Manual k programu MS Teams — Zaklady

- Prihlaseni

=> pifi zapnuti programu MS Teams vyplite prihlasovaci adresu ve forme:

ucitelskecislo@cuni.cz (= ¢islo ptihlaSeni do SIS). Po zadani budete presmérovani na stranku

CAS, kde do kolonky uzivatelské jméno vyplnite vase ucitelské Cislo (tentokrat bez domény

@cuni.cz) a do kolonky heslo vyplnite vase ptihlasovaci heslo do SIS.

- Vytvoieni tymu

=> 7 levého sloupce oteviené aplikace MS Teams vyberte zalozku 7ymy. Po otevieni
zvolte v pravém hornim rohu moznost Pripoyjit se k tymu nebo vytvorit novy (= zde je mozné se

pomoci kodu piipojit do existujiciho tymu, nebo zvolit vytvoieni nového tymu).

=> vypliite Sablonu pro vytvofeni nového tymu (povinny je pouze nazev tymu) a zvolte

moznost dalsi.

=> pfidavani ¢lent je bud’to mozné piimo, pokud uz mate vybrané ¢leny v kontaktech
nebo je mozné tuto moznost preskocit (= ¢leny ptidame v dalsim kroku pomoci rozeslani

tymoveého kodu.

=> rozeslani tymového kodu; ze zalozky Tymy (levy sloupec) vyberte noveé vytvoieny
tym, do kterého chcete ptidat ¢leny. Vedle nazvu tymu (ktery jste si zvolili), ktery se nachazi
pod obrazkem tymu, vyberte tii tecky a z oteviené nabidky vyberte moznost Sprava tymu.
Z tady moznosti pod nazvem tymu vyberte Nastaveni. Ze sloupce nové oteviené nabidky
vyberte moznost Kod tymu. Z nové oteviené nabidky vyberte moznost Generovat (=> dojde
k vygenerovani tymového kodu. Pomoci vygenerovaného kodu bude mozné se piipojit do
vami vytvofené¢ho tymu (=> koéd muizete pomoci emailu rozeslat vSem tucastnikiim vaseho

kurzu).

[uvniti samotného tymu je mozné piidat dalsi kandly (mimo automaticky vygenerovany
kanal Obecné) a také propojeni tymu s dal§imi pomocnymi aplikacemi (v zalozce ,, +“ vedle
zalozky Soubory v horni Casti obrazovky), ale tyto pokrocilé funkce budou dukladnéji

vysvétleny v manualu pro pokrocilé a v dopliikovém videu pro pokro¢ilé. ]
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- Naplanovani schiizky

=> ve zvoleném tymu vyberte Sipku rozsifenych moznosti u tlacitka Sejit se (v pravém
hornim rohu) a zde vyberte moznost Naplanovat schiizku. Zde mizete vyplnit Sablonu nové
schiizky podle vlastni potieby (= nazev, €as zafitku a konce, opakovani V piipadé

pravidelného kurzu, doplnéni podrobnosti dle vlastniho uvéazeni).

[Béhem tvorby schlizky je mozné vyuzit Pomocnik pro pldnovdni vV horni Césti
obrazovky, pomoci kterého je mozné zasadit schiizku do spravovaného kalenddre. Tato funkce
ale bude podrobnégji rozebrana v manualu pro pokrodilé a v dopliikkovém videu pro

pokrocilé]

=> pro potvrzeni naplanované schiizky zvolte moznost poslat v pravém hornim rohu (=

vSichni ¢lenové tymu v ten moment dostanou upozornéni o noveé naplanované schiizce).

=> schlizku jde kdykoliv pozdéji upravit; z kandlu, kam byla schiizka odeslana (a kde
se nyni objevila) vyberte tfi teCky napravo u odpovidajici schiizky a zvolte moznost
Podrobnosti schiizky. Zde muzete upravit ptivodni informace a zménu potvrdit tlacitkem

Odeslat aktualizaci v pravém hornim rohu.

- Pfipojeni do schiizky

=> pro pfipojeni do schlizky vyberte odpovidajici schiizku, kterou jste naplanovali, a

V pravém hornim rohu vyberte moznost Pripojit se.

=> v oteviené nabidce moznosti mizete uz nyni zapnout kameru (to miazete udélat i
pozdéji uvnitt schiizky), nebo pomoci nabidky ozubeného kolecka zvolit vstupy/vystupy vaseho
zafizeni (mikrofonu/reproduktoru, pokud mate pfipojeno vice jak jedno od kazdého zatizeni).

Pro standardni pfipojeni zvolte moznost Zvuk pocitace a potvrd’te moznosti Pripojit se.

=> ve schiizce mlZete z nabidky volit moznosti (v pofadi podle pfiloZzeného obrazku);
seznam ucastnikii, chat, zvednuti ruky, rozdéleni tfid, dalSi moZnosti, kamera, mikrofon,

sdileni obsahu




=> v seznamu Ucastnikl je mozné sledovat pfitomné ucastniky, a také je v ném vzdy

Vv potadi vidét seznam t¢astnikil, kteti maji pravé zvednutou ruku

=> chat je mozné pouzit pro sdileni soubort pifimo béhem schiizky ¢i jako kanal

odpovédi od tcastnik

=> v dalSich moznostech (tfi tecky) se nachézeji dalsi moznosti schiizky, jako naptiklad
nahravani schizky, coz mize byt pro distanéni vyuku uzite¢na funkce (= nahravani je vzdy
tteba zapnout na zacatku schiizky, pokud si to vyucujici preje, k vypnuti dojde automaticky
ukoncenim schiizky). Nahrany zaznam se automaticky zobrazi po ukonceni schiizky v kanélu
probéhnuvsi schiizky
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nedéle 7. Gnora 2021 v 11:00

Schiizka skonéila: 22 min 38 s

Schizka

{;

Stahnout (vyprsSi za 20 dny/...

TYTTT Jaka byla kvalita hovoru?

[Z) Nova konverzace

=> sdileni obsahu otevira nabidku mozZnosti sdileni obsahu. Bud’to je moZzné sdilet;
(4]

Plochu (sdileno je piesné to, co vidi sdilejici na své plose)
Okno (kdy si sdilejici vybere okno konkrétniho zapnutého programu, které bude sdileno)

PowerPoint (kliknutim na tla¢itko Prochdzet je mozné nahrat ze soubord v pocitaci libovolnou

prezentaci a tu poté sdilet do probihajici schizky)

Zahmout zvuk pfehravany v pocitadi

Plocha Olmo




=> ukon¢eni schiizky; ukonéeni schiizky je mozné provést kliknutim na Sipku
roz$ifenych moznosti u tlac¢itka Opustit a z nabidky zvolit moznost Ukoncit schiizku (pouhym
zvolenim moznosti Opustit bude schlizka stale probihat, dokud v ni ziistane alespon jeden

¢lovek, coz mize nepiijemné prodluzovat nahravany zdznam ze schuizky).

- Zavér
=> pro pokrocilejsi informace o pouzivani MS Teams doporucujeme shlédnuti

dopliiyjiciho videa tohoto manudlu probirajiciho stejné zaklady ale v ndzornéjsi podobé, ¢i

prostudovani manualu pro pokrocilé a jeho dopliiujiciho videa.

=> manual pro pokrocilé bude pievazné ukazovat na moznosti vétSiho piizptisobeni
pouzivani programu MS Teams a jeho pokrocilejsi funkce, ale hlavné jeho dopliujici video

ukaze dopodrobna konkrétni doplikové aplikace, které k tomu lze pouZit.



