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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.

Microsoft Teams
Tvořeno pro cílovou skupinu vedení MŠ

Mgr. Hana Zbořilová

2021
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Microsoft Teams slouží pro komunikaci mezi učiteli a 
žáky i mezi učiteli navzájem. Obsahuje několik služeb, 
které nabízí Office 365.

Příchozí nové aktivity
Konverzace
Vytváření nových týmů, seznam vytvoč´řených týmů
Odevzdávání prací, vytváření kvízů
Zakládání schůzek, přehled schůzek

Proběhlé hovory
Uložené soubory
Řízení projektů

Další aplikace
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Vytvoření nového týmu

1. V záložce tymy klikneme na odkaz Připojit se k týmu nebo vytvořit nový.

2. Klikněte na vytvořit tým.

3. Vyberte typ týmu.
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4. Zadejte název týmu.

5. Přidejte členy (email nebo již dříve vytvořené skupiny).
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6. Tým je vytvořen. Může v něm probíhat konverzace, ukládání společných 
materiálů (soubory) nebo do něj můžete nahrávat různá zadání.
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Vytvoření schůzky v kalendáři

1. Klikněte na ikonu nová schůzka.

2. Vyplňte název schůzky, přidejte účastníky, vyberte datum a čas.
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3. Klikněte na ikonu poslat.

4. Schůzka je vytvořena.
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Odkaz na Večerní univerzitu Microsoft

https://www.youtube.com/watch?v=dudrYNIKWMU&list=PLHu0UfrKv2g3BlnKFE45rUvjdzO8J9RnO&index=17&t=30s
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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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