Navod pro rodice a zaky k praci v prostredi MS Office 365 (Teams)

Pfihlaseni do platformy MS Office 365 prostfednictvim webové stranky office.com, poté kliknout

na ,Prihl3sit se”.

E-mail(kazdy Zak ho ma ve stejném formatu):
jmeno.prijmeni.roknarozeni@zszasova.onmicrosoft.com (vSe malymi pismeny bez diakritiky)

Heslo (pro prvni pfihlaeni pouzijte heslo: jablko20*). Systém vas vyzve ke zméné hesla (provedete).
Pokud jste jiz zménu hesla provedli dfive, hlasite se do systému jiz vidy svym novym heslem.

Po pfihlaseni se nachazite v prostfedi Office 365. Vlevo na panelu (nebo na hlavni obrazovce) jsou
k dispozici jednotlivé webové aplikace, které mate volné k dispozici. Zaci budou v ramci vyuky pouZivat
predevsim tyto:

Word @ - textovy procesor- tvorba textovych soubor(

Excel - tabulkovy procesor- vytvareni tabulek, graf( ...

Dale jsou to:
PowerPoint - k tvorbé prezentaci

Outlook (email) Eﬂ - pisemnd komunikace

vev. v

Velmi ddleZitou aplikaci je Onedrive (oblacek) (internetové uloZisté). Zde si maze Zak ukladat
veskeré své soubory. Ktémto souborlim mad kdykoliv pfistup (z jakéhokoliv PC pripojeného
k internetu).

StéZejni aplikaci pro vzdalenou vyuku je aplikace Teams - zde bude probihat zadavani ukold
uciteli, jejich odevzdavani zaky a také vtomto prostfedi budou realizovdny on-line hodiny
(Videohovory) mezi Ucastniky distancni (vzdalené) vyuky, ptredevsim tedy mezi vyucujicimi a Zaky.

Po kliknuti na ikonu Teams se zobrazi nasledujici obrazovka. VSechny duleZité ikony se nachazi na
levém okraji obrazovky (Aktivita, Chat, Tymy, Zadani, Kalendat, Hovory a Soubory)

Aktivita- zde Zak dostane upozornéni na viechny nové aktivity v tymech
Chat- slouZi ke komunikaci mezi Géastniky
Tymy- Z4kovi se zobrazi viechny tymy (skupiny, pfedméty) pro vyuku

Zadani- zde 74k najde prehled vech ukoll zadanych uéitelem. Kliknutim na ukol si ho zobrazi, poté
vypracuje a odevzda

Kalenddr- zde se Zdkovi zobrazi viechny Videohodiny (datum a ¢as), které vyucujici pro dany tym
naplanovali a kterych se maji (musi) ucastnit.

Hovory- Ize komunikovat (telefonovat)

Soubory- zde je prehled viech soubord, které byly nahrany



Prace v tymu- vlevo, tfeti ikona shora

Hned prvni ,kanal” se jmenuje Obecné. , Kanali“ mlze byt vice, zalezi na spravci tymu (uciteli),
kolik jich zaloZi pro potieby skupiny.

V horni listé se nachdzi tyto zdlozky:
Prispévky- komunikace mezi uZivatel
Soubory- zde jsou uloZeny vyukové materialy

Poznamkovy blok- slouzi zakovi pro jeho poznamky

Zadani- zde jsou viechny zadané a dokoncené Ukoly v daném tymu. Zadané ukoly je tfeba otevfit a
nasledné vypracovat (dle pokynt) a odevzdat. Splnény kol by mél nasledné ucitel ohodnotit (slovni
hodnoceni, body, popf. znamku) a vratit Zakovi

On-line vyuka- videohodiny (uéast Zaka je povinna)

VSechny naplanované schlizky se zobrazi zakovi v kalendati (jak jiz bylo uvedeno vyse). Na ikonu
,Aktivita“ mu prijde upozornéni na novou udalost.

Prihlaseni ke schiizce- Zak se hlasi ke schlizce v Case planovaného zahajeni schizky kliknutim na danou
schiizku v kalendafi, poté klik na ,,Pfipojit se”

Béhem videohovoru jsou k dispozici tladitka kamera a mikrofon (béhem schiizky je vypnuty, Zak ho
zapina pouze na pokyn vyucujiciho)



