Microsoft Teams
prirucka pro vyuziti pri distancni vyuce

Tento navod neslouZi jako metodicka pfirucka, jak organizovat vyuku v jednotlivych predmétech, pouze ukazuje jednoduchy postup pro zalozeni
tymu, kanalu, sdileni obrazovky a dalSich nejc¢astéji pouzivanych funkci v MS Teams.

Vice informaci k ovladani programu je k dispozici na odkazech:

e https://www.If3.cuni.cz/3LF-1869.html

e https://dl.cuni.cz/ms-teams/

e https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/MSTeams_trida.pdf
e http://aka.ms/teamsdistancne

Na vypocetni stfedisko se obracejte pouze v pfipadé technickych problému, organizaci vyuky ¢i pouZiti aplikace neni mozné z kapacitnich davodl
vysvétlovat kazdému uZivateli samostatné — k tomu slouZzi ndvody uvedené vyse.

Vypocetni stfedisko


https://www.lf3.cuni.cz/3LF-1869.html
https://dl.cuni.cz/ms-teams/
https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/MSTeams_trida.pdf
http://aka.ms/teamsdistancne

Otevrete v podporovaném prohlizeéi internetu (Microsoft Edge, Google Chrome) adresu http://teams.microsoft.com
Zobrazi se prihlasovaci obrazovka (viz. obrazek)

Pro prihlaseni pouZijte osobni ¢islo (na prikazu zaméstnance UK pod fotkou) ve formatu <vase_osobni_cislo>@cuni.cz napf.
12345678@cuni.cz

= Microsoft
Prihlasit se

12345678@cuni.cz]

Namate


http://teams.microsoft.com/

e Po kliknuti na tlacitko ,,Dalsi” budete pfesmérovani na CAS prihlaseni — uzivatelské jméno je v tomto pfipadé pouze Vase osobni Cislo
e Pouzijte stejné prihlasovaci Udaje, které vyuzivate pro pfihlasovani do dalsi aplikaci jako je SIS, Vyuka ¢i Rozvrh
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e Po kliknuti na tlacitko ,,Prihlasit” se zobrazi obrazovka, zda chcete pokracovat v prohlizeci internetu ¢i chcete pouzit desktopovou aplikaci
e Doporucujeme pouzit desktopovou aplikaci MS Teams pokud mate moznost ji v pocitaci nainstalovat a spustit
e Pouzitim webové aplikace (v prohlizeci) nepfrijdete o Zadné podstatné funkce
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Stahnéte si aplikaci Teams pro
plochu a zajistéte si lepsi pfipojeni.

Stdhnout aplikaci pro Windows

Misto toho pouijte webovou aplikaci.
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eV menu na levé strané zvolte zalozku Tymy (1)

e Zobrazi se seznam tymu do kterych mate pfristup (2)

e Kliknutim na tym zobrazite jeho detail

eV pravém hornim rohu je tlacitko ,Pfipojit se k tymu nebo vytvorit novy“(3) — kliknutim na néj Vdm umoini zaloZit novy tym — vice na
dalSi strané
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Na nasledujici obrazovce je moZnost pfipojit se k tymu pomoci kddu (1), ktery Vam sdéli zakladatel tymu — toto se da pouZit v pripadé, Ze
v jednom tymu spolupracuje vice vyucujicich, ktefi nebyli do tymu ptidani jeho autorem
Zalozeni nového tymu provedete kliknutim na tlacitko , Vytvofrit tym*“(2)
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Budete vyzvani, pro vybér typu tymu, pro jednoduchost v tomto navodu budeme pracovat s tymem typu ,Jiny“ (1)

[ ]
e Vice informaci o Tfidach a dalSich typech tym je k dispozici na odkazech uvedenych v Gvodu tohoto navodu
e Tym typu jiny je vefejné pristupny ostatnim ¢lenlim organizace a neni nutné schvalovani jednotlivych studentd, ani jejich ru¢ni pridavani
do tymu — kdo md odkaz, mUze se k tymu pfipojit
1
@ Microsoft Tesms x [
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Vyberte typ tymu
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skuze, skupinové projekty a préva a rozvoj Skoly Kiuby, studijni skupiny a
zadani (PLC) mimoskolni aktivity

Pracovnici

Pracovni skupina vyudujicich

Zrusit




e Povybéru typu ,Jiné” nastavte nazev tymu a jeho popis (1)
e Tym nastavte jako verejny, aby se k nému mohli ostatni ¢lenové pripojovat (2)
e Struktura ¢lenéni tymu po predmétech, vyukovych hodinach ¢i oddéleni je v gesci kazdého garanta ¢i vyucujiciho
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o Na dalsi obrazovce muizete pfidat cleny tymu (1)— dalsi vyucujici

e Do radky staci zacit psat jméno a prijmeni osoby, nebo osobni Cislo a systém nabizi uZivatele k vybéru. V pripadé vice osob se stejnym
jménem je potieba osoby rozlisit pomoci osobniho Cisla.

e Po vybrani uzivatele kliknete na tlacitko ,Pridat” (2)

o Microach Taama ® + 1 2
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Piddni k veZe@u t¥mu provedte tak. Fe zadnete psdt jmEno. ndzew distribuéniho seznamu nebo
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e Po pfidani osob se Vam zobrazi ndhled tymu, obrazovka je ¢lenéna na dvé hlavni sekce
eV levé Casti (1) je zobrazen detail tymu a jeho kanaly (Tym m{ze mit jeden nebo vice kanal()
e\ pravé Casti je detail vybraného kanalu (2), v tomto pfipadé s nazvem ,,Obecné”, ktery je zaloZzen automaticky a nelze jej smazat

1

@ Obecné (Testovac predmét) | M %

d=19:52ba9f541de848:7af917b1937598c45@thread tacv2&ctx=channe
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Microsoft Teams Q, Hiedat

ﬂ Obecné Piispévky Soubory —+

< Viechny tymy

Testovaci pfedmét

Obecné

Pojd'me zatit konverzaci
Zkuste zait sdilet ndpady tim, 3o @zminite studenta nebo ufitele.
& Jaroslaw Valdauf pfidal(a) do tymu ufivatele TomaE Kostrivan

g Jaroslaw Valdauf nastavila) uZivatele Tomas Keostrhun jako viastnika tymu.
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e ZaloZeni nového kanalu Ize provést po kliknuti na ,tfi tecky” (1) vedle ndzvu tymu a vybérem polozky ,Pridat kanal”
e Vtomto rozbalovacim menu muiZete dale spravovat tym a pridavat dalsi vyucujici
[ ]

Jednou z poloZek je ,Ziskat odkaz na tym“(2), tento odkaz se dd hromadné vlozit do aplikace Rozvrh ke konkrétnimu predmétu — ke vsem
jeho termin{im. VloZeni provede MUDr. Kostrhun, kterému na email tomas.kostrhun@If3.cuni.cz zaslete vygenerovany odkaz na tym a

informaci, ke kterému predmétu chcete odkaz vlozit (SISovy kéd predmétu a jeho nazev a informaci zde je tym uréen pro ceské nebo
anglické studenty)

@@ Obecné (Testovaci predmét) | M X | == /

« O G hs:/fteams.microsoft.comy_§/school/conversations/Obecné?threadld=19:52b 37598c45@thread tacv2 Bctx=channe
Microsoft Teams Q. Hledat
< Viechny tfmy n Obecné Fiispévky Soubory —+

Testovaci predmét Y
Obecr (5} Sprédva tymu

Y =
= Pfidat kand ]
= Pridat clena \

L Opustit T';'”‘

&  Uprawt tym

Ziskat odkaz na tym

{7 Spravovat znadky

=)

Odstramit tym

Pojd'me zacit konverz
Zkuste zadit sdilet ndpady tim, 2e @zminfte stuc
= Jaroslav Valdauf pfidal{a) do tymu uZivatele Tomds Kostrhun

=] Jaroslav Valdauf nastavil(a) uZivatele Tomas Kostrhun jako viastnika tymu.
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e  Opét budete vyzvani k vyplnéni nazvu kanalu (1) — v tomto pripadé se mliZe jednat o blok vyuky v rdmci pfedmétu ¢i konkrétni vyukovou
hodinu
@ Obecné (Testovaci predmét) | M X
& @] = https://teams.microsoft.com/_#/school/conversations/Obecné?threadld=19:52bag9f541deB48e7af917b 19" @thread.tacv2&ctx=channel

Vytvoieni kanalu pRp tym Testovaci predmét

Nazev kanalu

Prvni vyukovd hodina

Popis (volitelny)

Popis prvni wyukové hodiny

Ochrana osobnich Gdajl

Standardni - pfistupné viem wfivatelm v tymu

C Autermaticky zobrazovat tente kandl v seznamu kandld viech ufivateld

Zrusit
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eV pravém hornim rohu kliknutim na ,tfi te¢ky” (1) se zobrazi moZnosti pro praci s kandlem

eV zalozeném tymu je mozné vygenerovat odkaz pro vloZeni do aplikace Rozvrh ¢i pro poslani studentlim emailem (napfiklad rozeslanim
hromadného emailu ze SISu) kliknutim na tlacitko ,Ziskat odkaz na kanal“(2)

[ ]

V pravé Casti je také tlacitko ,,Sejit se” (3), pomoci kterého spustite Zivy pfenos

2 3 1

@thread.tacv2&ctx=channel

@ Organizace | 2 Sejitse ~ (D)

L1 Oznameni kanalu

B Skrjt

L

£33 Sprava kandlu
Ziskat e-mailovou adresu

Ziskat odkaz na kandl

J '_Jr_‘
—
& Upravit tento kanal
& &5 Konektory
E Odstranit tento kanal
& Oteviit ve slufbé SharePoint

Pojd'me zadit konverzaci

Zkuste zaéit sdilet ndpady tim, Ze @zminite studenta nebo wiitele
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e Zobrazeny odkaz (1) zkopirujte pro nasledné viozeni do Rozvrhu ¢i rozeslani emailem

= g x

channe s = @ Bez synchronizace %

d=19:7b4ef2251ae54bfdbeb 770

1 Oznameni kanalu
Skryt
Sprava kandlu
Ziskat e-mailovou adresu
Ziskat odkaz na kandl
Upravit tento kanal
Konektory

[l Odstranit tento kanal

Oteviit ve slufbé SharePoint

Ziskat odkaz na kanél

tps://teams. microsoft.comyl/channel/19%3a7bdef2251ae54bfdbeb770ef9a7b122,

Zrusit Kopirovat
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e Po kliknuti na tlacitko ,Sejit se”, pfipadné vybrani z rozbalovaci nabidky ,Sejit se hned” budete v pfipadé prvniho pouzZiti v prohlizedi
internetu vyzvani k povoleni k pristupu ke kamere a mikrofonu — kliknutim na ,,Povolit“(1) umozZnite aplikaci pristup k témto zdrojim,
pokud pouziti zablokujete, nebudete moci déle pracovat s plnou funkcionalitou (nebude fungovat kamera/mikrofon)

@@ Proni wukova hodina (Testovac X | ==

&~ O 8 https://teams.microsoft.com/_#gfchool/conversations/Pryni%20vyukova¥20hodina?threadld=19:7b4ef2251ae54bfdbeb770ef9a7b122e@threa Zctx=channel

Povelit Blokovani

Vyberte Povolit, aby mohl Microsoft Teams pouzivat vas
mikrofon a kameru pro hovory a schuzky v tomto
prohlizeci.

KdyZ to udélate, zapneme na chvili vase zafizeni. aby je bylo moiné nastavit.
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e Na nasledujici obrazovce muzete vyplnit nazev (1) konkrétniho pfenosu a zapnout ¢i vypnout kameru (2) — toto se dd ménit i v prabéhu
prenosu. Pfenos zahdjite stisnkutim tlacitka Sejit se hned (3)

Testovaci setkani prvni hodiny

Schiizka v kandlu Prvnf vyukova hodina
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e Po kliknuti na tlacitko ,Sejit se hned” se ocitnete v prenosu, kde v pravé casti vidite seznam osob (1) a dole ovladaci listu (3) pro
zapnuti/vypnuti kamery ¢i mikrofonu, sdileni obrazovky, ...

@ @ Testovac setiniprnthod X [ - 8 x
<« O £ httpsy/teams.micresoft.com/_#/ca 1421 14 ta 3=
Microsoft Teams |, Hieda @

Lidé

Pozvat ostatni, aby se k vam pfipojili
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e Pro sdileni prezentace zvolte tlacitko “Otevfit panel sdileni” (1)
e Zobrazi se lista, ve které mlzete zvolit, co chcete ostatnim Ucastnikiim nasdilet, v tomto pripadé vybereme volbu “Plocha/Okno” (2)

Pozvat ostatni, aby se k vam pfipojili

Sdileni obrazovky Prochazet Tabule

A a xd in

Vith vés Pow.. "o Testpptx Microsoft Whiteboard Aplikace Frechand od InVis
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Ve vyskakovacim okné (v pfipadé pouziti webové aplikace v prohlizeci) zvolte druhou zalozku “Okno aplikace” (1) a vyberte prezentaci
(2), kterou mate jiz spusténou, ostatni ucastnici uvidi na obrazovce prezentaci, stejné jako Vy

Sdilejte svou obrazovku

oft.com chee sdile

Okno aplikac

n PowerPoint

m Zlus“

Pozvat ostatni, aby se k vam pripojili
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V dolni ¢asti obrazovky je vidét panel sdileni (1), ktery informuje o tom, Ze okno aplikace PowerPoint je sdilené ostatnim Gcastnikiim

gy X ] [S] Redaieni -
l,.‘ ~ 1 0bnavit
N Moy
¢ snimek - I 0ddll -

senranka
reir, wCHG,

puznamsy, spuiupa

= .= | B w000 o i £ ot
AL L OO 8 Nahradit =
PERA IRt % Vybrat-
Odstavec Kiesteni Upravy

Spoluprace v realnem case

Snimek 629 Anglictina [Spajene staty)

Kdyz prezentaci sdilite s ostatnimi, ihned uvidite, jak zaroven s
vami provadéji upravy.

Jak na to:

Soubor  Domil VioZenl Navrh PFechody
3 Komentar (:) o
\5 sdilet Komentaie

o V horni ¢asti pasu karet vyberte Pokud s prezentaci pracuji dalsi lidé, znacka o ...a kterou cast upravuje.
Sdilet (muzete také pouzit ukazuje, kdo je u kterého snimku...

klavesovou zkratku Alt-YU) a pozvéte

tak ostatni ke spolupraci (v tomto 1
okamziku muZete prezentaci uloZit

do cloudu).

teams.microsoftcom sdil okne. [ITECCTRRTRVEN i/t

= poanimky 8 Xament
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e Kontrolu dochazky (pritomnosti studentl béhem online pfenosu), je mozné provést v pravém hornim rohu kliknutim na “tfi tecky (1)” a
vybérem “Stahnout prezencni listinu” (2)
e Tuto kontrolu je moZné provést pouze béhem aktivniho vysilani, po ukonceni se jiz k seznamu neda dostat!

= ) >

= T Bez synchronizace %

=

Sprava opravnéni

x
b Stahnout prezendni listinu

W Jaroslav Valdauf
® Organizator

Ucastnici (1)

PB- Petr Bitzan £
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e Setkani se automaticky nenahrava a je nutné nahravani spustit (2) v rozbalovacim menu (1) — viz obrazek
e Pro skonceni pfenosu zvolte ve stejném rozbalovacim menu “Ukoncit schizku”, prostym zavésenim (kliknutim na cervené sluchatko (3) )
se ze schlizky odpojite pouze vy, ostatni zlstavaji a zaznam se neukonci

Pozvat ostatni, aby se  vam nfinniili 2

£33 Zobrazit nastaveni zafizeni

E Zobrazit poznamky 3

T, Zahdjit reZim celé obrazovky 1

i Klavesnice
Spustit nahravani
= Ukondit schiizku

Vypnout prichozi video

16:23
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