Navod pro on-line vyuku pomoci Microsoft Teams

Uvodem pér slov k nastroji Microsoft Teams:

* je soucasti Office365, které ma UTB koupeny a vyuZiva je mimo jiné pro emaily

* lze stahnout desktopovou aplikaci: viz odkaz
https://teams.microsoft.com/downloads#allDevicesSection (dokonce je zde verze pro Linux!)

* samoziejmosti je klient mobilni telefony/tablety s OS Android nebo iOS

* stejné tak lze spustit bez instalace v prohliZeci: viz https://teams.microsoft.com/ (pfihlaseni je
stejné jako do UTB emailu — tuto velbu doporucuji! Doporucuji pouzivat prohize¢ Google
Chrome!

* lze propojit s celym systémem Office365 — emaily, sdileni soubori z OneDrive, psani
poznamek v OneNote atd.

* Umoznuje telefonovat véetné videohovori atd.

Pro realizaci vyuky je nutné mit minimalné pocita¢ s mikrofonem. Pokud budete chtit také
realizovat videohovor, je nutna webkamera. Notebooky maji zpravidla oboji — jak webkameru, tak
zabudovany mikrofon. Stolni pocitace naopak nemaji ani mikrofon — je tfeba pFipojit externi mikrofon.

Vzhled aplikace

Vzhled nainstalované aplikace i spuSténé aplikace ve webovém prohliZeCi (pfes webovou adresu
https://teams.microsoft.com/) je stejny — po uspésSném prihlaSeni byste méli vidét nasledujici okno:

T testovaci udalost | Microsoft Teams

Microsoft Teams 4 Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

Chat Posledni testovaci udalost chat 3 Pfipojit se

2099 (

1 min 34 5

y poznamky k této schizce.

@
o
@
@
@

V okné na obrazku vySe jsou 1 — seznam cinnosti, které miizete v MS Teams délat, 2 — je seznam
kontaktd, se kterymi jste komunikovali v posledni dobé a poté abecedni seznam vSech a v plose 3 je
pak vidét vybrana konverzace.
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Vytvoreni ,,tymu“ pro vyuku

Existuji dvé moZnosti zaloZeni tymu:

1. Ruéni vytvoreni ,,tymu“,

2. Automatické vytvoreni ,,tymu“ z IS/STAG.
Vyhody a nevyhody jsou rozebrany nize.

1. Rucni vytvoreni ,, tymu“

Vyhoda tohoto feSeni je ta, Ze miZete vytvorit libovolny tym, nejen pro vyuku (napf. pro komunikaci s
kolegy). Nevyhodou je, Ze v tomto pripadé musite studenty bud’ pridavat ru¢né nebo jim poslat kli¢ pro
zapis a Cekat, aZ se pripoji.

Postup je nasledujici. Nejprve vybereme moZnost Tymy vlevo. Pro vytvoreni nového tymu je pak nutné
kliknout na tlacitko Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy vpravo nahore.

Microsoft Teams

Microsoft Teams & Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

Tymy Y i3 8" Pripojit se k tymu nebo vytvofit novy

ATlJS 2019 - atery 13
hod

FAI_Studijni

Microsoft Teams
Microsoft Teams & Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.

L]

Zpét

& Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy

Vytvofit tym Pfipojit se k tymu pomoci CF Plus

28" Vytvoit tym
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Dale doporucuji vybrat typ tymu Trida.

Microsoft Teams

Vyberte typ tymu

Profesionalni

Trida e . Pracovnici
vzdélavaci komunita

(PLC) Sprava a ro ly

Pracovni skupina vyugujicich

Zrusit

Zbyva vyplnit Jméno tymu (1 vyse), popr volitelny Popis (2). Pokracujeme kliknutim na Dalsi (3).

Microsoft Teams

Vytvofit tym

Utitelé jsou viastniky tymi pfedmétl a studenti se do nich zapojuji jako élenové. V ramei kazdého
tymu predmétu mizete vytvaret zadani a kvizy, zaznamenavat zpétnou vazbu pro studenty a zajistovat
studenttim soukromy prostor pro poznamky z poznamkového bloku predmétu

Jména

FAl_testovaci

FAI-FAI_testovaci (1)
Popis (volitelny)

Zde miizete umistit popisek.|

Zrusit

Ndvod pro MS Teams




Nasledné je nutné pridat studenty. Prvni moZnost je rucni pridavani studentti:

Microsoft Teams

Pridat lidi k FAI-FAI_testovaci

Studenti  Ucitele

ali T

fai-alijs
A1US

2bo osoby ve vasi skole.

Preskocit

Toto se da zaridit v poslednim kroku, kde se ptridavaji Studenti nebo UCitelé (viz 1 vySe) a to tak, Ze
zaCnete psat jméno studentG do vyhleddvaciho pole 2. MS Teams je napojen na kompletni adresér
uzivateli na UTB, proto se Vam zacnou sami vypisovat uZivatelé, které maji na doméné utb.cz email.
Tento krok miizZe byt velmi pracny, pokud chcete vytvorit tym pro velkou skupinu studenti. Pro
tento pripad doporucuji druhou cestu zdapisu studenti — studenti se zapisuji sami pomoci
vygenerovaného jedinecného kddu.

Automatizované zapisovani studenti do kurzu

Nejdrive kliknéte na tlacitko Preskocit (viz vyse) objevi se Vam okno:

Obecné (FAI-FAIL_testovaci) | Microsoft Teams

Microsoft Teams Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.

Viechny tymy ff  Obecné Prispévky Soubory Poznamkovy blok pre.. Zadani Grades -+

FF

FAI-FAI_testovaci L. . . ;
Vitejte v predmétu FAI-FAI_testovaci

. 2! Sprava tymu -
Obecné Zvolte, kde chcete zacit.
1 Pridat kana
— Pridat clena
#= Opustit tym
7 Upravit tym ‘
@ Ziskat odkaz na tym

) Spravovat znacky

i Nahrat vyukové materialy
Odstranit tym
Vytvorit poznamkovy blok predmétu

Kde je nutno kliknout na tfi teCky vlevo vedle nazvu tymu (viz 1 vyse), poté vyberte Sprdva tymu (2).
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Microsoft Teams

Microsoft Teams 4 Vyhledejte nebo zadejte piikaz

FAI-FAI_testovaci -

Zde miizete umis

FF

FAI-FAI_testovaci Motiv tymu

Opravnéni élend
Opravnéni hosta
@zminky

Kéd tymu

+ Zabavné dopliiky

Zde je poté nutné vybrat Nastaveni (viz 1 vyse) z vodorovného menu, poté kliknout na Kod tymu (2),
¢imzZ se nam rozbali nabidka, kde 1ze Generovat (3) jedinecny kéd pro pripojeni studentt.

+~ Kéd tymu

ymu pfimo — nebudete

Misto tlacitka Generovat se poté vypiSe jedinecny kod (viz vyse), ktery miZete zkopirovat do schranky
kliknutim na mozZnost Kopirovat.

Nyni je tym vytvoren a po pridani studentii muZete posilat zpravy, sdilet soubory, zadavat dkoly atd.
Doporucuji si vyzkouSet vSechny vlastnosti, které MS Teams nabizi, je jich opravdu hodné.
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Komunikace a online vyuka pomoci MS Teams

Kazdy ,,tym“ ma uvnitf tzv. ,kanaly“ — vnitini déleni, kde mtiZete oddélit napr. prednasky a cviceni
apod.

V kazdém kanalu lze komunikovat pomoci textovych zprav popt. videohovorem. Tuto komunikaci
zacnete klinutim na tlac¢itko Novd konverzace — viz nize.

Q, Hledat
< Viechny tymy B Obecné Piispévky 4 dalsiich) v @mym O @ -

-testAllJS
Vitejte v pfedmétu -testAl1lJS

Zvolte, kde chcete zadit.

Obecné

[#) Nova konverzace

Po kliknuti na toto tlacitko se zobrazi moZnosti odeslani zpravy (1 niZe), popf. miZete svolat schtizku
pomoci kliknuti na tlacitko Sejit se (2), ¢imZ zaloZite videoschiizku (online vysilani).

B Obecné Prispévky Soubory 3 daldich) ~ ® Tym || Ot Sejitse | v

Vitejte v predmétu -testAllJS

Zvolte, kde chcete zacit.

Zacnéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @.

¢ © [
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Mate moznost svolat schiizku hned (volba Sejit se hned), popf.
naplanovat schtizku na néjaky datum (volba Naplanovat schtizku).

@ Tym | 0N Sejitse E @

¢ Sejit se hned

] Maplanovat schizku

Pri kliknuti na Sejit se hned nebo po spusténi planované schiizky se poté objevi nasledujici okno:

(1) Microsoft Teams

Microsoft Teams E Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

Lidé

Pozvat uzivatele
~ Momentalné na schiizce (1)

g Jifi Vojtések

Organizatol

‘v

Invite people to join you

Kde je mozné vypnout webkameru kliknutim na ikonu (1 viz obrdzek vyse), popi. Mikrofon (2). Lze
ucastnikiim psat také zpravu (3). Dalsi Gcastnici se daji pozvat vepsanim a pridanim do pole Pozvat
uzivatele (4). Systém umi také dalsi funkce pro prezentovani, které se skryvaji pod ikonou (5):

Microsoft Teams

Microsoft Teams : Vyhledejte nebo zadejte prikaz
Lidé
Pozvat uZivatele

~ Momentalné na schiizce (1)

Jifi Vojtések

It

00:21

L)

Sdileni obrazovky PowerPoint Prochazet Tabule

= | A o in

Plocha/Qkno MAK1_prednaskal_zkous... Prezentacepptx Microsoft Whiteboard Aplikace Freehand od InVis

Prezentace.pptx prezentace fai pro ss4_3 ..
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Béhem on-line vyuky lze:

* Sdilet obrazovku nebo jen konkrétni okno programu (viz 1 vyse)

* Spustit prezentaci uloZenou on-line v ramci Office365-PowerPoint (2). U této moZnosti
nasdilite ucastnikiim primo prezentaci on-line a oni si ji pak budou moci dle libosti preklikavat
nezavisle na Vas. V tomto pripadé doporucuji radéji spustit prezentaci v pocitaci a nasdilet ji
pres Sdileni obrazovky (viz predchozi bod)

* Spustit si bilou tabuli (3) a na ni virtualné kreslit barevnymi pastelkami

Naplanovani vysilani do kalendare

Pokud zvolite moznost Napldnovat schiizku, dostanete se do nastaveni:

Nova schiizka P ti  Pomocnik pro planovani Poslat Zavrit

Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublan *

22.9. 2020 v 22.9.2020 23:30 v 30min @ Celodenni
MNeopakuje se

D -testAllS > Obecné

Pridat misto

Kde jednotlivé poloZky znamenaji:
1. Nazev schlizky (napf. Prednaska 23. 9. 2020)
2. Zde miiZete pridat povinné ucastniky (neni nutné vypliiovat)
3. Datum a Cas zacatku a konce schiizky (dle rozvrhu)
4. Zde je Tym a Kandl, ve kterém se objevi (vyplni se automaticky, kdyz svolate schiizku pfimo v
tymu a kanalu)
MiiZete také vyplnit obsah schiizky
6. Schtizku uloZite kliknutim na tlac¢itko Poslat vpravo nahofte.

v

Schiizka se poté objevi v kanalu a vypada to nasledovné:

na schizka

u (bez nazvu)
stieda 23. zafi 2020 v 12:00

Tuto schiizku muZete editovat kliknutim na ti tecky a potom Podrobnosti schiizky (viz vise).
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Poté se opét dostavame do nastaveni schiizky jak jiz bylo ukazano vySe. Navic ndm pfibyla moznost
Moznosti schiizky (viz niZe).

(Bez predmétu) Chat

Zrusit schizku

23.9. 2020 12:00

] Celodenni

Otevre se okno prohliZece s nastavenim, kde v poloZce 1 niZze miiZete nastavit, kdo mize ,,0bejit“ tzv.
»predsali“ schiizky. V predsali miZete drZet uZivatele a schvalovat, kdo pijde dovnitf. Doporucuji
nechat na volbé Lidé v nasi organizaci. V poloZce 2 se nastavujete aby volajici preskocil predsali a
oznameni, kdyZ se volajici pfipoji nebo odpoji (doporucuji nechat jak to je). Dilezita je volba 3, kde
nastavujete, kdo miiZe prezentovat a ovladat vysilani. Zde doporucuji nastavit Jenom jd. Tim nastavite,
e vsichni studenti budou pfipojeni jako U€astnici, tzn. 7e budou mit automaticky po pfipojeni
ztlumeny mikrofon, nemtizou ztlumit jiné a také nahravat prezentaci.

T

Neplanovana schiizka

2 fai-alijs
Moznosti schizky

Kdo miZe obejit predsali?
Vidy povolit volajicim preskocit predsali
Oznamovat, kdyzZ se volajici pfipoji nebo odpoji

Kdo miiZe prezentovat?
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Ao @D
Waichni s
Vsichni

Lidé v nasi organizaci
Konkrétni lide

Jenom ja
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Nahravani prezentace

Celou on-line vyuku lze také nahrat a mohou si ji tak prohlédnout Gicastnici pozdéji pfi studiu nebo si je
mohou prehrat studenti, ktefi se nemohli zicastnit. D€la se to pres dalSi nastaveni, viz niZe:

Microsoft Teams

Microsoft Teams

{33 Zobrazit nastaveni zafizeni

'W (
\
5 p 0 fai-alijs
(]
0 Zahgjit reZim celé obrazovky

Invite people to jc # Kiavesnice

@ Spustit nahravéni

A4 Vypnout pfichozi video

o |y B & ==

Udéla se to kliknutim na tFi tecky (viz 1 vyse) a poté vybrat Spustit nahrdvdni (2). Po skonceni schtizky
se ukladani automaticky uloZi a je proveden prevod a cely zaznam je poté pristupny pfimo v
konverzaci, viz niZe:

Je dulezité nejdriv zapnout nahravani schiizky a az poté sdilet plochu. Pokud jiz sdilite plochu a
teprve spustite prehravani, nahraje se pouze zvuk a nikoli plocha, kterou sdilite!

Videa jsou také pristupné ve sluzbé Microsoft Stream - http://stream.microsoft.com/ v sekci Miij obsah
— Videa.

Takto nahrané videa jsou automaticky pristupné jen ucivateltim, ktefi maji pristup do tohoto tymu — tj.
pro Vas a studenty tohoto predmétu.

Ndvod pro MS Teams 112


http://stream.microsoft.com/

Pokud chcete zménit nastaveni, kliknéte na ikonu tuzky vlevo viz

Stream
it Domi  [g] Zjistit ~ [ Mijobsah ~ - Vytvofit - £ Hiedat T g
Video Skupiny Kanaly Schiizky Seznam ke zhlédnuti Sledované kanaly Kos T Pietahnéte nebo vyhledejte soubory, které se maji nahrat.
Hledani videi Radit podie Stav Ochrana osobnich adaji
‘/O Hledat videa... ‘ ‘ Daturmn nahrani AV ‘ ‘ Vie v ‘ ‘ Ve v
Hovor s: Jifi Vojtések \
a 1® 0< 0C3 15052020 =
E S N

|
A 00:12

V dalSim okné mame poté moznost zménit nazev videa (1), opravnéni, kdo video vlastni popr. mize
zobrazit (2). Video si také muZete stdhnout do pocitace (3). Kliknutim na tlacitko Sdilet navic ziskate
odkaz na sdileni, ktery mtiZete studentim poslat emailem popf. nasdilet do Moodle.

Upravuje se Hovor s Jf Vojtézek 2 3> ¥ Nabraditvideo [ Odstrant video

Podrobnosti “ 1 Opravnéni Moznosti
Mazev [0 Umeoznit viem ufivateldm v organizaci zobrazit () Py oy
sl et 9 Komentare @
Hovor s: Jifi Vojtések | Q
Zapnuto
Sdilet s (&
Ropis Lidé ~ | Hledat Lidé ,O | : -
Zadejte popis svého videa véetné #hashtagi. Titulky @&
- = ) O o)
Prohlizece (& Vlastnik (& Zobrazeni (0 Odeslat sstibir ik
| fai-alijs (alijs@)
e ifi Voitas i O Titulky @
Pokud nastavite jazyk videa, povoli se ) o 9 Iifi VojtEEek (vofte. . o
automaticka tvorba titulkd pro Xl fai-alis (alijs@) Odeslat soubor titulkd

podporované jazyky. Dalsi informace

Dalsi informace o titulcich a prepisech

7

& Sdilet «~ Publikovano

Jazyk videa (O

| Vybrat jazyk

Miniatura

Vytvotit: doc. Ing. Jiri Vojtések, Ph.D., Prodékan pro bakaldrské a magisterské studium

Verze z: 22. 9. 2020
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