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Pro přehlednost – postup je tvořen pro webové rozhraní MS Office 365: 

1. Přihlášení do MS Office (to všichni umíme      ). 

2. Úvodní rozhraní aplikace MS Office 365 (dvojklik na Teams): 
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3. Úvodní stránka týmů – zobrazuje všechny týmy, v nichž jste členem/kou  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

   

  

 

A) Zobrazuje všechny aktivity, které proběhly a měly spojitost s Vaším emailovým účtem (zadání úkolů, testů, zprávy atd.). 

B) Možnost vytvořit chat se spolužáky, multichat třídy s učitelem apod. 

D 

C 

B 
A 

E 

F 

G 

H 
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C) Záložka týmy – umožňuje vrátit se na úvodní stránku týmů. 

D) Tým, jehož jste členem/kou. 

E) Záložka, kde jsou všechna zadání procvičovacích úkolů, kvízů ze všech týmů, kde jste členem/kou, na jednom místě. 

F) Záložka kalendář. Umožňuje tvořit a zaznamenávat poznámky, schůzky apod. A následně je i přehledně zobrazit. 

G) Záložka soubory: všechny nahrané soubory ze všech týmů, kde jste členem/kou, na jednom místě. 

H) Umožňuje stažení MS Teams jako aplikace do svého zařízení (NTB, PC, MOB, TAB). 
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4. Úvodní stránka týmu (odkaz 3 D) 

 

A) Záložka pro návrat do základního pohledu týmu (obecné informace o týmu). 

B) Záložka s příspěvky zanechanými na ploše skupiny a událostmi týkajícími se skupiny (podobně jako statusy na FB). 

C) Soubory – zde nahrává vyučující studijní materiály (prezentace, texty apod.) 

D) Slouží k ukládání zápisků od učitele např. při videohovoru, můžete tam tvořit i online skupinovou práci formou sdílených zápisků. 

E) Zde dostáváte zadané pracovní úkoly a kvízy, testy apod. 

D 

A 

B 

C 
F 

E 

G 
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F) Vyhodnocení Vašich prací. 

G) Místo pro tvorbu příspěvků (můžete měnit písmo, přidávat přílohy, emotikony, gify, případně zahájit schůzku se všemi členy týmu, streamovat 

video, udělit ocenění nějakému příspěvku apod.). 
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5. Reakce na příspěvek 

 

A) Pokud reagujete na konkrétní příspěvek, použijte tlačítko odpovědět a napište odpověď. Odpovědi se srovnají do jednoho vlákna (zvýší to 

přehlednost zpráv pro všechny).   

 

 

 

 

 

A 
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6. Videohovor – přijetí 

 

Na stránce příspěvků se objeví událost – naplánovaná schůzka – online setkání s vyučujícím. Můžete na ni reagovat tlačítkem odpovědět: 

  

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

 

A 

A B C D

 E 

F 
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A) Zobrazí chat, který probíhá během schůzky a automaticky se propisuje do příspěvků ke schůzce na stránce příspěvky (viz dále). 

B) Podrobné informace o schůzce, které vypisuje vyučující. 

C) Zobrazuje sdílené poznámky vytvořené během schůzky (k dohledání také v poznámkovém bloku). 

D) Zobrazuje, zda a jak byla použita při online komunikaci virtuální tabule. 

E) Umožňuje přidat si událost do kalendáře (díky tomu máte přehled o všech schůzkách a přichází Vám i upozornění na brzké konání schůzky). 

 

F) Tlačítko, které uživatele připojí do schůzky. 
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7. Nastavení komunikace 

 

A) Nastavení kamery (zapnout/vypnout).  

B) Nastavení mikrofonu (zapnout/vypnout). 

A

B

C
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C) Zahájení online hovoru. 
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8. Úvodní okno videokonference (pokud na rozdíl ode mě máte na počítači kameru) 
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A) Nastavení své kamery. 

B) Možnost ztišit sebe/ostatní účastníky (tuto možnost má pouze vyučující). 

C) Sdílet materiály, případně poznámkový blok či plochu svého zařízení během videokonference. 

D) Rozklikne rozšířenou nabídku.  

E) Během videohovoru je možné zahájit i chat. 

F) Zobrazí lištu (vpravo) s účastníky hovoru. 

G) Vypne hovor (zavěsí). 

H) Zobrazí nastavení zařízení (mikrofon, kamera). 

I) Zobrazí poznámkový blok. 
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9. Chat při videokonferenci (možnost 8 E) 
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10. Poznámky při konferenci (možnost 8 I) 

 

Umožňuje zapisovat cíle, úkoly, nebo důležité poznámky ze schůzky. 
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11. Okno s poznámkami ze schůzky 
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12. Konference, audio, video nebo sdílení obrazovky s jedním a více účastníky 

mailto:info@spgsfuturum.cz


  

 

 

IČ:25142771     Zapsána v obchodním rejstříku 

Tel.: 272 650 588  Městským soudem v Praze 

info@spgsfuturum.cz  Oddíl C, vložka 53199 

 

Střední pedagogická škola Futurum, s. r. o. 

Hornoměcholupská 873, 102 00 Praha 10 

www.spgsfuturum.cz 

 

  

mailto:info@spgsfuturum.cz


  

 

 

IČ:25142771     Zapsána v obchodním rejstříku 

Tel.: 272 650 588  Městským soudem v Praze 

info@spgsfuturum.cz  Oddíl C, vložka 53199 

 

Střední pedagogická škola Futurum, s. r. o. 

Hornoměcholupská 873, 102 00 Praha 10 

www.spgsfuturum.cz 

13. Chatovací okno 

 

A) Kliknete na položku chat. 

B) Do horní řádky začnete psát účastníka. 

C) V nabídce jej vyberete, opakováním akce můžete vybrat dalšího účastníka. 

 

 

A 

B 

C 
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14. Konverzace 

A) Začnete písemnou konferenci, audiohovor, videohovor nebo sdílení obrazovky. 

A 
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15. Kalendář 
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16. Učební soubory 
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17. Poznámkový blok 

 

A) Uvítací stránka předmětu a základní informace (poznámky). 

B) Prostor pro společné vypracování zadaného úkolu (práce ve skupině např. projekt apod.) 

C) Prostor pro sdílení materiálů (např. pracovní listy, referáty apod.). 

A

B 

C 

D 
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D) Prostor pro vypracování domácích cvičení, testů, vlastní poznámky k předmětu atd. 

18. Zadání testů, kvízů, úkolů 

 

A) Ukazuje zadání úkolu či testu. objeví se i v záložce zadání na levé liště, kliknutím spustíte test: 

A
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A) Ukazuje zadání úkolu či testu, kliknutím spustíte test, po vyplnění odešlete. Test lze vyplnit jen 1x, takže se soustřeďte. 
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19. Známky 

 

A) Informace o oznámkování testu je viditelná v aktivitách. 

B) Informace o oznámkování testu je viditelná v chatu. 

C) Informace o oznámkování testu je viditelná v zadání (splnění úkolu). 
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20. Rychlé hovory – umožňuje volání podobně jako skype 
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