Vyuka v MS Teams (zakladni vyuziti)

V ramci sluzby Office 365, kterou provozujeme na SU, Ize vyuku realizovat prostiednictvim aplikace MS
Teams. Jednd se o aplikaci, ktera se spousti z pocitace s operacnim systémem Windows, macOS nebo
pres webovy prohlize¢ MS Edge/Google Chrome. Jiné prohliZzece nejsou plné podporovany. Nelze pres
né napfiklad realizovat audio/video prednasky.

Tymy si mlzZe vramci Skolni licence vytvaret kazdy uZivatel MS Office 365. Tvlrcem tymu je
automaticky vlastnik (ucitel), ktery fidi nastaveni a pristupy ostatnim c¢lentm. Vlastnik mlze clena
nastavit jako dalsiho vlastnika.

Doporuceni pro zakladni pouzivani
Pro plnou funkcénost doporucujeme instalaci desktopové aplikace MS Teams pro Windows, Mac nebo
Linux. Stazeni aplikace je k dispozici na adrese https://teams.microsoft.com/downloads

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

POZOR: CROIlogin je vas osobni login do univerzitnich systému, napft. IS SLU, e-mailu, moodlu aj., ve
tvaru podobném abc0001.

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

Dale je mozné vyuZivat mobilni aplikace Teams pro platformu Android a iOS a webové prohlize¢e MS
Edge a Google Chrome. Ostatni webové prohlize¢e neumozniuji vyuZiti plné funkénosti MS Teams.

Webova kamera a mikrofon

Pokud nemate ve vasem zafizeni zabudovan mikrofon a kameru, budete si muset zajistit externi
zafizeni. VétSina webovych kamer ma v sobé integrovany mikrofon. Moderni notebooky maji v sobé
tyto prvky rovnéz integrovany. Jedna se tedy spiSe o stolni pocitace.

Internetové pfipojeni
Pro poradani video prednasek je potfeba dostatecné stabilni internetové pripojeni.


https://teams.microsoft.com/downloads
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Postup pro uditele (vlastnika tymu)

V ptipadé, ze budete vyuzivat desktopovou nebo mobilni aplikaci MS Teams, musite se do ni pfi
prvnim spusténi pfFihlasit, viz vyse.

Microsoft Teams

4 &

Zadejte vas pracovni,
skolni nebo Microsoft
ucet.

Prihlasovaci adresa

Obr. 2: uvodni prihlasovaci obrazovka desktopové aplikace MS Teams

Pokud nemadte na pocitaci nainstalovanou aplikaci MS Teams nebo chcete vyuzivat webovou verzi,
pfihlaste se na webovém portalu Office 365 — https://www.office.com
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vaseCROId@ad slu.cl

Obr. 3: prihlasovaci okno MS Office 365
Na pfihlasovaci obrazovce zadejte

e UZivatelské jméno ve tvaru CROlogin@ad.slu.cz,
e heslo do CRO.

Po Uuspésném prihlaseni na portal Office 365 si z nabidky vyberte aplikaci Teams
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Obr. 4: zobrazeni seznamu dostupnych aplikaci MS Office 365
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Pokud se zde tato aplikace nezobrazuje, klepnéte na tlacitko Vsechny aplikace. Dojde k rozbaleni vsech
aplikaci Office 365, které mate k dispozici. Poté kliknéte na aplikaci Teams.
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Obr. 5: zobrazeni vsech dostupnych aplikaci MS Office 365

Kliknutim na ikonu Teams aplikaci oteviete. Zobrazi se Vam seznam Tymd, které

mate aktualné

k dispozici. Kliknutim na konkrétni ikonu tymu se tento tym otevre. Pti dalSim otevreni aplikace Teams
se tento tym otevie automaticky.
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Obr. 6: zobrazeni seznamu tymdu, které mdte k dispozici

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

e  Aktivity — zobrazuji aktualni upozornéni

e Chaty — zobrazuji chaty z jednotlivych tym(

o Tymy — zobrazi seznam tymd, na které mate prava

e Zadani— vyuziva se pro zadavani Ukold studentlim a odevzdavani

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

e Hovory — moznost provadéni hovoru

e Soubory —vase soubory v Office 365 (v OneDrive)
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Obr. 7: detail ¢asti aplikace Teams, kterd zachycuje soupis dostupnych tymi a panel funkcnich ikon v levé Casti



Vytvoreni vaseho tymu (tFidy)

V pfipadé, Ze jiz mate pravo na néjaky jiz vytvoreny tym, zobrazi se vdm tento tym v soupisu, viz Obr.
7: detail ¢asti aplikace Teams, ktera zachycuje soupis dostupnych tym( a panel funkcnich ikon v levé
Casti. Pro zaloZeni nového tymu musite nejprve kliknout na tlacitko Pripojit se k tymu nebo vytvofrit

s vz

novy v pravé horni ¢asti okna.
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Obr. 8: detail MS Teams, tlacitko pro vytvoreni tymu

Pokud jesté nejste v Zzadném tymu, muZete si ho zaloZit pomoci tladitka Vytvorit novy tym, viz Obr. 9.

Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy Hiedat tjmy Q
Vytvorit tym Pfipojit se k tymu pomoci

kédu

000 S

Pozvéte ostatnl a pustte se do préce!

Tlacitko pro
zaloZeni nového
tymu

Obr. 9: MS Teams - prdzdny seznam tymdi, jelikoZ nemdm na Zddny pfistupovad prava

Zobrazi se Vam formular pro vybér typu tymu viz. Obr. 10:. Pro vytvoreni tfidy, ur¢ené pro vasi vyuku,
zvolte moznost TFida.
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Obr. 10: formuldr pro vytvoreni tymu

V dal$im kroku si musite zvolit nazev vasi tfidy a 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.

Jméno

Kurzy UTV - #pé’taicvé gramotnost 3 _

Popis (volitelny)

Tiida pro vyuku kurzi Poéitacova gramotnost 3 na UTV _

Obr. 11: tvorba nového tymu

Po vyplnéni ndzvu a popisku kliknéte na tlacitko Dalsi. Tim dojde k vytvoreni tymu (tfidy). Nyni mGzZete
pfidat studenty a ucitele. Tento krok muZete preskocit pomoci tlacitka Preskocit.

Potfebné uZivatele miZete postupné pridavat ru¢né. Ve formulafi budete vypisovat jméno a prijmeni
osoby. Formulaf je interaktivni a bude vam nabizet seznam osob, které odpovidaji zadanym udajim.
Vlastnik tfidy je zaroven ucitel v daném tymu a mGzZe kromé nastaveni tymu upravovat prava dalsich
osob. UZivatele Ize pfidavat ru¢né také pozdéji.
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Obr. 12: dokonceni tvorby nového tymu - miZete priddvat rucné osoby, nebo preskocit

,

Nynf je vytvofena vase tiida (tym). Usp&$nym vytvoFenim se zarover tym otevre. Kliknutim na tla&itko
Tymy (v levé Casti okna) se opét zobrazi Uplny seznam vasich tym0. Nové pribude vas vytvoreny tym.

& Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.
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Hlavni plocha tymu

Obr. 13: hlavni plocha tymu

Jak ptidat osoby do tfidy (studenty nebo uditele)

Jako vlastnik tfidy mate moznost tuto tfidu ddle spravovat. Osoby mUzete pridavat do tymu pomoci
kdédu tymu, ktery jim poslete e-mailem. Pomoci kédu tymu se osoba pfida pfimo, bez nutnosti odesilat
Zadost.



Navic mGze vlastnik pridavat ¢lendim tymu prava Vlastnik nebo Clen.

e Vlastnik ma plna prava tymu.
e Clen méa omezena prava, jedna se o studenty.

Postup generovadni kédu tymu
Kéd tymu si mizZete jednoduse vygenerovat a zaslat studentlim stejné jako link. Nemusite osoby tedy
ru¢né zadavat nebo schvalovat jejich zadosti.
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e POl Kurzy UTV - Podita¢ova gramotnost 3 - @ Tym
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KU
Clenove  Zadosti Cekajici na vyfizeni  Kandly MNastave nalyza  Aplikace

Kurzy UTV - Poditacova... -

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

Poznamka: Hosté se nwwpoﬂt pomoci kédu tymu,

Tlacitkem Generovat se vam vygeneruje kod, ktery nasledné muzete kopirovat a odeslat studentiim
e-mailem.

Obr. 14: generovadni kddu tymu

»  @zminky Zvolte, kdo miZe pouZivat zminky @tym a @kanal
+ Kéd tymu Sdilejte tento kéd, aby se uZivatelé mohli pfipojit do tymu pfimo — nebudete dostavat Zadosti o
pfidani.

jbq1u60
¢ Celd obrazovka ) Obnovit [ij Odebrat [[Y Kopirovat _

Poznamka: Hosté se nebudou moci pfipojit pomeoci kédu tymu.
»  Zabavné dopliky Povolit emoji, mémy, GIFy nebo nilepky

» Onenotovy poznamkovy blok  Sprava oddild a pfedvoleb pozndmkového bloku

miadmatn

Obr. 15: detail vygenerovaného tymu



Jak vytvofit videokonferenéni schiizku
Videokonferencni schlizku si mizZete vytvofit jednoduse pres Kalendar (v levé casti nabidek).

4 Vyhledejte nebo zadejte piikaz. m — O
Kalendaf 4 Sejit se hned -
E;:] Dnes £ >  BFezen 2020 E] Pracovni tyden
09 10 1 12
Pondsl Utery Stieda Erurtek P:

16:00

Obr. 16: vytvoreni nové schiizky v Kalendari
V Kalendari si mUzZete zobrazit naplanované schiizky nebo vytvofit nové schiizky.

Videokonferenéni schiizky mudzZete jednodude vytvofit kliknutim na tlagitko Novd schiizka BRI
Zobrazi se jednoduchy formular pro zaloZeni nové schlzky.

__; Novi schiizka Podrobnosti Pomocnik pro pléanovani m Zavfit

= Casové pasmeo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapet, Bélehrad, Lublafi

w [ <=

a &' Pridat povinné Géastniky + Nepovinni

(i} 11.3.2020 1430~ 11.3. 2020 1500 v 30min @  Celodenni —
Kalendsd

'y %] Neopakuje se v

Bl = e —

®  Pfidat misto

B 7 U S v A WA odtwme~ T,/ = = =90

@
itfir

Zadejte podrobnosti o nové schiizce

Obr. 17: detail tvorby nové schizky

Pti tvorbé je duleZité vybrat spravny kanal ve vasem tymu. Na Obr. 18: je zndzornéno zobrazeni tymu
Kurz UTV... a pod nim zobrazeni kandlu Obecné. Kliknutim kurzoru mysi na kandl Obecné se vlozi do
planovace schlizky.
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Obr. 18: detail uddlosti - volba kandlu

Nyni ve formulafi dopliite ostatni data a popis. UloZeni se provadi pomoci tlacitka Poslat v pravém
hornim rohu okna.

;!'” Mova schiizka Podrobnosti  Pomocnik pro planovani m Zaviit
a Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha. Bratislava, Budape3t, Bélehrad, Lublafi
& £ Viuka
Tymy
E oy Pfidat povinné tGéastniky + Nepovinni
] 11.3. 2020 14:30 v 11.3.2020 15:00  ~ 30min (@  Celodenni
Kalendsi
% (%] Neopakuje se v
B n Kurzy UTV - Poéitacovéd gramotnost 3 > Obecné
@ Pfidat misto
S B I U SV A M osmev I, = 0 = E 0 @ =
MNahrads klasické vyuky

Obr. 19: 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 ¢lendm tymu odesle
e-mail s informaci o planované schizce.

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

10



Bl Obecni oy Souoory  Poenimic bk pre. Zadin Grades -+

KU Vitejte v piedmétu Kurzy UTV - Pocitacovi

Zvolte, kde choete zatit

Kurzy UTV - Poditacavi...

Obeené

Kalends#

i) Dnes ¢ >  Biezen2020

B G

Blahrat viukavé materishy Vyteofi pagndm

09 10 11

Obr. 20: 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 dalsi podrobnosti.

Po vytvoreni schiizky si ji znova oteviete (muUZete si ji otevfit v kalendafi, nebo na hlavni plose).
Vybérem v MozZnosti schiizky (vpravo nahofe) omezte prezentovani pouze na vlastnika, tedy vas.
Kliknutim na MoZnosti schiizky iniciujete otevreni internetového prohlizece. Zde se prihlaste stejné
jako do Office 365 svym CROlogin@ad.slu.cz a heslem do CRO.

; 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
o Pfidat povinné tG&astniky * Nepovinni

Obr. 21: detail schizky
Déle zvolte mozZnost Kdo miiZe prezentovat --> Jenom jd a dejte UloZit.

testl
1. prosince 2020 10:30 - 12:00

2, Tomas Kramny
MozZnosti schiizky

Kdo miZe obejit pfedsali? Vaichni s
Vidy povolit volajicim preskodit predsali

Oznamovat, kdyZ se volajici pripoji nebo odpoji Ano ()
Kdo miiZe prezentovat? Wéichni e

Povolit Géastnikim zrugeni ztlumeni Vsichni

Lidé v nadi organizad
Konkrétnr lidé

Jenom ja

Obr. 22: detail webové strdanky pro dalsi moZnosti nastaveni uddlosti
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Jak se pfipojit a spustit videokonferenci

Tento typ schizky je vhodny pro plnou interakci mezi u¢itelem a Zakem. Pokud maji obé osoby na svém
zafizeni kameru a mikrofon, mohou spolu plnohodnotné komunikovat. Microsoft omezuje schizku do
kapacity 300 osob.

Pfipojit se na danou schiizku a spustit ji mlZete tak, Ze na hlavni strané tymu (Tymy ->kanal, napf.
obecné) kliknete na danou schizku. Dalsi moznosti je spusténi dané schlizky otevienim v kalendafi.
Dojde k zobrazeni detailu schlzky. Pfipojeni se provadi kliknutim na tlacitko Pripojit se. Danou schlizku
mUzZete rovnéz aktualizovat. V tomto pripadé se zméni tladitko PFipojit se na tlacitko Aktualizovat.

Na schlizku doporucujeme pfipojit se alespori 15 minut pfedem a vse si pfipravit. Zejména otevfit
prezentace, nastavit tabuli, vyzkousSet kameru atd.

Vyuka Chat Podrobnosti Pomocnik pro planovani  Pozndmky ze schiizky ~ Tabule

Acia
=] X Zrusitschizku  Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublai MoZnasti schiizky Sledovéni

H Vi Vyuka TK Iﬂméi !(ramny
= Organizétor

E & Pridat povinné uéastniky + Nepovinni
Zadn

B8 11.3. 2020 14:30 ~ 11.3.2020 15:00 ~ 30min @ Celodenni

slends

L %] Neopakuje se ~

= zy UTV - Poéitacova gramotnost 3 Obecné

@ Pfidat misto

B 7 U S w A WA Odstavec v T, | <= »= = = | 1

@
[l
i

Nahrada Idasické vjuky

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

Obr. 23: pripojeni na schiizku

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

Po tuknuti na tlacitko PFipojit se dojde k zobrazeni volby MoZnosti videa a zvuku.
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Zvolte moZnosti videa a zvuku.

-

W

Mate vypnutou kameru.

Obr. 24: stav pred zahdjenim schizky

Pfed pripojenim na schlizku musite nastavit zvukové zatizeni. Kliknéte na moznost Zvuk pocitace a
nasledné se mlzete tlacitkem Pripojit se pfipojit do videokonference.

Ikona kamery BX= o\15d4 funkeénost kamery, ikona filtry pozadi I \2bizi moznosti rozmazéni
pozadi okolo vas nebo pridani jiného pozadi. Ikona mikrofonu zase ovlada funkcnost mikrofonu.

Zwuk poitace

Obr. 25: detail mozZnosti zvuku z pocitace pred samotnym startem predndsky

Po kliknuti na ikonu filtry pozadl'_ b se v pravé &asti okna aplikace zobrazi nabidka
pozadi. Kliknutim na konkrétni pozadi dojde k nahrazeni skute¢ného pozadi tim vybranym.
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Nastaveni pozadi

-+ Piidat nové

Zvolte moZnosti videa a zvuku.

Zwuk poditace

Mikrofon a reproduktory

¢ @ 5 ————o

obr. 26: detail moZnosti volby pozadi pred samotnym startem predndsky
Pokud je vSe nastaveno, kliknutim na tlaéitko Pripojit se spustite videokonferencni schlizku.

V horni ¢asti okna se nachazi ovladaci panel schlizky. Nachazi se zde napf. aktudini délka prednasky,
seznam ucastnika , chat , zvednuti ruky BE#, skupinové moZnosti 6] , dalSi moZnosti ,

ovladani kamery m, mikrofonu -, sdileni obsahu a opusténi schlzky m Kliknutim na
ikonu dojde k zobrazeni konkrétni moznosti nebo aktivaci / deaktivaci zafizeni.

Obr. 27: moZnosti pri prubéhu schizky

Tlacitko slouzi ke sdileni obsahu — plochy, okna aplikace, prezentace uloZzené na OneDrive, Tabule.
Nabidka moznosti se zobrazuje ve spodni ¢asti okna aplikace. Pokud aktivujete tladitko Zahrnout zvuk
prehrdvany v pocitaci, bude se u sdileného obsahu rovnéz prenaset zvuk.
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Zahrnout zvuk pfehravany v poéita&i

Prochazet Tabule

g of

Prezentace.ppix Microsoft Whiteboard

) ]

O technologiich (nejen) ...  Microsoft Teams navody Aplikace Freehand od In...

Obr. 28: nabidka aktudlnich moZnosti sdileni

Vybérem dané moznosti dojde k jejimu sdileni ostatnim ¢lenim. Ukonceni sdileni se provadi podle
zvoleného typu Ukonu — vétSinou pomoci tlacitka , které nahradilo plvodni tlacitko sdileni. Také se
mUzZe na obrazovce objevit jeden z dalsich typl ukonceni sdileni.

Probiha prezentace.. Predat fizeni [ Ukonéit prezentaci

Zobracen Wapuvesa HLnUDA W REKNELE [T, LU CIUELE UaeidL
Vyuka 1425

Probiha hovor. Kiiknutim sem piejdete zpét na obrazoviu
hovoru

Obr. 29: mozZné varianty ukonceni sdileni obsahu

Nahravani zaznamu, filtry pozadi a dalsi moZnosti mlZete nastavovat pres tlacitko e po klepnuti na
konkrétni mozZnost.

Nastaveni zafizeni

= Moznosti schizky

n - o
Poznamky ze schizky

Podrobnosti o schizce

Galerie

[3 Cela obrazovka

/% PouZit efekty pozadi
apnout Zivé titulky

Spustit nahravani

Ceka se na pripojeni ostatnich...

i Ciselnik

[#4 Vypnout pfichozi video

Obr. 30: dalsi moznosti schizky, napr. zapnuti nahravdni videa
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Seznam Ucastnikd, ktefi se U¢astni schlizky a chat, se provadi kliknutim na ikony ke d. Kromé
videa muUzZete s divaky komunikovat pres chat, urcit, aby konkrétni osoba mohla prezentovat (postavi
se pred tabuli a bude prezentovat ze svého pocitace pomoci sdileni), nebo ji z videokonference
vyloucit.

Dalsi mozZnosti
MozZnost Galerie, Velkd galerie a ReZim Spolecné slouzi k rozlozeni obrazovek uzivatel(i na
obrazovce.

ReZimy Fokus a Cela obrazovka slouzi k nastaveni stylu zobrazeni schlizky na obrazovce. Fokus je k
dispozici pfi sdileni obsahu. Jeho aktivaci se bude zobrazovat pouze sdileny obsah bez zobrazeni
ostatnich lidi.

PouZit efekty pozadi slouzi k vybéru pozadi — rozmazani nebo jiny styl pozadi z nabidky.

Zapnout Zivé titulky v realném cCase prevadi mluvu v redlném Case na textové titulky. Funkce je
urcena pro neslysici a jinym postizenim, pfipadné pro Ucastniky bez moznosti poslechu zvuku. Funkce
je dostupnd pouze pro anglictinu.

Seznam ucastnikd

Po kliknuti na l&ll se v pravé Casti okna zobrazi seznam ucastnik(. U kazdé osoby pak mlzZete nastavit
zobrazeni vybraného Ucastnika na obrazovkach vsech ucastnikl (Vybrat), postavit osobu pred
katedru (Nastavit jako prezentujiciho), toto pravo ji odebrat (Nastavit jako ticastnika) nebo odebrat

ze schlzky (Odebrat ze schiizky).

Napiste jméno

V této schiizce (2)

@ Tomas Kramny
O Ator

@ Tomas Kramny

Pripnout
2] Vybrat
MNastawit jako ucastnika

Odebrat ze schizky

obr. 31: seznam ucastnik(i a mozZnosti fizeni u jednotlivych ucastniki

U kazdé schizky si mlzete rovnéz stahnout prezencni listinu. Kliknutim na tlacitko B\ seznamu
Ucastnik{l vyberte moznost Stdhnout prezenéni listinu. Dojde ke stazeni souboru do pocitace (slozka
Stazené soubory).
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UZastnici

epovolit Géastnikam zrueni

ztlumeni

rava opravnéni

Po kliknuti na se v pravé Casti okna zobrazi u jména tzv. ,rucicka”. Ta slouzi k upozornéni
prezentujiciho, Ze se chce pfrihlasit o slovo. Rovnéz se ikona aktivuje v nabidce a po tuto dobu se bude
ruci¢ka zobrazovat. Opétovnym kliknutim na tuto ikonu se rudicka deaktivuje a rovnéz se prestane
zobrazovat u jména.

Ugastnici
hap\i‘.te Jméno

V této schiizee (1)

obr. 33: stav po stisku rucicky

Seznam chatt

Po kliknuti na se v pravé Casti okna zobrazi chat skupiny. Vidite zde veskerou aktivitu a
konverzace ucastnika.

2.1549 Schizka
cila: 325

1.12.16:10 Schizka
ski 19m 37s

1.12.1651 Schizka

obr. 34: detail probihajiciho chatu ve schizce
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Na jednotlivé zpravy pak mlzZete reagovat. Navic u kazdé chatové zpravy mizete po tuknuti na =
vyvolat nabidku dalSich moZnosti — napf. upravit nebo odstranit zpravu.

? Upravit

i Odstranit

jako neprectené

obr. 35: detailni moZnosti u konkrétni zpravy

Ukonéeni schlzky

Jak uz bylo uvedeno vyse, schizku muzZete opustit pomoci tlacitka m Vy jako organizator
mate navic k dispozici schlizku opustit a nechat ji dale béZet nebo ji ukoncit pro vsechny tcastniky. U
tlacitka Opustit si mQZete zobrazit moznosti Opustit a Ukoncit schiizku.

O

o~ Opustit
Opustit

Ukonéit schiizku

Chat schizky

obr. 36: detail moZnosti, jak ukoncit schizku

Nahravani schizky

Nahravani spustite kliknutim na Dalsi moZnosti (ﬂ) v horni ¢asti nabidky moznosti schlizky, kde
zvolite moZnost Spustit nahrdvani.

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

M Nahriavite Dejte viem védét, Ze jsou nahravani. Zasady ochrany osobnich tdaji

Obr. 37: pfinahrdvdni schizky se zobrazuje upozornéni o ochrané osobnich udaji

Po ukonceni se zobrazi informace o schlzce na hlavni strané tymu. Najdete zde veskeré chaty,
pfiloZzené soubory a zaznam schiizky (pokud se nahravala).
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Tomas Kramny 15:10
Maplanovana schizka

TK

Nahravani

stieda 11. biezna 2020 v 15:10

D¢ Schizka Nahravani skonéila: 36 s i

MNahravani
MNahral(a): Tomas Kramny

¢+ Odpovédét

Obr. 38: po ukonceni schiizky se na hlavni plose tymu zobrazi podrobnosti a zdznam schizky

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

Naplanovani dalsi prednasky
V jiz existujicim tymu nemusite nic dalSiho nastavovat. Staci jen v kalendafi vytvofit dalsi schiizku.
Informace o vytvorené schlizce se studentlm automaticky odesle na e-mail a zobrazi se na hlavni plose.

Skupinové mistnosti (breakout rooms)

V prlibéhu schlizky mlzZete (pouze organizator schlizky) vytvaret skupinové mistnosti, do kterych pak
mUzete pridavat jednotlivé ucastniky schiizky. Clenové tak mohou pracovat v tymech. Vy mazete do
jednotlivych mistnosti vstupovat a komunikovat s vybranou skupinou. V mistnostech probihaji
separatni schizky. Clenové mohou prechazet z mistnosti zpét ho hlavni €asti schlizky a zase zpét do
své tymové mistnosti.

V ramci skupiny mohou ¢lenové vyuzivat vsechny bézné funkce dostupné v hlavni schiizce - sdileni
obrazovky, chat, hlasovani atd.

Skupinové mistnosti se aktivuji pomoci tlacitka k&l v panelu mozZnosti schlizky. Po kliknuti na toto
tlacitko se zobrazi moZnosti skupin — pocet mistnosti a jak se maji ucastnici do skupit pfirazovat
(ndhodné automaticky nebo ru¢né). Mistnosti se zaloZi po kliknuti na tlacitko Vytvofit mistnost.

Vytvoiit skupinové mistnosti (Preview)

Nastaveni mistnosti

Kolik mistnosti potfebujete?

Ugastnici

Jak cheete (€astniky pfifazovat

Automaticky
Piifadit Géastniky (celkem 1) do 1 mistnosti (1 Géastnik na mistnost)

Ruéné
Pridavani j

obr. 39: prvni krok pri vytvdreni skupinové mistnosti
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V pfipadé ru¢niho pfifazovani se vam zobrazi v pravé ¢asti okna seznam dostupnych tcastnik( schlzky.
Ty mlzZete prifadit do dostupné mistnosti. Stac¢i oznacit ucastniky a kliknout na tlacitko PFifadit. Zobrazi
se seznam mistnosti a vy si z nabizeného seznamu vyberete tu konkrétni.

Skupinové mistnosti

Piiradit ucastniky

Tomé&E Kramny Room 1 (0)

Room 1 (0}
T t i

Room 2 (0}
T nistnost |

Room 3 (0}
obr. 40: mozZnosti pfifazeni uZivatele do konkrétni mistnosti

Kliknutim na mistnost se zobrazi seznam Gcastnik(. Po rozrazeni Gcastnikl do skupit staci kliknout na
tlacitko Spustit mistnosti.

Skupinové mistnosti

Piidat mist... Spustit mis...

Room 1 (1)

Tomas Krammny

Room 2 (0}

obr. 41: mozZnosti spravy mistnosti pred spustenim
Otevrit mistnost pro Ucastniky muizete také po kliknuti na m u mistnosti. Z nabidky u konkrétni

mistnosti vyberete moznost Otevrit mistnost. Navic mizete také mistnost prejmenovat po kliknuti na
moznost Pfejmenovat mistnost.
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Skupinové mistnosti

Pridat mist...

Room 1 (1)

Dalii m
TomaE Kiamny  Qpeyiit mis
Piejmenovat mistnost

Room 2 (0)

QOdstranit mistnost

Room 4 (0)

ULEAV IKENL

obr. 42: detailnéjsi mozZnosti u konkrétni mistnosti pred spusténim mistnosti

Po otevieni mistnosti se zobrazi moznost Pripojit se k mistnosti.

Piiradit acastniky

Gca
Piidat mist...

Room 1 (1)

Tomas Kramny

Room 2 (0)

Room 4 (0)

obr. 43: detailnéjsi mozZnosti u konkrétni mistnosti po spusténi mistnosti

Dojde k otevieni dalsiho okna schiizky. Na obr. niZe Ize vidét dvé okna. V popredi je oteviena mistnost
Room 1 (zobrazuje se v zahlavi okna) a v pozadi je hlavni okno schlizky. V mistnosti mizZete pracovat
stejné jako v hlavnim okné schizky. Jediny rozdil je v tom, Ze komunikujete pouze s vybranou skupinou
Ucastnikd v mistnosti.
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Skupinové mistnosti

(| Prifadit uéastniky
Piatmist.. | Zavit mist.
| Room 11}
9] Toms kra
Room 2 (0)

| Room 3 ()
6]

obr. 44: stav po otevieni mistnosti — v popredi oteviend mistnost (Room 1), v pozadi hlavni schizka

Uzavreni vSech mistnosti se provadi kliknutim na tlacitko Zav#it mistnosti.

5| [_wag_._.

Vase oznameni jsme odeslali do viech mistnosti.
Skupinové mistnosti

T l{ Room 2 (0)

obr. 45: seznam mistnosti a jejich stav s moZnosti uzavieni mistnosti

Navrat do hlavni schlzky se provadi pomoci tlacitka Vrdtit, které se nachazi v pravém hornim rohu.
Kliknutim na toto tlacitko dojde k uzavieni okna mistnosti (Room 1).

obr. 46: detail tlacitek pro ndvrat ze skupinové mistnosti do okna hlavni schiizky nebo mozZnost opusténi schizky

Studentovi, ktery je pfifazeny do skupiny se nové zobrazi v nabidce moznosti schlizky tlacitko Pripojit
se k mistnosti. Po kliknuti na toto tlacitko prejde zpét do pfifazené mistnosti.

obr. 47: detail tlacitek pro ndvrat do skupinové mistnosti z hlavni schiizky nebo mozZnost opusténi schizky
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Oznameni pro vSechny skupiny
Vsem ucastniklim muZete zaslat hromadné oznameni. To se provadi pomoci IEEEl u nadpisu
Skupinové mistnosti. Zde vyberete Provést oznameni.

Skupinové mistnosti

Provést oznadmeni

Piidat mist... Zaviit mist...

0y

obr. 48: mozZnost odesldni ozndmeni do vSech mistnosti

Do zadaného pole napisete text a kliknete na tlacitko Odeslat.

Oznameni

Pracujte ve skupiné

obr. 49: okno pro zaddni textu ozndmeni

Zaslané oznameni se zobrazi v Chatu jako dllezité.

TomaS Kramny odebs
Tomés Kramny ze

Tomés Kramny s pripojila) ke
@ zacala
mny 010 (1

Pracujte ve skupiné

Ceka se na pripojeni ostatnich...

obr. 50: detail chatu v mistnosti, kde je zobrazeni zaslané ozndmeni
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Vytvoreni ankety a hlasovani
V ramci probihajici schlizky mlZete vytvaret ankety a hlasovani pomoci aplikace Forms.

Otevrete chat schlizky a zacnéte psat @forms. Objevi se aplikace Forms a vy ji kliknutim nebo Enterem
vyberte. Vytvori se anketa a na zadané moznosti mizZe kdokoli z tymu kliknout a hlasovat.

Nejrychleji mlzete vytvorit formular tak, Ze za @forms napiste konkrétni otdzku a odpovédi oddélené
¢arkami. Po stisknuti klavesy Enter se vytvofi formular.

Tomas Kramny 0:59

TK - A i . .
@Forms Jaka barva se vam libi7 Cervend, zelena

Forms Jaka barva se vam |libi? Cervena, zelena

¢ Odpovédét

’ Forms 1:00 Aktualizovano

Tomas Kramny vytvofil(a) hlasovani
Neanonymni; Sdilené vysledky

Jaka barva se vam libi?
O Cervena

O zelena

Odeslat hlas

¢« Odpovédét

' Forms 1:00

Cervena 0% (0)

zelena 0% (0)

Pocet odpovédi: 0
¢ Odpovédét

obr. 51: vytvorend anketa v chatu
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Hodinu zacina i konci ucitel

Kazda schlizka ma tzv. predsali. To mlzZete vyuZit, ale také nemusite. Jedna se o funkci, kterd pozdrzi
Ucastniky schizky do doby, nezZ se pfipojite nebo nez jste pfipraveni na schliizku. Mate tak pod
kontrolou, kdo se pfipojuje.

Kalendaf = Schlizka = Moznosti schiizky = ptihlaseni CRO = Kdo mize prezentovat = Jenom ja
di

test1
1. prosince 2020 10:30 - 12:00

<, Tomas Kramny
MozZnosti schiizky

Kdo miiZe obejit predsali? Jenom j& ~

Vzdy povolit volajicim preskocit predsali

Oznamovat, kdyz se volajici pripoji nebo odpoji Ano O
Kdo miiZe prezentovat? Jenom ja e
Povolit Gcastnikim zruseni ztlumeni Ano ()

obr. 52: mozZnosti vytvorené schiizky

Hodina se ukoncuje pomoci tladitka Ukoncit schiizku.

|

= Opustit

Opustit

T L it schizk
Chat schiuzky Ukonéit schizku

obr. 53: mozZnosti pro opusténi nebo ukonceni schiizky
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Vypnuti a zakdzani mikrofonu viem ucastnik(im
Kalendar = Schizka = Moznosti schizky = ptihlaseni CRO = Povolit u¢astnikim zrusit ztlumeni 2
Ne

Ve schlzce pak musite zobrazit ucastniky, klepnout na Bl v seznamu uUcastnik( a vybrat volbu
Nepovolit uéastnikim zruseni ztlumeni.

Nepovolit Géastnikim zruSeni

ztlumeni
prava opravnéni
, Stahnout prezenéni listinu

Nawrhy (1)
@ Tomas Kramny

obr. 54: mozZnosti probihajici schizky

Budete dotazani, jestli chcete ucastniklim nepovolit zruseni ztlumeni. Kliknéte na moznost Nepovolit.

A Chce aéastniliim nepovolit zruSeni
ztlumeni?

Uéastnici si nebudou moct sami zrugit ztlumeni. Pokud
néktery Géastnik zvedne ruku, miZe prezentujici zrugit
ztlumeni jeho mikrofonu.

Zrusit

obr. 55: okno pred aktivaci nepovoleni zruSeni ztlumeni

26



