Prace v MS Teams (zakladni vyuziti)
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V ramci sluzby Office 365, kterou provozujeme na SU, Ize komunikovat prostrednictvim aplikace MS
Teams. Jedna se o aplikaci, ktera se spousti z pocitace s operacnim systémem Windows, macQS, Linux
nebo pres webovy prohlize¢ MS Edge/Google Chrome. Aplikace umoznuje poradani
videokonferencnich hovord, sdileni a Upravy dokument(, chatovani a dalsi. Hovory a sdileni je mozné
realizovat v tymech. Tymy si mdZe v rdmci skolni licence vytvaret kazdy uZivatel MS Office 365. Tvlrce
tymu je automaticky vlastnik, ktery spravuje nastaveni a fidi pfistupy ostatnim ¢leniim tymu. Vlastnik
muze ¢lena tymu nastavit jako dalSiho vlastnika. Ten pak bude mit stejna prava (napf. pridavat dalsi
¢leny tymu)

Zakladni doporuceni uziti

Ke zprovoznéni sluzby potiebujete pocitat nebo chytry telefon s pfipojenim k internetu,
webovou kamerou a mikrofonem.

Pokud nemate ve vasem zafizeni zabudovan mikrofon a kameru (typicky mate jen stolni pocitac),
muzete v aplikaci Teams napf. sdilet dokumenty ¢i chatovat, nebude vsak moiné poradani
videokonferenci. Budete se vSak moci zapojit pasivné jako divak. V pripadé zajmu o videohovory
pouzijte chytry mobilni telefon. Mate-li na stolnim pocitaci nainstalovanou webovou kameru, je
mozZné, Ze ma v sobé integrovany mikrofon. Moderni notebooky maji v sobé tyto prvky rovnéz
integrovany.

Pro poutziti na pocitaci a plnou funkénost doporucujeme instalaci desktopové aplikace MS Teams pro
Windows, Mac nebo Linux. StaZeni aplikace je k dispozici na adrese
https://teams.microsoft.com/downloads. Instalace je dostupna bez asistence pracovnik( IT.

Po instalaci desktopové aplikace se pfihlaste pomoci uZivatelského jména ve tvaru
CROlogin@ad.slu.cz a hesla do CRO.

POZOR: CROIogin je vas osobni login do univerzitnich systém, jako je napf. IS SLU, pracovni e-mail,
moodle aj., ve tvaru podobném “abc0001”.

Po nainstalovani se vam aplikace zobrazi v nabidce Start jako Microsoft Teams
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Obr. 1: desktopova verze aplikace Teams v nabidce Start

Dale je moZné vyuzivat mobilni aplikaci Teams pro platformu Android / iOS a webovy prohlize¢ MS
Edge a Google Chrome. Ostatni webové prohlize¢e neumoznuji plné vyuzZiti funkénosti MS Teams.

Pozor: Pro komunikaci v tymu se nepfipojujte na vzdalenou plochu pocitace ve vasi kancelati. Pokud
k pocitaci v domacnosti mate pfipojenou webovou kameru a mikrofon, tak vas ostatni Ucéastnici
videokonferenci uvidi a uslysi. Toto pres vzdalenou plochu na pocitaci v praci nepljde a Géastnici
maximalné uslysi a uvidi, co se déje ve vasi kancelari.

Internetové pripojeni
Pro poradani videohovorl je potieba dostatecné stabilni internetové pfipojeni.

Jak si zprovoznit MS Teams na pocitaci / mobilu

V aplikaci Teams, nainstalovaném na vasem zafizeni (pocitac, mobil), se do ni musite pfi prvnim
spusténi pfihlasit, viz oblazek Obr. 2.

Microsoft Teams
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Zadejte vas pracovni,
skolni nebo Microsoft
Ucet.

PiihlaSovaci adresa

Obr. 2: uvodni prihlasovaci obrazovka desktopové aplikace MS Teams

Do vsech verzi aplikace MS Teams se pfihlasujete pomoci CRO identity ve tvaru

o UZivatelské jméno: CROlogin@ad.slu.cz
e Heslo do CRO
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Pokud si nainstalujete Teams do svého domdciho pocitace i mobilu, vase data se v obou aplikacich (za
predpokladu pfipojeni obou zafizeni k internetu) synchronizuiji.

Spusténi aplikace Teams

Po uUspésném spusténi a prihlaseni se do aplikace Teams se vdm zobrazi Uvodni obrazovka se
seznamem TymU, které mate aktualné k dispozici (Obr. 3). Kliknutim na konkrétni ikonu tymu se tento
tym otevre. Pti dalSim spusténi aplikace Teams by se tento tym mél otevfit automaticky.
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Obr. 3: zobrazeni seznamu tymdu, které mdte k dispozici

V levé ¢asti okna se nachazi rizné funkéni ikony — Aktivity, Chat, Tymy, Zadani, Kalendar, Hovory,
Soubory.

e Aktivity — zobrazuji aktudlni upozornéni

e Chaty — zobrazuji chaty jednotlivych tymu

e Tymy — zobrazi seznam tymdQ, kterych jste vlastnikem i clenem

e Zadani — vyuZziva se pro zadavani ukolld

e Kalendar — zde se planuji udalosti v jednotlivych tymech, zadavaji se nové video-konverzacni
schizky

e Hovory — mozZnost provadéni hovort

e Soubory —vase soubory v Office 365 (v OneDrive)

Kliknutim na urcity tym se tento tym otevre. Nyni mlZete zacit v tymu pracovat.
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Obr. 4: hlavni plocha tymu

Vytvoreni vlastniho tymu
Ve vétsiné pfipadl uz budete v néjakém tymu zapojeni. Pro zaloZeni nového tymu nejprve musite
kliknout na tlacitko PFipojit se k tymu nebo vytvofit novy vpravo nahore okna (obr. 5).
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obr. 5 detail MS Teams, tlacitko pro vytvoreni tymu

V pfipadé, Ze jesté nejste v Zadném tymu a potifebujete néjaky vytvofit, mlzete si ho zaloZit pomoci
tlacitka Vytvofit novy tym, viz obr. 6 MS Teams - prazdny seznam tymu: zobrazeni pfed vytvofenim
prvniho tymu.
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obr. 6 MS Teams - prdzdny seznam tymdu: zobrazeni pred vytvorenim prvniho tymu

Zobrazi se Vam formular pro vybér typu tymu, viz obr. 7 moznosti pro vytvoreni tymu. Pro vytvoreni
tymu zvolte moZnost Pracovnici nebo Jiné.

e Pracovnici — zamérena spiSe na pracovni skupiny zaméstnancl a oddéleni — doporucujeme
tuto moznost pro kolegia, vedeni, projektové tymy apod.

e Jiné — ostatni tymy, zamérujici se na mimoskolni aktivity

e Tfida —tym uréeny pro vyuku

e Profesiondini vzdéldvaci komunita — zamérend na skupiny vyucujicich
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obr. 7 moZnosti pro vytvoreni tymu

V dalSich kroku si musite zvolit nazev vaseho tymu a jeho zakladni popis.

Vytvorit tym

Ucitelé jsou viastniky tymG pfedméta a studenti se do nich zapojuji jake €lenové. V ramci kaZzdého
tymu pFedmétu miZete vytvafet zadani a kvizy, zaznamendvat zpétnou vazbu pro studenty a zajistovat
studentdm scukremy prostor pro pozndmky z poznamkového bloku pfedmétu.
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obr. 8 tvorba nového tymu

Po vyplnéni nazvu a popisku kliknéte na tladitko Dalsi a tym se vytvori. Nyni mlzZete ptidat ¢leny
postupnym vyplfiovanim jejich identifikdtor( — jméno a pfijmeni, pfijmeni nebo CRO ID.

Formular je interaktivni a bude vam nabizet seznam osob, které odpovidaji zadanym udajlm. Vlastnik
tymu muze kromé nastaveni tymu upravovat prdva dalSich osob. Ty lze nastavovat i pozdéji. Pozor,

v nabidce ptidavanych osob se nékdy objevi 2 identity (viz obrazek nize), je nutno zvolit identitu

s CRO (na obrazku niZe se jedna o identitu GON0O0O1).

Tento krok mizZete preskocit pomoci tlacitka Preskocit.
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obr. 9 dokonceni tvorby nového tymu - miZete priddvat rucné osoby, nebo preskocit

Nyni je vytvoren Vas tym. Po Uspésném vytvoreni se tym zdroven otevre. Kliknutim na tlacitko Tymy
(v levé ¢asti okna) se opét zobrazi seznam vasich tym0. Nové pribude také vas vytvoreny tym.

Jak pridat osoby do tymu
Jako vlastnik tymu mate mozZnost ho déle spravovat. Osoby muiZete pridavat do tymu rucné nebo
pomoci kédu tymu.

Vlastnik tymu Navic mdze pridavat ¢lendm tymu préva Vlastnik nebo Clen.

e Vlastnik ma plnd prava tymu.
e Clen méa omezend prava.

Jak pridat ¢leny do tymu ruc¢né
Sprava skupiny a osob je moz#nd pres tlatitko -+ , kde zvolime moZnost & Seréveymu | Zobrazi se
fada moznosti — Clenové, Zadosti ¢ekajici na vyfizeni, Kanaly, Nastaveni, Aplikace...

e Clenové — seznam €lend a editace prav

e 7adosti ¢ekajici na vyFizeni — seznam 7adosti o pfistup do tymu

e Kandly — mozZnost tvorby sekci, vénujici se urcitému tématu, oddéleni nebo projektu v ramci
tymu

e Nastaveni — moZnosti nastaveni tymu, napf. motivy, opravnéni, doplnky

o Aplikace — moZnost pridat aplikace pro tvorbu poznamek, planovani, formulare atd.

e Analyza — zobrazeni statistiky tymu



Cleny spravujete v nastaveni tymu => sekce Clenové. Na obr. 10 vidite seznam ¢&leni tymu.
U kazdého ¢lena muzete zvolit jeho roli (vlastnik /¢len). Dale mlzZete nastavit, jestli se ¢len “Ztlumi”,
tedy Ze pfi hovorech nemUzZe pouZivat mikrofon.

Clenové Kanaly Nastaveni Analjza Aplikace

Vlastnici(1)
Jméno Pozice Pracovisté Znacky @ Role
TK  Tomas Kramny Vlastnik ~~

Clenové a hosté (1)

Iméno Pozice Znatky (1) () Ztlumit studenty Role

1) Josef Jurdk O Clen v X

obr. 10 seznam clen(i a mozZnosti editace prav

Pfidavat ¢leny mlZete jednoduse tak, e kliknete na tlaéitko v sekci Clenové, viz obr. 11.
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Obecné Viastnici(1)
SW @ Jméno Pozice Pracovitté Znacky Role

TK Toma Kramny Viastnik

Clenové a hosté (1)

Iméno Pozice Znadky @ O ztlumit studenty Role

?I Tomas Gongol O Clen v X

obr. 11 priddvani ¢lent tymu

V zobrazeném formulafi pro pridani ¢lenl (obr. 12) pak uz jen staci psat identifikator uzivatele —
jméno a prijmeni, pfijmeni nebo CRO ID. Systém vam zacne nabizet moZné uzivatele v rdmci Office
365. Kliknutim na nabizeného uZivatele si ho predvyplnite pro ptidani do tymu (jako kdyz chcete
odesilat e-mail na vice adresat(). Cleny mizete pFidavat postupné za sebou (kdy? vyberete ¢lena,
mUiZete zacit psat dalsiho) nebo jednotlivé. Pridani uzivatel(l potvrdite kliknutim na tlacitko Pridat.



Pfidat éleny do tymu Strategie a komunikace

PFidan k vasemu ymu provedte tak. Ze zacnete psét jméno, nazev distribucnine
seznamu nebo skupiny zabezpeeni. Mazete také pfidat osoby mimo vasi organizac
jako hosty zadanim jejich e-mailové adresy.
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Zaviit

obr. 12 okno pro priddni ¢lena do tymu

Jak generovat kéd tymu

Kéd tymu si mizZete jednoduse vygenerovat a zaslat potfebnym uZivatelidm emailem. Nemusite osoby
tedy zadavat ru¢né. UZivatel pouze zadd ve své aplikaci tento kdd a automaticky se pfifadi do tymu
s roli ¢len.

Funkce pro generovani kédu tymu se nachazi ve spravé tymu, sekce Nastaveni = Kéd tymu.

4 Vyhledejte nebo zadejte pikaz. @ - O

< VZechny tymy vy v s .
Pl Kurzy UTV - Pocitacova gramotnost 3 - ® Tym
Tiida pro vyuku kurzd Poditatova gramotnost 3 na UTV, 2
KU
Clenové  Zadosti gekajici na vyfizeni  Kandly MNastave nalyza  Aplikace

Kurzy UTV - Poéitacova... '

+  Motiv tymu Vybér motivu
Obecné
b+ Opravnéni élend Povelit vytvareni kanald, pridavani aplikaci a dalsf.
+  Opravnéni hosta Povelit vytvareni kanald
b+ @zminky Zvolte, kdo miZe pouZivat zminky @tym a @kanal
~ Kéd tymu Sdilejte tento kod, aby se uZivatelé mohli piipejit do tymu pfimo — nebudete dostdvat Zadosti o
pfidanf.

Poznamka: Hosté se nwwpoﬂt pomoci kédu tymu.

Tlacitkem Generovat se vygeneruje kéd, ktery nasledné muizete kopirovat a odeslat emailem.

Obr. 13: generovdni kédu tymu



»  @zminky Zvolte, kdo miZe pouZivat zminky @tym a @kanal

» Koéd tymu Sdilgjte tento kad, aby se uZivatelé mohli pfipojit do tymu pfimo — nebudete dostavat Zadosti o
pfidani.

jbq1u60
w7 Celd obrazovka @O Obnovit [ Odebrat [ Kopirovat _

Poznamka: Hosté se nebudou moci pfipojit pomoci kédu tymu.
» Zabawvné dopliky Povelit emoji, mémy, GIFy nebo nalepky

» Onenotovy poznamkovy blok Sprava oddild a pfedvoleb pozndmkového bloku

niardmatn

Obr. 14: detail vygenerovaného tymu

Jak se ptidat do tymu pomoci kédu
Pokud dostanete kéd pro vstup do tymu, staci ho vloZit do kolonky Pripojit se k tymu pomoci kédu
v sekci Tymy.
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Obr. 15: priddni se do tymu pomoci ziskaného kodu

Po zadani tohoto kddu se automaticky nacte tym v seznamu tymu a budete moci okam?ité pracovat.
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Tymy

Vase tymy

KU

Kurzy UTV - Pocditacova
gramotnost 3

Obr. 16: stav po zaddni kédu tymu

V pripadé, Ze pouZivate vice tymu, oteviete vybrany tym kliknutim na néj mysi. Dalsi tym si mlZete
pridat opét v seznamu tym kliknutim na tlacitko Pripojit se k tymu nebo vytvoFit novy.

= Vyhledejte nebo zadejte piikaz. @ = O

Tymy 3 25" Piipojit se k tymu nebo vytvorit novy

Kurzy UTV - Pocitacova
gramotnost 3

Obr. 17: priddni do tymu, pokud mdte uz néjaké tymy v nabidce

Zobrazi se moznosti pro zaloZeni vlastniho tymu nebo pfipojeni se do tymu pomoci kddu. Tento krok
provedete pouze jednou, ideadlné co nejdfive po obdrzeni emailu.
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Obr. 18: vloZeni kédu pro priddni do tymu

Po zaddni kédu se dany tym opét prida do nabidky.

Jak vytvorit videokonferenéni schlizku
Videokonferenéni schlizku si mizZete vytvofit jednoduse pres Kalendar (v levé ¢asti nabidek).

A Vyhledejte nebo zadejte piikaz. @ — )
Kalendar G4 Sejit se hned -
[f] Dnes < > Brezen2020 -/ ] Pracowni tyden
09 10 1 12 1
Pondé! Utery Stieda Crurtek Pats

13:00

16:00

Obr. 19: vytvoreni nové schizky v Kalendari
V Kalendari si mUzZete zobrazit naplanované schiizky nebo vytvofit nové schiizky.

Videokonferenéni schizky mdzete jednodude vytvofit kliknutim na tlagitko RSN,
Zobrazi se jednoduchy formular pro zaloZeni nové schlzky.
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Nova schiizka Podrobnosti  Pomocnik pro planovani m Zavfit

a Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublafi

w [ <

g O Pridat povinné Géastniky + Nepovinni

(1] 11.3.2020 1430~ 11.3.2020 1500 ~ 30min @  Celodenni _
Kalendad
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@ Piidat misto
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Zadejte podrebnosti o nové schizce

Obr. 20: detail tvorby nové schizky

Pti tvorbé je dulezité vybrat spravny kanal ve vasem tymu. Na Obr. 21: vidime zobrazeni tymu Kurz

UTV...,, a pod nim zobrazeni kanalu Obecné. Kliknutim kurzorem mysi na kanal Obecné se vloZi do
planovace schlizky.

) MNeopakuje se w

= Pfidat kanal

- n Kurzy UTV - Poéitaova gramotnost 3

©

Obecné

—

Obr. 21: detail uddlosti - volba kandlu

Dale ve formuldfi doplrite ostatni data a popis. UloZeni se provadi pomoci tlacitka Poslat v pravém
hornim rohu okna.
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E Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapeit, Bélehrad, Lublaii
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MNahrada klasické vyuky

Obr. 22: po vyplnéni vsech ndleZitosti uloZite uddlost tlacitkem Poslat

V pfipadé, Ze nepouZivate desktopovou aplikaci, ale vyuzivate webovy prohlize¢, mize se Vam
zobrazovat tlacitko nazvané Napldnovat nebo UloZit. Po uloZeni se automaticky ¢lenim tymu odesle
email s informaci o planované schuzce.

Daéle se po uloZeni tato schiizka zobrazi v Kalendafi a na hlavni strance tymu.

Vitejte v pfedmétu Kurzy UTV - Potitadovi

Zvolte, kde cheete zaéit

o\vg’\ =}

Nahrat vjukove materidly Vytvoiit poznami

Kalendst
(5] Dres > Blezen 2020

09 10 1"

Obr. 23: zobrazeni schizky v kalenddri (vlevo) a na hlavni plose (vpravo)

Dalsi mozZnosti nastaveni schiizky
V pfipadé, Ze budete chtit prezentovat pouze vy a soucasné zablokovat moZnost prezentovani
ostatnim, musite jesté po vytvoreni udalosti nastavit dal$i podrobnosti.

Po vytvoreni schlizky si ji znova oteviete (mUZete si ji otevfit v kalendafi, nebo na hlavni plose) a pres
moznost MoZnosti schiizky (vpravo nahofe) si omezte prezentovani pouze na vlastnika, tedy vas.
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X Test 2 Chat Podrobnosti Pomocnik pro planovani Poznamky ze schizky  Tabule

a > Zrusit schizku Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublan Moznosti schizky
HH £ Test2 ’
Tymy

g Pridat povinné Gdastniky + Nepovinni

Obr. 24: detail schizky

Po kliknuti na MoZnosti schiizky se otevie internetovy prohlizec. Zde se prihlaste stejné jako do Office
365 svym CROlogin@ad.slu.cz a heslem do CRO.

Déle zvolte moznost Kdo miZe prezentovat = Jenom ja > UloZit.

Test 2

12. brezna 2020 12:00 - 12:30

&2, Tomé&s Kramny
Moznosti schiizky

Kdo muizZe obejit predsali? Lidé v nasi organizaci ~

Kdo miiZe prezentovat? - WVaichni ™

Vsichni
Lidé v na3f organizaci
Konkrétni lidé

Jenom j&
Obr. 25: detail webové stranky pro dalsi moZnosti nastaveni uddlosti

Jak se pfipojit nebo zahdjit schlizku

Videokonferenéni typ schiizky je vhodny pro plnou interakci mezi uZivateli — jedna se vlastné o obdobu
klasické videokonference. Pokud maji osoby na svém zafizeni kameru a mikrofon, mohou spolu
plnohodnotné komunikovat a zdroven se vidi na obrazovce. Microsoft omezuje schlizku do kapacity
250 osob.

Pfipojit se na danou schiizku mulzZete tak, Ze na hlavni strané tymu (Tymy = kanal, napf. Obecné)
kliknete na danou schiizku. Dalsi mozZnosti je spusténi dané schiizky otevienim v kalendafi. Dojde
k zobrazeni detailu schiizky. Pfipojeni se provadi kliknutim na tlacitko PFipaojit se.

Tvlrce schlizky ma prévo danou schiizku rovnéz aktualizovat — ménit podrobnosti, popis, datum a cas.
V tomto pripadé se zméni tlacitko Pripojit se na tlacitko Aktualizovat.

Schlizka se aktivuje pro vSechny ¢leny poté, co se pfipoji vliastnik (tvlrce) schizky pomoci tlacitka
PFipojit se. Pokud se pfipojite dfive nez vlastnik, zobrazi se vam ozndmeni, Ze videohovor jesté nezacal.
MuzZete klidné pockat a zlistat ptipojeni.
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Rz Vyuka Chat Podrobnosti Pomocnik pro planovani  Poznamky ze schiizky  Tabule Zaviit
g X Zrusitschizku  Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, B&lehrad, Lublafi Moznosti schiizky Sledovani

4 Va Vyuka T® Toma3 Kramny

Organizétor

E = Pfidat povinné uéastniky + Nepovinni

11.3. 2020 14:30 v 11.3. 2020 15:00 ~ 30min @  Celodenni

a8
(N %] Neopakuje se v

@ Pridat misto

B 7 U S % A WA odtavec~ T, = = =

i
@
i
]

Nahrada klasické vyuky

i Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

Obr. 26: pripojeni na schizku

Pfed samotnym pripojenim se mizZete setkat s dotazem, jestli mizZe aplikace Teams (nebo internetovy
prohlize¢) pouzivat kameru a mikrofon. Prosim, povolte tuto moznost.

@ Domonské ssinka Microso O X | @) Domovskd sybnks Miroso O X @ 12 Obe . « |

Vyberte Povolit, aby mohl Microsoft Teams pouzivat vas

mikrofon a kameru pro hovory a schiizky v tomto
prohliz

KdyZ to udélite. zapneme na

Obr. 27: priddni oprdvnéni k pristupu kamery a mikrofonu

V ptipadé, ze mate vSechna prava povolena, zobrazi se vam okno s nastavenim pfipojeni.
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Zvolte nastaveni zvuku a videa pro:

Vyuka

Pripojit se

% @ ® W izpisobené nastaveni

Dalii moznosti pripojeni

) Zvuk vypnuty [ Pfidat mistnost

Obr. 28: stav pred zahdjenim schizky

Tlagitkem PFipojit se se rovnou pfipojite na schtizku. Ikona kamery BEE ovldda funkénost kamery,
ikona rozmazani rozmaze pozadi okolo vas, ikona mikrofonu zase ovlada funkcnost
mikrofonu.

Pripojit se

. @ Pfizptisobené nastaveni

Obr. 29: detail moZnosti pfed samotnym startem predndsky

Po kliknuti na tlacitko Pripajit se se pfipojite na videokonferencni schiizku. Pokud nepohybujete mysi
v okné probihajici videokonference, vidite cely obraz. Pokud pohnete v okné mysi, zobrazi se ovladaci
panel. Vtomto panelu vidite napf. aktudlni délku videohovoru nebo moZnost ovladani kamery
a mikrofonu CHME. Kliknutim na ikonu zafizeni dojde k aktivaci / deaktivaci tohoto zafizeni.

Obr. 30: mozZnosti pri pribéhu schizky

Tlacitko slouzi ke sdileni obsahu — plochy, okna aplikace, prezentace uloZzené na OneDrive, Tabule.
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PowerPoint Prochézet Tabule

-l » 2 2 =

.

Vjuka (Schizka) | Micros...  teams - Word Snoubenci 2.ppix VYZERA TO AKO NEMOZ...  testpptx Microsoft Whiteboard

» -

Obrazovka & 2 Informace o tymech aka...  Vystiizky Aplikace Freehand od InVis

Obr. 31: nabidka aktudlnich mozZnosti sdileni

Vybérem dané mozZnosti umozZnite sdileni ostatnim ¢lendm. Ukonceni sdileni se provadi podle
zvoleného typu ukonu — vétSinou pomoci tlacitka E, které nahradilo plvodni tlacitko sdileni. Také se
mUzZe na obrazovce objevit jeden z dalsich typd ukonceni sdileni.

Probiha Predat fizeni | Ukongit prezentaci

Zobracen Napuveua ALNUDAL W MEKIICLE [T, LU CIUELE UGTiaL
Vyuka 1425

Probihi hovor. Kliknutim sem pfejdete zpét na obrazoviu
hovoru

Obr. 32: mozZné varianty ukonceni sdileni obsahu
Nahravani zaznamu, rozostfeni pozadi a dalsi mozZnosti mlzZete také nastavovat pres tlacitko <22

Vyvoldnim mistni nabidky (Obr. 33) vyberete poZzadovanou mozZnost a tu oznacite mysi.

$53 Zobrazit nastaveni zafizeni

B Zobrazit poznamky

T Zahéjit reZim celé obrazovky

7% Rozostiit pozadi mého videa
i Klavesnice

© Spustit nahravani

. (Z4 Vypnout prichozi video

08:08 G

Obr. 33: dalsi moznosti schizky, napr. zapnuti nahrdvadni videa

Dale je mozné zobrazit chaty a seznam Iid|', ktefi se videokonference ucastni. Kromé videa
tedy miZete s ostatnimi komunikovat pres chat, urcit, aby konkrétni osoba mohla prezentovat
(postavi se pred tabuli a bude prezentovat ze svého pocitaée pomoci sdileni), nebo ho

z videokonference vyloudit.
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Ukonceni videokonference se provadi pomoci cerveného tlacitka pro ukoncéeni hovoru [~ ]

Pokud schizku nahravate, zobrazi se vam v okné informace o tom, Ze mate na tuto skutecnost
upozornit ostatni cleny.

A Nahravite Dejte viem védét, Ze jsou nahrévani.

Obr. 34: pfi nahrdvdni schizky se zobrazuje upozornéni o ochrané osobnich udaji

Po ukonceni se zobrazi informace o schlzce na hlavni strance tymu. Najdete zde veskeré chaty,
pfiloZzené soubory a zaznam schiizky (pokud se nahravala).

Tomag Kramny  15:10
Maplanovana schizka

TK

Nahravani
stieda 11. biezna 2020 v 15:10

O Schizka Nahravani skoncila: 36 s i

Mahravani
Nahral(a): Tomag Kramny

« Odpovédét

Obr. 35: po ukonceni schuzky se na hlavni plose tymu zobrazi podrobnosti a zaznam schiizky

Kliknutim na video spustite jeho prehrani. Video se uklada do sluzby Stream v Office 365. Videa tedy
najdete na hlavni ploSe tymu v MS Teams a MS Stream.

Naplanovani dalsi schlzky

V jiz existujicim tymu nemusite nic dalSiho nastavovat. Staci jen v kalendafi vytvorit dalsi schlizku podle
postupu vyse. Informace o vytvorené schlizce se ¢lenim tymu automaticky odesle na email a zéroven
se zobrazi na hlavni plose tymu.

Chatovani

V ptipadé, Ze budete chtit v chatu oznacit konkrétni osobu, musite nejprve vloZit znak zavinac¢ - @. Nyni
zaCnéte psat konkrétni jméno. Za¢nou se Vam zobrazovat navrhy osob, které odpovidaji zadavanému
jménu a jsou zaroven v tymu.

Znak @ se zaddvd pomoci kldvesové zkratky <ALT> + <V/> nebo <ALT> + <64>
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