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¢lenm. Vlastnik mlze clena
nastavit jako dalsiho vlastnika.

Zakladni doporuceni uziti
Pro plnou funkcénost doporucujeme instalaci desktopové aplikace MS Teams pro Windows, Mac nebo
Linux. StaZzeni 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: CROlogin je vas osobni login do univerzitnich systému, napf. 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

Déle je moZné vyuZivat mobilni aplikace Teams pro platformu Android a iOS a webovy prohlize¢ MS
Edge a Google Chrome. Ostatni webové prohlizece neumoznuji vyuZiti pIné 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
mailto:CROlogin@ad.slu.cz

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.
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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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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

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 aktudlné
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 studentliim 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 casti 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 tym, zobrazi se vdm tento tym v soupisu, viz Obr. 7: detail ¢3sti
aplikace Teams, kterd zachycuje soupis dostupnych tymd a panel funkcnich ikon v levé ¢asti. Pro
zaloZeni nového tymu musite nejprve kliknout na tlacitko Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy v pravé
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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.
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Obr. 9: MS Teams - prdzdny seznam tymdi, jelikoZ nemdm na Zddny pfistupovd 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 mGze 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

,

Nyni 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 poslete emailem. Pomoci kédu tymu se osoba ptida pfimo, bez nutnosti odesilat
Zadost.

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



e Vlastnik ma plnd prava tymu.
e Clen ma omezend prdva, jedna se o studenty.

Postup generovadni kédu tymu
Kéd tymu si mizZete jednoduse vygenerovat a zaslat studentlim stejné jako link. Nemusite osoby tedy
rucné zadavat nebo schvalovat jejich Zadosti.
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¢ Motiv tymu Vybér motivu
Obecné
v Opravnéni Elenl Povaelit vytvareni kanal, pfidavani aplikaci a dalsi.
»  Opravnéni hosta Povolit vytvareni kanald
» @zminky Zvolte, kdo mizZe pouZivat zminky @tym a @kanal
~ Kéd tymu Sdilejte tento kod, aby se uZivatelé mohli piipejit do tymu pfimo — nebudete dostdvat Zdosti o
piidani.

Poznamka: Hosté se n%ﬂh@ojlt pomoci kédu tymu.

Tlacitkem Generovat se vam vygeneruje kod, ktery nasledné muzete kopirovat a odeslat studentdim
emailem.

Obr. 14: generovani kodu tymu

»  @zminky Zvolte, kdo miZe pouZivat zminky @tym a @kanal
» Koéd tymu Sdilejte tento kad, aby se uZivatelé mohli pfipojit do tymu pfimo — nebudete dostavat Zadosti o
pfidani.
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Obr. 15: detail vygenerovaného tymu

Jak vytvofit videokonferenéni schiizku
Videokonferencni schlizku si miZete vytvofit jednoduse pres Kalendar (v levé ¢asti nabidek).



Vyhledejte nebo zadejte piikaz.
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Obr. 16: vytvoreni nové schiizky v Kalendari

V Kalendari si mUZete zobrazit naplanované schiizky nebo vytvofit nové schiizky.

Videokonferenéni schiizky mGzete jednoduse vytvofit kliknutim na tlagitko Novd schiizka
Zobrazi se jednoduchy formular pro zaloZeni nové schlzky.

__! Nova schiizka Podrobnosti  Pomocnik pro planovani
a Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublafi
e & Vjuka
—- o+ - PP
E = Pfidat povinné aéastniky
a8 11. 3. 2020 14:30 v 11. 3. 2020
Kalends
L (%) Neopakuje se v
=] Piidat kanal
@ Piidat misto
= B 7 U S 9 A A odmxv L | = =

Zadejte podrebnosti o nové schizce

Obr. 17: detail tvorby nové schizky
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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 kurzorem mysi na kanal Obecné se vlozi

do planovace schizky.
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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
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B n Kurzy UTV - Poéitacovéd gramotnost 3 > Obecné
@ Pfidat misto
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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
email s informaci o planované schizce.

Dale se po uloZeni tato schiizka zobrazi v Kalendafi a na hlavni strance tymu.
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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 schizky 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.
Kliknuti na MoZnosti schiizky iniciujete otevieni 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
g Pridat povinné Gdastniky + Nepovinni

Obr. 21: detail schizky

Déle zvolte mozZnost Kdo miiZe prezentovat --> Jenom jd a dejte UloZit.

Test 2

12. bfezna 2020 12:00 - 12:30

&, Tomas Kramny

Moznosti schiizky

Kdo mizZe obejit predsali? Lidé v naii organizaci ~
Kdo miZe prezentovat? ‘ WVaichni ~
Vsichni

Lidé v nasi organizaci
Konkrétn/ 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 uc¢itelem a Zakem. Pokud maji obé osoby na svém
zafizeni kameru a mikrofon, mohou spolu plnohodnotné komunikovat. Microsoft omezuje schizku do
kapacity 250 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

Zaviit

=] 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.
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Vyberte Povolit, aby mohl Microsoft Teams pouzivat vas
mikrofon a kameru pro hovory a schiizky v tomto
prohlizedi.

KdyZ to udélite, zapneme na chy i, aby je bylo moZné nastavit

Obr. 24: priddni oprdvnéni k pristupu kamery a mikrofonu

V pripadé, Zze mate vSechna prava povolena, zobrazi se vdm okno s nastavenim pfipojeni.

Zvolte nastaveni zvuku a videa pro:

Vyuka

Pripojit se

= @@ %% @ & 0@ "I Nizpisobené nastavent

Dalii moznosti piipojeni

&% Zvuk vypnuty [#) Pfidat mistnost

Obr. 25: stav pred zahdjenim schizky

Tlatitkem PFipojit se se rovnou pripojite do videokonference. Ikona kamery BEE ovldda funkénost
kamery, ikona rozmazani rozmaze pozadi okolo vas, ikona mikrofonu -4 zase ovlada

funkénost mikrofonu.
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£33 Prizpisobené nastaveni

Obr. 26: detail mozZnosti pred samotnym startem predndsky

Po kliknuti na tlacitko PFipojit se spustite videokonferencni schlizku. Pokud ucastnik nepohybuje mysi
v okné, vidi cely obraz. Pokud pohne v okné mysi, zobrazi se ovladaci panel. V tomto panelu vidite napf.
aktudlni délku prednasky nebo moznost ovladani kamery a mikrofonu Y. Kliknutim na ikonu
zarizeni dojde k aktivaci / deaktivaci tohoto zafizeni.

Obr. 27: moZnosti pri prubéhu schizky

Tlacitko slouzi ke sdileni obsahu — plochy, okna aplikace, prezentace ulozené na OneDrive, Tabule.

PowerPoint Prochézet Tabule

A | | [

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

[s) -

Informace o tymech aka...  Vystiizky Aplikace Freehand od InVis

Obr. 28: nabidka aktudlnich mozZnosti sdileni

Vybérem dané moznosti dojde k jejimu sdileni ostatnim ¢lendm. Ukonceni sdileni se provadi podle
zvoleného typu ukonu — vétSinou pomoci tlacitka E, které nahradilo pavodni tlacitko sdileni. Také se
mUZe na obrazovce objevit jeden z dalSich typd ukonceni sdileni.

Probiha prezentace... fizeni Ukondit prezentaci

Zobrasem Napuveua ALMIDAL W MERINTLE 111, LU LIUELE UdTiaL.

Vyuka 1425

Probihi hovor. Kiiknutim sem piejdete zpét na obrazoviu
hovon

Obr. 29: mozZné varianty ukonceni sdileni obsahu
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Nahravani zdznamu, rozostieni pozadi a dalSi moZnosti mlzete nastavovat pres tlacitko =
Vyvolanim mistni nabidky vyberete poZzadovanou mozZnost a tu oznacite mysi.

$93 Zobrazit nastaveni zafizeni

Zobrazit pozndm
po

O Zahajit reZim celé obrazovky

7% Rozostiit pozadi mého videa
i Klavesnice
© Spustit nahravani

(74 Vypnout piichozi video

g

Obr. 30: dalsi mozZnosti schizky, napr. zapnuti nahravdni videa

Dale je moZné zobrazit chaty a seznam Iid|’, ktefi se divaji na dané video. Kromé videa tedy
muzete s divaky komunikovat pres chat, urcit, aby konkrétni osoba mohla prezentovat (postavi se
pred tabuli a bude prezentovat ze svého pocitace pomoci sdileni), nebo ho z videokonference
vyloucit.

Ukoncéeni videokonference se provadi pomoci ¢erveného tlacitka pro ukonéeni hovoru n

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

A Nahravite Dejte viem védét, Ze jsou nahravani. Z4sady ochrany osobnich tdaja

Obr. 31: pfi nahravdni 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).

Tomas Kramny 15:10
Maplanovana schizka

TK

Nahravani
stieda 11. biezna 2020 v 15:10

] Schiizka Nahravani skonéila: 36 s =

Nahravani
Nahral(a): Tomag Kramny

« Odpovédét

Obr. 32: po ukonceni schuzky se na hlavni plose tymu zobrazi podrobnosti a zaznam schiizky
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Kliknutim na video spustite jeho prehrani. Video se ukldda 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 schizku.
Informace o vytvorené schiizce se studentim automaticky odesle na email a zobrazi se na hlavni plose.
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