Microsoft 365 - praktické vyuziti ve skolstvi

Kéd kurzu: MSOFF365-2EDU

Tento kurz je pFipraven pro gkoly a pracovniky ve Skolstvi véech Grovni, ktefi se chtéji rychle a bez Gvodnich pokust a
omylld zabydlet v modernim prostiedi pro vyuku. V kurzu se sezndmime predevsim s kli¢ovou aplikaci MS Teams pro
uCitele, kterd je nenahraditelnym pomocnikem kaZdého Gcastnika vzdélavaciho procesu - ucitel, Zak/student, rodic,
predmétové komise, vedeni Skoly, ostatni zaméstnanci skoly.

Microsoft 365 Education (pro gkoly) posouva vzdélavani na Groveri 21.stoleti, a pripravuje zaky a studenty na Zivot v
souc¢asném a budoucim svété, ale také v mnohém usnadriuje praci pedagogim, ktefi potom mohou efektivnéji vést
vzdélavaci proces.

NapFi¢ vSemi predméty pouzivani Microsoft 365 vyznamné prispiva k rozvijeni a utvareni téchto klicovych kompetenci:
kompetence k u¢eni,kompetence k FeSeni problém0, kompetence komunikativni, kompetence socilni, personalni a
obcanské kompetence pracovni,kompetence k praci s informacemi a kritického myslenikompetence k vyuzivani
rozmanitych technologii,kompetence k podnikavosti.Microsoft 365 Education (pro gkoly) je Skoldm dostupny i ve verzi
zdarma a je to nastroj, ktery oceni vSichni Gcastnici vzdélavaciho procesu nejen v obdobich vyzadujicich distanéni formu
studia, ale stejné tak v bézné prezencni formé studia.

Praha 1 3300 K¢ 0
Brno 1 3300 K¢ 0
Bratislava 1 140 € 0

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Terminy kurzu

19.10.2026 1 140 € Online CZ/SK Online
11.12.2026 1 140 € Prezencni CZ/SK GOPAS Bratislava

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Co Vas naucime

Filosofii pouzivani Microsoft 365 pro Skoly. Sezndmime vas s aplikacemi MS Teams z pohledu uditele i z pohledu Zaka,
jeji pozivani pfi vyuce distancni i prezenéni. Komunikace ve tfidé s Zaky i s rodic¢i, komunikace s kolegy, komunikace s
vedenim &koly, sprava a zalohovani soubord i jejich kolektivni Uprava je nyni hracka. Kromé komunikace a spravy

souborl se v tomto mocném nastroji naucite také zadavat prace studentdm, tyto prace od nich tudy vybirat i hodnotit.

Ucitel ma moznost zde také sledovat dlouhodobé vysledky jednotlivych studentd i tiid.

Navic se na kurzu naucite z ucitelského pohledu pouzivat ve spojeni' s aplikaci Teams také aplikace OneNote a Forms,
které vam nabizi netuéené moZznosti pfiprav do hodin, pfiprav pro samostudium studentl/zaka i testovani nabitych

védomosti a dovednosti.

VSe potom opravime v aplikaci Teams, kde studentské prace také ohodnotime a vratime studentdm/zaklm s vlastnim

komentarem.

Osnova kurzu

1. MS Teams pro uditele — kliCovy nastroj ucitele
- Predstaveni aplikace a jeji filosofie pro praktické vyuziti
- Pouziti Webové vs Desktopové verze MS Teams.
- Sledovani aktivit
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- Pracevtymech

- Vytvareni a rdzné druhy tymda

- Trida

- Predmétova komise

- Zaméstnanci

- Ostatni

- Organizace tymd

- Zakladni nastaveni a moZnosti tymu

- Sdileni tymu

- K emu jsou dobré kandly

- Nastaveni kanalu

- Sledovani, moderovani

- Druhy kanald

- Zasady, tipy a triky pro tymovou konverzaci
- Prizplsobeni kanalu dle potieb tymu
- Sdileni soubord

- Cloudova uloZisté obecné

- One-Drive

- Synchronizace

- Vazba na SharePoint

- Praktické dovednosti se SharePoint a rozdily proti OneDrive.
- Sdileni vyukovych materiald

- Chat - komunikace [nahrada Skype).
- Chat

- Audio, Video

- Sdileni soubord

- Sdileni obrazovky ¢i okna

- Predani rizeni

- Kalendar - Planovani schlzek.

- Nastaveni schizek.

- Pozvani mimoskolnich lidi na schizku
- Integrace s MS Outlook.

- Hovory

- Rychlé volby

- Kontakty

- Historie

- Hlasova schranka

- Soubory

- Posledni oteviené soubory

- Soubory v Tymech

- Soubory ke stazeni

- Ovladani cloudovych ulozist

- Zadani

- Zadani praci student@im/zakim skrze Teams
- Vytvoreni nového zadani

- Priprava hodnoticich kritérii

- ZpUlsob zadani, vybirani a hodnoceni praci

- Znamky
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- Sledovani vysledkl studentd/zakd v Teams

- Souhrnny prehled na jednom misté

- Dalsi karty a uzitecné aplikace integrovatelné do Teams

- Tipy a triky, jak zachazet s MS Teams pro ucitele na zac¢atku Sk. roku i v jeho prébéhu

- Kombinace MS Teams pro ucitele s OneNote pro tridu
2. MS OneNote - Vyborny pomocnik ucitele

- Principy a zplsob prace s OneNote

- Vlastni pozndmky a materialy prehledné a na jednom misté

- Prostor pro spolupraci

- Knihovna vyukovych materiald a zdrojd informaci od ucitele

- Poznadmkové bloky [sesity) jednotlivych student/zakd

- Karta - Pozndmkovy blok predmétu

- Sprava

- Obsah

- Distribuce Ukoll a materiald tridé

- Oprava samostatnych kol a praci véetné zpétné vazby od ucitele
3. MS Forms

- Strucné predstaveni aplikace

- Prézkumy

- Kvizy

- Jak rychle a efektivné vytvorit test

- Samoopravitelné testy

- Otevrené vs uzavirené otazky

- Sdileni testu

- Jak zamezit, aby si studenti/zaci nemohli pFi testu pomoci jinymi aplikacemi na pocitaci?

- ZpUlsob opravy a sdileni zpétné vazby

- Analyza vysledkd
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