatu.

C) Informace o oznamkovani testu je viditelna v zadani (spInéni tkolu).
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20. Rychlé hovory — umoziiuje volani podobné jako skype

= Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

Hovory Rychla volba

., Rychla volba
[® Kontakty #8" Pidat rychlou volbu
(© Historie

Hlasové schranka

Pridejte si kontakty a zavolejte jim.
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