Stfedni $kola gastronomie a sluZeb, Liberec,
Dvorska 447/29, prispévkova organizace

Zakladni princip fungovani aplikace Teams

Zakladni prvky levého menu

fa Aktivita — vSechny nové zpravy, pfispévky, komentare apod. na jednom misté. Sefazené podle Casu
pfijeti. NepreCtena oznameni jsou oznacena tucéné. Mozno oznacit jako neprectené (tfi tecky).

E} Chat (preferovana skolni komunikace) - soukroma komunikace, vidi pouze uc¢astnici chatu (jako
- e-mail). Moznost vytvofrit skupinové konverzace se zaky nebo kolegy (jako WhatsApp apod.)
nat

oo Tymy - nasténka, sdilené tabulky, sdilené dokumenty, materialy pro Zaky, ukoly, testy. Pfispévky a

komentare vidi vSichni ¢lenové tymu. Organizacni zalezitosti v tymu Ucitelé teoretického
vyucovani, jinak moznost vytvaret tymy pro vyuku, kolegy, pfedmétové komise (materialy, ukoly, ...)

Oznameni o novych prispévcich, nepreétené prispévky

- Spravné nastaveni oznameni v mobilnim telefonu i v PC aplikaci je nutné nastavit pomoci navodu
Zakladni nastaveni aplikace Teams (umistény na zaméstnaneckém portale nebo v Teams).

= Hlavni kanaly

Obecne Utitelé teoretickéh
Ut cleee tearenickene V& Vedenf skoly
IT informace vyucovani
IT poZadavky|

Kniha navitév &

MNabidky

Personalistika

Tucéné - POZO eprectené prispévky (zpravy, dokumenty, ...).

svp

T U Nezvyraznéné — vechny piispévky precteny (zobrazeny).

Zavérecné zkousky

Zaci SVP

Kanaly (neboli zaloZzky, slozky, témata, ...)

= Hiavni kanaly

Obecné Jednotlivé kategorie pfispévkl (zprav) v levé ¢asti tymu.
I e Stejné jako slozky v e-mailu.
IT poZadavky

Pro lepsi pfehlednost.

Kniha navitév

. v Skryté kanaly
abidky f e e .
Personalistika POZOR: Nékteré kanaly se nemusi automaticky zobrazit! I 2osg
- L. . . Zici SVP
svp 1. Je nutné kliknout na napis Skryté kanaly. = o Zobrazit
Tridni uditele 5 2 Na tfi tecky u kanalu, ktery chceme zobrazi £33 Sprava kanélu
3.  Tladitko Zobrazit.

9 Ziskat e-mailovou adresu
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Vyhledavani v celych Teams

[1 ] <

-V horni ¢asti obrazovky je vyhledavaci poli¢ko, které hleda v celych Teams (tedy vSechny tymy, chaty,

oznameni).
- Hledat je mozné nadpisy, témata (napf. JPZ, MZ, ZZ,
tfidni schiizky apod.) nebo podle jména autora.

Y

' Ludmila T.

trojéko|

Zpravy Soubory Skupinoveé chaty Tymy a kanaly

LT

Ludmila Trojékova
[TROJAKOVA) ZASTUPKYNE REDITELKY PRO TEORETICKE VYUCOVANI, VYCHOVNY PORADCE

-V pfipadé hledani podle jména je nutné kliknou na
volbu ve vSech vysledcich. \4 | :

Ludmila Trojakova ve viech vysledcich

- Prvnivolba otevie soukromy chat s danou osobou.

Vyhledavani v konkrétnim kanalu

- Pokud jste si jisti, Ze se néjaky pfispévek nachazi v jednom konkrétnim kanalu, je moZnost pouzit

vyhledavani pfimo v kanalu.

- Otevrete kanal, kde chcete hledat — napf. Obecné v tymu U¢itelé teoretického vyucovani.

- |Vpravo kliknéte na ikonku obdélniku se Sipkou.
- |Zvolte Najit v kanalu.
- | Vyhledejte, co potfebujete le klicovych slov.
S

Ut
@

Ugitelé teorqického vyuéovani

< Vsechny tynjy

('8 Obecné ok Reflect Kalendst [

i, Pdpovadat
 Hiavni kanaly
Obecné

LT Ludmila Trojékov pondsli 1712
IT informace
IT pozadavky Zavéry 3. pedagogické rady ze dne 14. 4. 25

Kniha navatév
Milé kolegyng, milf kolegové.

Nabidky posilam zavary 3. pedagoaicke rady. Termin odevzdant prezendn listiny z tfidnich schizek je 25.4.2025.
Personalistika LT
svp .
=] 3. Pedagogicka rada 2425.doc © -
Tridni uditelé &

Zavérecné zkousky
. G
Z&ci SVP

%, Odpovédét

Prispévky.
- Provétsi pfehlednost budou soubory pfeso
(napf. slozka pro Skolni rok 2024/2025)

ny do slozek

160: 00555053 E-mail: sosgs@s0s-gs.cz

Tel.: +420 482 424 360

V tomto kanalu X
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Zobrazit vie

Popis
Uitelé teoretického vyucovani

Upravit popis
Piipnuto
Jo_ Pedagogicky tym - 25kladnf informace

© Jifi Opocensky, 25.11.2024 1525

Moinosti
Q, Najit v kanlu
8 Sprava kanalu

Q) Oznémen kandlu

[0l Obecné Prispévky Soubory v  Staff Notebook Reflect Kalendsf ([

T Nahrat (@ Upravitv zobrazeni miizy @ Sdilet < Kopirovatodkaz (&
Dokumenty > General
O Nazev Zménéno Autor zmény
B 2024-2025 B B 2. 4nora Jifi Opocensky
EmailMessages 9 2024 02.09.2024 Aplikace SharePointu
Recordings 29112024 Aplikace SharePointu
IS} 1_Pokyny_do_ucebny JPZ2025 CIL 4abpdf 9. dubna Ludmila Trojékova
@ 16a. AKCE MIMO SKOLU - SRPS.doc 9. dubna Ludmila Trojékova
@ 16b. AKCE MIMO $KOLU - BEZ PRISPEVKU ... 9. dubna Ludmila Trojakova
[F 2 Pedagogicka rada 2425.doc 27.ledna Ludmila Trojékova
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Oznacit jako neprectené

- VSechny chaty, pfispévky nebo oznameni je mozné oznadcit jako Aktivita o Q
neprectené. Napf. pokud se chcete k néjakému pozdéji vratit a
T MNepfectené @Zminky Zminky znacek
vyfidit ho.

- U jakéhokoli pfispévku nebo chatu staci kliknout n cky a zvolit o
Oznadéit jako neprectené. “—# &3 Oznadit jako neprectens
-V Aktivité je poté mozné razit pouze nepredtené prispévky A X Odebrat

tlacitkem.

Vypliovani tabulek v Excelu

- PFivypliovani sdilenych tabulek v Excelu je vzdy nutné po vyplnéni daného policka stisknout
Enter nebo kliknout na jiné policko (buriku) a az poté Excel zavfit. Jinak nedojde k ulozeni do
tabulky!

Ikona Teams pro lepsi prehlednost

- Jedoporuceno siikonu Teams pfipnout na dolni panel
pocitace.

- Staci kliknout na Sipku dole na listé u hodin, najit ikonu
Teams, chytnout ji a drzet mysi a pfetahnout dolu na'li

16:12
16.04.2025

v LY @) &
- Vysledkem je, Ze je ikona trvale pfipnuta viditelné dole na listé a
v pfipadé nového oznamena (zprava,
prispévek apod.) se u ikony zobrazi ¢erveny

zvonecek.

Dalsi pokyny a informace

- Nepouzivejte skupinové chaty se zaky pres soukromé socialni sité (Messenger, WhatsApp apod.).
Zalozte si skupinovy chat v Teams!

- VSechny organizac¢niinformace jsou pouze v tymu Ugitelé teoretického vyucovani - ve vSech kanalech
(slozkach) - je nutné kontrolovat vSechny kanaly! Tym Tridni uéitelé je zruSen. Tridni ucitelé maji nové
zalozeny kanal (slozku) pfimo v hlavnim tymu. Tfidni ucitelé si zkontroluji zobrazeni tohoto kanalu!
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