Microsoft Teams pro skoly

ZacCnete vyuzivat pro vyuku a vzdelavani digitalni
komunikaci, ktera je soucasti Office 365

Strucna prirucka pro ucitele
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Vyucujte tak, jak jste zvykli a dejte prostor kazdéemu.

“Microsoft Teams davaji moZnost se projevit i tém 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 for Education, kterou pouzivaji stovky $kol v Ceské republice. Diky vyuzivani
Teams, ucitelé se mohou snadno a rychle prepinat od prehledu konverzaci do vzdélavaciho obsahu
s minimem Usili a hlavné bez slozitého prepinani aplikaci a dalSich nastrojd. Teams cili na nejcastéjsi a
jedinecné potreby kazdé skupiny, ktera spolu potrebuje komunikovat a umozni jim spolupracovat snadno a
tak, aby zadané ukoly byly dokonceny co nejrychleji:

= Spravovat projekty, zadani, ukoly a obsah s vyuzitim aplikaci, se kterymi pracujete kazdy den — vse

dostupné v jednotném prostredi.

» Zustat v obraze diky online komunikaci a pfehledu aktualizaci s pomoci sdilenych konverzaci,
soukromych chatd (Ize v pfipadé potreby vypnout), skupinovych aktivit a dalSich kanald.

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

Office 365 for Education nyni zahrnuje Teams. To znamenad, Ze nastroj Teams je dostupny zdarma
pro vSechny ucitele a studenty!

Uvedena tabulka nize ukazuje a predstavuje nékolik béznych scénard, jakym zplsobem mohou ucitelé
spolupracovat s pomoci Teams a nabidnout tak tfidé co mozna nejpokrocilejsi a inovativni metody vyuky
a komunikace.

Scénar Popis

Vétsi zapojeni USetrete si drahocenny cas a vytvorte diskuzni skupinu pro tfidu, spolupracujte se
studenti do vyuky zaky a vytvarejte moderni vzdélavaci prostredi, zamérte se na jedinecné potreby
zakl a potreby pro jejich dalsi rozvoj.

Planovani vyuky Tvorba pfipravy do hodin na rlizné predméty a rlizné vékové skupiny vyzaduje
pomeérné Casto diskuzi mezi jednotlivymi uciteli nebo v ramci celé predmétoveé
skupiny.

Odpoledni aktivity a Mnoho studii a vyzkumu ukazuje, Ze vhodné odpoledni aktivity a krouzky

krouzky pomahaji studentlim |épe pochopit a poznat latku, kterou se ucili v ramci béznych
vzdeélavacich hodin. Vyuzijte toho napfiklad pro STEM krouzky a dalsi aktivity,
které pomohou rozvijet Vase studenty.




Jak funguji Teams

Pro kazdé pololeti, pro kazdy projekt nebo aktivitu ve Skole je mozné vytvofrit tym a pozvat do néj cleny,
ktefi v ném maji byt. Tymy mohou byt vytvoreny také na zakladé skupin Office 365 coz znamena, ze
jakoukoliv zménu provedete v dané skupiné, ta se projevi automaticky v aplikaci Teams. To pfispiva ke
zjednoduseni procesu pridavani a zvani ¢len do tymu a jejich pripadnou dalsi spravu.

Navic, standardni tfidy mohou byt dale organizovany do tzv. kanald, které obsahuji zalozky pro konverzace,
soubory, poznamky a dalsi. Kanaly jsou vytvareny na zakladé specifickych potreb prace ve tfidé, vétsinou se
jedna o néjaky subprojekt. 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 trideé.
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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 mizete stahnout
z Windows Store (Windows Mobile), App Store (Apple iOS) nebo Google Play (Android).

Ukazte Teams ve tridé

Nejvhodnégjsi je zacit uvodni ukazkou a vysvétlenim, k cemu vlasté Teams slouzi. Nastavit si hned na zacatku
oCekavani, ukazat praci s aplikaci je asi to nejdllezitéjsi, co je potfeba udélat. Domluvte se ve Vasi tfide na
tom, Ze pro komunikaci budete primarné pouzivat pravé Teams a zjistéte, jak efektivné miztete pracovat a
s jakou Usporou casu.


http://www.microsoftstore.com/
https://itunes.apple.com/
https://play.google.com/store

Upravte si Teams dle vasich potreb

Aby byl tym Uspésny, potfebujete jednoduchy a intuitivni nastroj pro rychlou a efektivni komunikaci a spolupraci.
At jiz vytvafrite pripravy do hodin, program na mimoskolni aktivitu ¢i projektovy den, aplikace Teams Vam
pomUze udrzet vSe organizované a prehledné. Jen tak je mozné spolecné s Vasi skupinou dojit ke zdarnému cili,
kvuli kterému byla skupina vytvorena, at’ je dany cil jakykoliv. V nasledujicich radcich si proto ukazeme, jak

s aplikaci Teams zacit a jak ji prizpUsobit Vasim potrebam.

Vytvorte tym a pozvete cleny tymu

1. Pfihlaste se do svych Office 365 for
Education a kliknéte v levém hornim
rohu na H rozcestnik aplikaci a
vyberte polozku Teams. Tim
otevrete online aplikaci Teams,
pfipadné si zde mlzete stahnout i m;}
aplikaci desktopovou.

OneNote

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 pfirazenu
spravnou licenci.

3. Kliknéte na tlagitko [ Pridat t)'/m|

v dolni ¢asti pod seznamem kanald a
v nové zobrazeném okné poté na Vyberte typ tymu
tlacitko Zobrazi se

nabidka 4 zakladnich tyma, které
muzete vytvorit.

& ¢

Pracovnici Standardnf

Vedoud pr

Poznamka: Jestlize Vase skola
pouziva funkci School Data Sync,
vsechny Vase tfidy budou
automaticky vytvoreny a to i se
seznamem studentd, v tom pfipadé
je mozné tento krok preskocit.

Zrudit

4. V okné Vytvofit tym si mizete
pojmenovat Vasi tfidu a napsat
zakladni popis, ktery vysvétli, k cemu
dany tym bude slouzit. Nasledné jen

staci kliknout na tlacitko m

Pred tim, nez zacnete ukazovat
Teams ve tiidé, je vhodné si




prostredi trochu pripravit tak, aby
odpovidalo Vasim potrebam. Témi
muze byt vytvoreni tfidy, vytvoreni
kanald, pridani zalozek a
relevantniho obsahu. Z4ci a studenti
tak hned na prvni pohled poznaji,
jaké vyhody a moznosti jim Teams
nabizi.

Vytvorit tym
Utitelé jsou vlastniky tymi tfid a studenti se GZastni jako Elenové. KaZdy tym tiidy zahrnuje
Poznamkovy blok tfidy.

Jméno
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Popis (volitelny)

Vitejte ve skuping, ktera si za téma projektového dne vybrala Zdravé mésto. Budeme zde sdilet
veskeré napady, myslenky a materialy, které pak v rdmci projektovjch dnii uskuteZnime.

5. Nyni mGzete snadno a rychle pridat
jednotlivé osoby, skupiny nebo
distribuéni skupiny ze &koly. Pfidat lidi k 7. A - projektovy den Zdravé mésto
Jakmile zacnete psat jejich nazev, =S
automaticky se v rozbalovacim @ san Amos komensky x @) Mirostav siama x (@) Karel Rejthar x
Pfidat

menu zobrazi prislusné navrhy, které
odpovidaji Vasemu zadani. Nasledné
jen staci kliknout na tlacitko [HEEEN
nebo | resoct | ato v pripadé, ze
chcete to tymu pfidat Cleny pozdéji.
Napfiklad z ddvodu, Ze chcete
nejprve pripravit obsah a dalsi
nalezitosti.

Preskocit

Vytvarejte kanaly a zalozky se skvelym obsahem

1. Jakmile vytvofite novou tfidu, je
automaticky vytvoren kanal
s nazvem Obecné. Samozrejmé je
mozné pridavat dalsi kanaly tak, aby
komunikace, materialy a dalsi obsah
byly organizované a prehledné. Ve
vychozim nastaveni kdokoliv, kdo je
¢lenem skupiny, mize do téchto
kanald pfistupovat.

PFi prvnim pouziti Teams je vhodné
dat zakladni tipy a triky pro jejich
vyuzivani pravé do tohoto kanalu
obecné. Spolecné s nimi je vhodné
zde vlozit i oznameni, které se tykaji
celé skupiny. Takto nastavenou
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trfidu oceni zejména studenti, kteri
s aplikaci Teams pracuji poprvé.

2. Pro pfidani novych kanalt do
skupiny staci kliknout na tfi tecky na
konci nazvu kanalu a ze zobrazené
nabidky vybrat polozku PFidat
kanal.

*  Odebrat z oblibenych

&% Zobrazit tym

B Ppridat kanal 4

2 pridat cleny
Opustit tym
Upravit tym

Ziskat cdkaz na tym

2 % % ¥

Qdstranit tym

3. V zobrazeném okné muzete
pojmenovat kanal a opét napsat
strucny popis, k cemu bude slouzit.
Po zadani téchto informaci staci

kliknout na tlacitko [IEZER

Jakmile mate vytvoreno nékolik
kanald, je vhodné je naplnit

néjakym vhodnym obsahem tak, aby
stranka pfi prvnim prihlaseni
nevypadala prazdné pro uzivatele,
ktefi se prihlasi poprvé. Mizete
napriklad zacit novou konverzaci
vloZzenim diskuznich otazek nebo
@nékoho zminit a do konverzace jej
tak zapojit.

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

Kanaly jsou kli¢em k uspofadani tymové spoluprace. Pojmenujte je podle tématu
diskuse, projektu, role, umisténi nebo jen tak, aby konverzace i obsah mohli vsichni v

tymu snadno najit.
Nazev kanélu

Koupalisté

Popis (volitelny)

Zde se budeme vénovat tomu, jak zlepsit mistni koupaliété.‘

Zrusit

4. V ramci jednotlivych kanall je
mozné vytvaret karty pro rGzné typy
obsahu a aplikaci. Ve vychozim
nastaveni jsou jiz nékteré
predpfipraveny, jako jsou
Konverzace, Soubory, Poznamkovy
blok predmétu a Zadani. Pro
vytvoreni nove karty kliknéte na
symbol + na konci rady zalozek a
vyberte aplikaci nebo soubor,
pojmenujte ji a kliknéte na tlacitko

9B > Obecneé -

Konverzace Soubory  Poznamkovy blok predmétu  Zadani +

Pridat kartu

Preméfite oblibené aplikace a saubory tjmu na karty v zshlavi kanalu

wla]:Ja]e

SharePoint

Excel PowerPoint Planner

Trello YouTube Wrike Hootsuite Smartsheet




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

5. Pro vytvoreni karty, ktera odkazuje
pfimo na néjaky konkrétni soubor
(pfiprava na hodinu, prezentace,
podklady) kliknéte na ikonu +
vpravo na listé karet. Vyberte typ
souboru (dokument Word, sesit
z Excelu, prezentace z PowerPointu)
a ze zobrazené nabidky vyberte
pozadovany soubor. VS§imnéte si, ze
také mulzete upravit predvyplnény
nazev karty. Po dokonceni vsech

uprav kliknéte na tlacitko

Vite, Ze mlzete také prfipnout pro
snadnégjsi pristup stavajici
OneNote Poznamkovy blok pro
tfidy do Vaseho kanalu jako
zalozku?

Word Informace X

vaseho tymu mohli snadno a rychle dostat.
Dal3i informace

@ UmozZriuje pfidat si na zalozku wordovy dokument, aby se na néj clenové

Nazev zalozky

Word

T @ Koupaliste O

@8 Plan renovace.docx

Pridat prispévek o této karté do kanalu

e |

Presunte emailovou komunikaci do Teams

1. Velice uzitecnou funkci je, ze je
mozné posilat emaily pfimo do
vybraného kanalu v ramci aplikace
Teams. To pomaha udrzet
komunikaci prehlednou a
dostupnou na jednom misté. Pro
vytvoreni emailové adresy kanalu
kliknéte na tri tecky na konci nazvu
kanalu a ze zobrazené nabidky
vyberte volbu Ziskat e-mailovou
adresu. Emailova adresa je
vytvorena a vy ji mlzete pomoci
tlacitka prenést do
schranky a vyuzivat jako béznou
emailovou adresu.
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i Odstranit tento kanal dét

& Sledovat tento kanal




2. Pokud kliknete na polozku rozsirené
nastaveni v okné Ziskat emailovou
adresu, m{zZete zde nastavit, kdo
muUze odesilat emaily danému tymu
(kdokoliv, jen clenové tymu, jen
uzivatelé z urcité domény).

Nastaveni omezeni toho, kdo je
opravnén odesilat emaily do kanalu
Vam pomuze snizit
pravdépodobnost zasilani
nevyzadanych emaild.

Ziskat e-mailovou adresu

Dalsi moZnosti najdete v odkazu rozsifené nastaveni.
Koupalidté - 7. A - projektovy den Zdravé mésto <6156d3e0.modernizak.cz@emea.
il Odstranit e-mailovou adresu

@  Na tuto adresu mize e-maily odesilat kdokoliv

©  Jen ¢lenové tohoto tymu

O  Pouze e-maily odeslané z téchto domeén:

napfiklad microsoft.com, gmail.com

o

3. V Teams je mozné nastavit moznosti
emailovych ozndmeni pro rtizné
udalosti (napriklad, kdyz Vas nékdo
zmini nebo odpovi na konverzaci,
kterou jste zapocali). Tato nastaveni je
mozné upfesnit kliknutim na Vas
profilovy obrazek v levém dolniho
rohu a vybéru polozky Oznameni.

Motivy: Vychozi
Oznameni
Jazyk
Klavesoveé zkratky

Napovéda

Informace >
Stahnout aplikaci pro stolni poéita¢

Stahnout mobilni aplikaci

Odhlasit se

Prirazovani Ukoll

1. Pro vytvoreni zadani v Teams kliknéte
na zalozku Zadani a nasledné na
tlacitko Nové zadani v pravém
hornim rohu.

. 7. A - projektovy den Zdravé mésto > Obecné - Scxsromy Des dssfksce

by Posrdmikovy blok piedmity  Zadari  +

2. V okné Nové zadani pridejte
potrebné detailngjsi informace,
muzete také pridat prislusné
materialy a podklady a taktéz
muUZete nastavit datum a cas
terminu odevzdani a splnéni.
Dokonce je mozné nastavit, zda
chcete povolit odevzdani po terminu
a zda je ukol ohodnocen body. Po




vyplnéni vsech informaci klepnéte
na tlacitko Zadat

Pokud nemate jesté vsechny
potifebné informace, je mozné
zadani ulozit jako koncept. K takto
vytvofenému konceptu se mizete
kdykoliv v budoucnu vratit a ukol
finalné zadat.

3. Pokud potrebujete v ramci zadani
Zkontrolovat a Ohodnotit
studentské prace, prejdéte na
zalozku Zadani a kliknéte na
Zkontrolovat. Uvidite zde seznam
studentl a pripadné i stav
odevzdani jejich praci.

- 7. A - projektovy den Zdravé mésto > Obecné - Soukromy | Bez asikace

Korwerzace  Soubory  Poznamkovy blok plecméty  Zadan'  + & O

G f— @8 Exportovat do Excelu

(&) Tormin odevadin: 25,6, 2355

Iméno = Préce studenta Datum odevzdini Slowni hadnoceni Body

° Komensky, Jan Amos: Neodevzdino S| Bez bodd
@ Rejehar, Karel Neodevzan 5] Bez bodd
@ Slima, Miraslay Nesdezaing S} Bez bodd

Zaverecné shrnuti

» Aplikace Teams je centralni misto pro vzdélavani a uceni, které je plné integrovano s Office 365 for
Education. Clenové tymu mohou snadno a efektivné komunikovat a spolupracovat pfi vyuziti znamych
Office 365 aplikaci jako jsou Word, Excel, OneNote Poznamkové bloky pro skoly nebo PowerPoint. Pro
vsechny uzivatele Office 365 pro vzdélavaci organizace jsou Teams zcela zdarma, takze Vam nebrani je
zacit vyuZivat jesté dnes.

= Vas tym je mozné organizovat do vlastnich kanall a zalozek tak, aby odpovidaly Vasim potfebam pro
spolupraci. Zalozky mohou byt pfimo propojeny na ostatni soubory nebo dalsi obsah, prfipadné na Office
365 aplikace jako je Planner, PowerBi nebo aplikace od partnert jako jsou Flipgrid, Canvas nebo Kahoot!

* Je mozné vytvorit emailovou adresu kanalu a mit tak veskerou konverzaci na jednom misté.

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

= Vice informaci naleznete jako vzdy na blogu Microsoft pro Skolstvi, komunitnim portalu Microsoft
Educator Community nebo facebookovém profilu Microsoft pro skolstvi.



https://aka.ms/skolstvi
https://education.microsoft.com/
https://education.microsoft.com/
https://facebook.com/skolstvi

