ZAKLADNI ORIENTACE V MS TEAMS

Pro praci vMS Teams doporucuji mit aplikaci stazenou v pocitaci (ev.

mobilu). Lze také pouzivat webovou verzi, ale ta bohuzel ma omezené funkce T

a nékteré ¢asti se tam nezobrazuji spravné Ci vabec. Po instalaci programu se 7]

vam na plosSe objevi ikonka Teams( s modrymi panacky. Microsoft
Teams

Pro pfihlaseni do MS Temas pouzijte vas Skolni email a heslo do emailu.

Kdyz se pfipojite do Teamsu, uvidite podobnou obrazovku jako na néasledujicim obrazku.
DuleZita je lista na levém okraji obrazovky (vyznacena ¢ervenym obdélnikem).
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Nyni se podrobnéji podivdame na jednotlivé ikony v levé listé. Pokud se v nejaké ¢asti stane
néco nového, na ikonce se zobrazi ¢ervené kolecko.

Aktivita — zde se vdm zobrazi co je nového ve vaSem MS Teams. Novy ukol,
nova zprava v chatu, novy naplanovany videohovor apod.

Chat — Zde se zobrazi vSechny vase soukromé i tymové rozhovory.
Tymy — tym = 1 urcity pfedmét s uréitym vyucujicim (napt. SO4 Cesky jazyk)

e

Zadani - tady mate vSechna zadani ukold, testl a kvizli ze vSech predmétu
dohromady

Kalendar - klasicky kalendar, ve kterém se vam automaticky zapisuji a
zobrazuji vSechny zadané videohovory, které budete mit

Hovory — sprava vsech vasich videohovor. Lze si zde najit konkrétniho
Clovéka (ze stejné Skoly) a zavolat mu.

Soubory — zde uvidite vSechny uloZené soubory (prezentace, zadani tkold
apod.) ze vSech vasich tymu.
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V zdlozce aktivity mate seznam vSech aktivit sefazenych thronologicky. Vidy vlevo od
textu vidite ikonku podle které poznate o jakou aktivitu se jedna (ukol, zprava v chatu,
vznik nového tymu do kterého jste byli pfidani apod.)

Pokud si na danou aktivitu kliknete, zobrazi se vdm jeji podrobnosti, napf. cely rozhovor.
Je to zadroven okno celého tymu, kterého se to tyka.

Pokracovani na dalsi strané.
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Vlevo opét vidite seznam vsech svydh chatll. Pokud na jeden z nich kliknete, tak se vam
vpravo zobrazi celd pisemnad konverzgce (pokud jste néjakou méli).

V pfipadé, Ze chcete napsat néjakou zpravu, kliknéte do okénka dole a zaCnéte psat.
Pokud chcete zpravu odeslat, stisknéte enter nebo kliknéte na Sipku vpravém dolnim roku
Cerveného obdélniku. Pod timto okénkem jsou drobné ikonky pro dalsi funkce jako
nastaveni formatovani (velikost a barva pisma), poslani pfilohy, vybér ze smajliki a pod.

Ikonky vpravo nahotfe vdm umoznuji danému c¢lovéku zavolat (videohovor nebo hlasovy
hovor).

Pokracovadni na dalsi strané.
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Po kliknuti na konkrétni tym se otevre karta tymu.
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Vlevo vidite ikonku a naz¢v vaseho tymu, pod nim jsou jednotlivé ,kanaly” (to mohou byt
skupinky, nebo napriklad i Hapitoly z vaSeho predmétu). Vétsinou zde vSak uvidite pouze kanal
Obecné.

Vpravo nahote vidite jednotlivé zdlozky karty tymu:
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V pfipadé, ze Cekate na
naplénovanou e Schiizka v kanalu ,General” 00:16 e
videohodinu, které se
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okanko se schizkou a
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Pokud se chcete na néco zéptat ucitele ¢i spoluzakll nebo napsat néjakou poznamku k pfemétu a
ucivu, kliknéte na Nova Konverzace a piste.

Soubory

V této zdloZce jsou soubory ulozené ucitelem. Jedna se o podklady k vyuce jako prezentace, ptiklady
k procviceni, obrazky a dalsi.

Zaddni

V této zdloZce vidite l:lkOly, které vam by|y n Obecné Fpiispévky Soubory Poznamkovy blok pre..  Zadani  Znamky
zadény. —| Fadan
> Zadano
V zaloZce zaddno jsou ukoly aktualni, v zaloZzce > Dokonteno
dokonceno ty, které jste jste uZz odevzdaliz
Zalozky rozkliknete pomoci Sipecky pred.
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Po kliknuti na konkrétni kol se vam otevie zadani ukolu. O tom, jak odevzdat Ukol, mate dalsi navod.



