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Metodiky vznikly jako výstup projektu Místní akční plán 
rozvoje vzdělávání v ORP Kroměříž II, registrační číslo 
projektu CZ.02.3.68/0.0/0.0/17_047/0009596, který je 

spolufinancován Evropskou unií.
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Outlook je elektronická pošta. V Outlooku můžete odesílat 
a přijímat e­mailové zprávy, spravovat kalendář, 
uchovávat jména a čísla kontaktů a sledovat úkoly.

1. V Outlooku si můžeme vytvářet složky nebo i skupiny.

2. Skupiny slouží k rozdělení kolegů na stupně, týmy...VÝHODA­odesílání jednoho 
emailu konkrétní skupině.
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Ve Forms můžeme vytvářet průzkumy, kvízy, hlasování 
a snadno si prohlížet výsledky v reálném čase. 
Můžeme v něm vytvořit formulář pro rodiče.

1. Kliknutím na nový kvíz, vybereme nový formulář.

2. Vyplníme název (lyžařský kurz, ozdravný pobyt....). A do popisu napíšeme 
základní informace o akci.
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3. Klikneme na ikonu přidat nový a vybereme druhy otázek.

4. Vybereme text.



Outlook, Forms.notebook

5

March 03, 2022

5. Otázka­jméno dítěte. Pokud chceme zkopírovat otázku, klikneme na ikonu. 
Zaklikneme také povinné pole. Pokud chceme přidat další otázku, klikneme na 
přidat nový.

Slouží k dovysvětlení odpovědi.

6. Vybereme volbu.
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7. Zde můžeme dítězařadit do třídy nebo oddělení. Kruh u odpovědi znamená, že 
můžeme vybrat jen jednu odpověď. Můžeme přidat i další možnosti nebo odpověď 
jiné. Pokud zapneme více odpovědí, mohou rodiče zakliknout více možností.
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8. Pokud potřebujete zjistit datum, využijte ikony datum. Jestliže potřebujete od 
rodičů potvrzení například od lékaře, mohou Vám jej rodiče přiložit v ikoně 
Nahrávání souboru.
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9. V náhledu se můžete podívat, jak formulář vypadá a v motivu si můžete vybrat 
pozadí.
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10. Formulář mohu sdílet zkopírováním odkazu, přes QR code, přes Outlook. Mohu 
to poslat kolegům jako šablonu nebo sdílet pro spolupráci.
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11. Vytvořený formulář se uloží do Forms.
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Odkaz na Večerní univerzitu Microsoft

https://www.youtube.com/watch?v=SPpAXKlCN94&list=PLHu0UfrKv2g3BlnKFE45rUvjdzO8J9RnO&index=10&t=2540s
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Použité symboly a obrázky jsou z galerie softwaru SMART Notebooku 
verze 21.1.3046.0 nebo z Office 365, na které má autor licenci.
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