Uvodni informace

Piikaz rektora ¢. 16 /2020 popisuje, jak VIC vytvari tymy piredmétu, o co je poti‘eba zazadat
(pres Doc. Jelinka) a jak budou tymy predméti aktualizovany

Nastroj Teams lze pouzivat pfes webové rozhrani a nebo desktopovou aplikaci. Webové rozhrani
nemusi disponovat nékterymi funkcemi. Rizné webové prohlizece navic podporuji rizné funkce -
nejlépe se nam osvédcil Google Chrome. Pro plné vyuziti v§ech vlastnosti v§ak doporuc¢ujeme
pouzivat desktopovou aplikaci.

Do aplikace se hlasi pomoci ptihlasovaciho jména ve tvaru username@cvut.cz (Pozor: opravdu
@cvut.cz a nikoliv @fel.cvut.cz!) a vadeho hesla CVUTid SSO (jako do KOSu).

VIC kazdému predmétu s alespon péti studenty zalozil vlastni tym a naimportoval do néj vSechny
studenty pfedmétu (mensi predmeéty si muzete zalozit sami). Po zaloZeni vam pfijde email s
odkazem na vas predmeét (tym). Tym je v tento okamzik dostupny pouze vyucujicim, ktery si v ném
mohou napf. pfipravit strukturu, doplnit, co potfebuji apod. (viz navod a doporuceni k nastroji zde).
Jakmile vyucujici stiskne tlacitka "aktivovat", rozeslou se pozvanky pro pfipojeni v§em studentim.
Aktivace je nevratna.

Je mozZné na Zadost vytvofit tymy nejen pro predmét jako celek, ale i pro jednotlivé paralelky.

Pokud se rozhodnete Teams vyuzivat, informujte studenty a vyzvéte je k pripojeni.

Zacatek mozného emailu pro informovani studenti (konec je potfeba doplnit dle planovaného
vyuziti Teams v predmétu):

Vdzeni studenti, v reakci na opatreni ohledné koronaviru pripravujeme ndstroje pro online
vyuku. Pro predmét XY jsme v rdmci zkusebniho provozu vytvorili tym/predmeét ve sluzbe
Microsoft Teams. Do tymu je mozné vstupovat pres webové rozhrani a nebo desktopovou
aplikaci. Webové rozhrani nemusi disponovat nékterymi funkcemi. Riizné webové prohlizece
navic podporuji riizné funkce - nejlépe se ndm osvédcil Google Chrome. Pro plné vyuziti vsech
vilastnosti vsak doporucujeme pouzivat desktopovou aplikaci.

1. Ve webovém prohlizeci zadejte URL adresu: https://office365.cvut.cz

2. Prihlasite se pomoci prihlasovaciho jména ve tvaru username@cvut.cz (Pozor:
opravdu @cvut.cz a nikoliv @fel.cvut.cz!) a vaseho hesla CVUTid SSO (jako do KOSu)

3. Vmenu vyberte aplikaci Teams

4. Na tvodni strance Teams byste méli vidét tymy, ke kterym mdte pristup
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Doporuceny zpusob vyuky pomoci Teams

Teams nema nahradit Moodle/CW jako ulozisté dat, ale doplnit ho o on-line komunikaci (psanou i
streamovanou).

Pokud chcete sloucit vice predmétt (rizné kody), doporucujeme vybrat jeden hlavni a do ostatnich
pouze doplnit odkaz pro ptipojeni studentiim z téch ostatnich.

Doporucena struktura:

1. Pro organizaci predmétu pouzivejte kanal Obecné/General.

2. Pro prednasky doporucujeme zalozit novy vefejny kanal v ramci pfedmétu, piipadné pro
kazdou prednasku samostatny kanal (zejména pokud o¢ekavate naslednou komunikaci se
studenty ohledn¢ dané prednasky).

3. Pro kazdy tyden cvi¢eni doporucujeme zalozit novy vefejny kanal. Alternativné lze ptipadné
pro kazdou paralelku zalozit vlastni privatni kanal, ktery bude viditelny pouze studentim
dané paralelky. Studenty je ale tieba doplnit ru¢né (pokud se to nepovede VIC pii generovani
Tymi podle udaji z rozvrhu KOSu).

4. “Dochazku” 1ze fesit absolvovanim jednoduchého kvizu (resp. domaci prace), ktery date za
ukol vyplnit studentim v teams po skonceni cviceni (resp. kterou odevzdaji domluvenym
zpusobem v piedem urc¢eném terminu).

Aplikace Teams pro podporu online vyuky na FEL

Vazeni kolegové,
kazdy student, vyucujici, i zaméstnanec fakulty disponuje pfistupem na univerzitni Office 365.

Soucasti baliku Office 365 je i aplikace Teams, kterou jsme zvolili jako nastroj pro on-line podporu
vyuky po dobu uzavteni $koly. Aplikace je pfistupna na adrese https://office365.cvut.cz za pomoci
CVUT ptihlasovacich uidaji ve tvaru: [username@cvut.cz] / Heslo CVUT.

Pro ptehlednost obsahu doporucujeme ptepnuti rozlozeni na styl Seznam (List), které naleznete
v aplikaci vpravo nahote pod ikonou ozubeného kole¢ka v menu Prepnuti zobrazeni (Switch view).

Zde najdete nejprve navod cileny konkrétné na pouziti Teams pro distanéni vyuku a v dalsi ¢asti pak
obecny popis aplikace Teams a odkazy na dalsi zdroje informaci.

LEGENDA: (x) znaci oznaceni polozky v prilozenych obrdzcich.


https://office365.cvut.cz

1 Navod na pouziti aplikace Teams pro distan¢ni vyuku

1.1 Zakladni pouziti

1) Prihlaste se do aplikace Teams.

2) Viste vlevo si zvolte polozku Teams, kterd vam zobrazi dostupné tymy (predméty).

3) Pro zahdajeni online vyuky, ¢i jeji podporu, najdéte tym s nazvem prislusného predmétu, dle
jeho kédu.

4) Po otevieni tymu daného pfedmétu uvidite komunikaéni kanal ,Obecny” (General), ktery je
vychozi pro kazdy tym a nelze jej ménit. Pro béZznou komunikaci doporucujeme pouzit prave
tento kanal.

5) Pii prvnim vstoupeni do tymu pfedmétu je nutné nejprve povolit aktivaci studenta (1).

Pii generovani pfedméti jsme neslucovali soubézné vyucované predméty, doporucujeme vybrat
jeden hlavni a do tyma ostatnich pouze doplnit odkaz pro pfipojeni studentim z téch ostatnich[zL1].
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Obrazek 1: Zdkladni pouziti - Aktivace zddosti studenta o povolent pristupu do predmétu - krok 1



Aktivovat tym

Po aktivaci tymu k nému studenti budou mit pfistup. Tato akce je nevratna.

Obrazek 2: Zdkladni pouziti - Aktivace zddosti studenta o povoleni pristupu do predmétu - krok 2



PR

Vas tym je ted aktivni.

Obrazek 3: Zdkladni pouziti - Aktivace zddosti studenta o povoleni pristupu do predmétu - krok 3

1.2 Zakladni komunikace

Pro komunikaci v daném pfedmétu muzete pouzit dva zdkladni nastroje a to chat (1) a
videokonferenci (2). Moznosti videokonference:

e Zaznam online pfenosu videa (3)

e Sdileni plochy / konkrétni aplikace (4)

e Sdileni prezentace (5)

e Whiteboard - bilou tabuli pro sdilené kresleni (neuchovava se v zadznamu) (6)

Pofizené zaznamy videa se vam zobrazi v chatu aplikace automaticky formou odkazu do aplikace
Stream (obdoba Youtube).

Pro aktivaci rozhrani videokonference kliknéte na (2) a pro jeji zahajeni nasledné na (7). Od tohoto
momentu je pfenos zahajen a studenti se mohou do vasi konference pfipojovat. Seznam ptipojenych
studentt vidite v panelu vpravo po kliknuti na (8). V panelu vpravo miizete vést textovou konverzaci
(9). Pro zahajeni zaznamu, kliknéte na (3). Pro sdileni plochy pak (4).



i Vyhledejte nebo zadejte piikaz.
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Obrazek 5: Zdkladni komunikace - Hlavni obrazovka videokonference



2 Obecny popis aplikace Teams

2.1 MS Teams

Microsoft Teams je nastroj umoziujici konverzaci (chat, hlasovy hovor a videohovor, diskuzi

v ramci tymu, online schiizku vice tcastnikl - videokonferenci), sdileni soubori (vyukovych
materiald - textl, audia, videa, zadani a hodnoceni tikoli atd.) a online pouziti webovych aplikaci
Office. Lze tedy mit vS§echny informace uzite¢né pro dany tym pohromadé. MS Teams je soucasti
sluzby Office 365 for Education, ke které maji piistup v§ichni uzivatelé z CVUT.

2.2 Prihlaseni

Pokud jste byli spravcem ptidani do tymu, pfijde Vam informac¢ni E-mail, ze kterého se mtizete
kliknutim na tla¢itko Open Microsoft Teams rovnou piihlasit. V ramci bezpe¢ného chovani na
internetu je samoziejmé spravnéjsi prihlasit se z prohlizece:

Na adrese https://office365.cvut.cz se piihlaste pfes username@cvut.cz a Vase heslo CVUT
(ptihlasovaci jméno je jenom username@cvut.cz bez fel.!).

2.3 Prostredi
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Obrazek 6: Zdkladni orientace v Teams - Prehled hlavnich funkct

V levé postranni listé se prepind mezi upozornénimi (Aktivity), individualnim chatem (Chat),
prostiedim pro spolupréci tymu (Tymy), kalendafem (Kalendar) a dal§imi aplikacemi. Déle se
budeme vénovat pfevazné ¢asti Tymy.
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Kazdy uzivatel mize byt ¢lenem libovolného mnozstvi tymi - napt. pedagog patii do tymu
katedraXYZ a zaroven patii do tymu predmétAAA a predmétBBB.

V daném tymu se fesi vice véci/projekti a kazdy projekt mize mit svij kanal - napf. u pfedmétu
jsou to obecné informace k vyuce v kanalu Obecné, informace pro anglicky hovotici v kanalu EN
apod. (Pro kazdou jednotlivou prednasku ¢i cviceni je mozno vzdy vytvofit vlastni kanal -
rozhodnuti, jak kandly pouzivat, je na vyucujicim).

Vybrany kanal ma nahote karty, které se mohou lisit a daji se upravovat podle toho, jaké informace
se v kandlu sdili. Zpravidla je tu vzdy alespon prostor pro skupinové diskuze (Prispevky) a sdilené
soubory (Soubory). Dalsi karty se daji dle potieby ptidavat tla¢itkem + na konci listy s kartami (4a).
(pro vyuku se hodi napt. Zaddni, Grades, Pozndmkovy blok predmétu - viz nize).

Vv

Tip: Pro prehlednost obsahu doporucujeme prepnuti rozlozeni ze stylu Mrizka na styl Seznam, které
naleznete v aplikaci vpravo nahore pod ikonou ozubeného kolecka v menu Prepnuti zobrazeni - pak
vlevo vidite seznam vsech Vasich tymu a kandli najednou, aniz by bylo nutno se na seznam tymii vracet
pres tlacitko < Vsechny tymy.

2.4 Priprava prostoru pro tym: vytvoieni tymu, piidani ¢leni a vytvoieni
kanali (vétSinou tento prostor piipravi spravce)

2.4.1 Vytvoreni tymu:

V seznamu tymi zvolte Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy, vyberte odpovidajici typ tymu (typy se
mirn¢ lisi pfednastavenymi kartami) a dopliite nazev, popis a nastaveni soukromi (zda ¢leny musi
pridavat vlastnik tymu nebo se mize ptipojit kdokoli). Nékteré typy tym Ize pro zjednoduseni
vytvotit z existujici skupiny Office365 nebo pomoci existujiciho tymu jako Sablony.

V nasledujicim kroku mate moznost pfidat ¢leny. Pokud chcete ¢leny pfidat az po zadani
relevantniho obsahu, ptidani clent odlozite na pozdéji tlacitkem Preskocit.

Prikaz rektora ¢. 16/2020 popisuje, jak byly VICem vytvotfeny tymy pfedméti a jak jsou tymy
predmétt aktualizovany.

2.4.2 Piidani ¢leni tymu:
Cleny do tymu pfidame pies tlagitko ... za ndzvem tymu Pridat clena.

Mozno piidat jednotlivé osoby, skupiny nebo distribu¢ni skupiny ze §koly, nebo zadanim e-mailové
adresy pridat i ¢lena mimo organizaci - hosta (je vhodné ho pfejmenovat, at’ se neidentifikuje jen
mail. adresou). Jakmile za¢nete psat jméno, automaticky se v nasSeptavaci zobrazi navrhy. Pozor,
uzivateli CVUT je mnoho, identifikovat toho spravného Josefa Novaka bude mozna nutno podle
username. Pfi pfidavani skupiny za¢néte ¢islem katedry/pracovisté a naSeptavac nabidne existujici
skupiny, napt. 13373 ZAMESTNANEC.

(Opravnéni pridavat ¢leny maji nékdy jen vlastnici tymu, nejste-li vlastnik, uvedenym postupem se
odesle zadost o ptidani.)
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Clenové se do tymu mohou dostat i pfes kéd tymu ... - Sprdva tymu - Nastaveni - Kéd tymu -
generovat, kod rozposlat a €lenové se pak pfipoji v Teams tlaCitkem vlevo dole Pripojit se k tymu nebo
vytvorit novy - Pripojit se k tymu pomoci kédu.

2.4.3 Sprava tymu, odkaz na tym:

Spravovat tym lze na ptislu$nych kartach ptes tla¢itko ... za ndzvem tymu Sprdva tymu.

Ptes tlacitko ... za ndzvem tymu Ziskat odkaz na tym lze tento odkaz napft. zaslat e-mailem.

2.4.4 SKkryti, archivace a odstranéni tymu

Staré tymy, napf. pfedméty z minulého semestru, 1ze pro lepsi prehlednost skryt pfes tlacitko ... za
nazvem tymu Skryt. Jste-1i vlastniky tymu, mtiZete tym archivovat nebo odstranit: tlacitko s
ozubenym koleckem a Spravovat tymy a u ptislusného tymu Archivovat ¢i Odstranit.

2.4.5 Vytvoreni kanalu:

Vytvofrit kanal lze ptes tlaéitko ... za ndzvem tymu Pridat kandl a v okné pak zadat nazev, popis a
soukromi (kanal maze byt dostupny vSem ¢lenim tymu nebo jen vybranym ¢lentim).

2.4.6 Sprava kanalu, odkaz na kanal, mailova adresa kanalu:

Pies tlacitko ... za nazvem kanalu Sprdva kandlu lze zvolit a nastavit prava pro kanal.

Ptes tlacitko ... za ndzvem kandlu Ziskat odkaz na kandl 1ze napt. ziskat odkaz pro odeslani
e-mailem.

Pies tlacitko ... za ndzvem kanalu Ziskat e-mailovou adresu lze v rozsifeném nastaveni upravit, kdo
muze odesilat e-maily danému tymu (kdokoliv, jen ¢lenové tymu, jen uzivatelé z urcité domény).
E-mail odeslany na vygenerovanou adresu pak pfijde vS§em ¢lentim tymu.

2.5 Pouzivani prostoru pro tym: komunikace (prispévky, schizky), nahrani
souboru riznych typi, zadani akoli a jejich hodnoceni...

2.5.1 Prispévky

Na kart¢ Prispevky lze dole zahdjit novou konverzaci nebo odpovédét na piispévek v uz probihajici
konverzaci. PiispévKky jdou formatovat, Ize k nim pfilozit pfilohu, vkladat obrazky, odkazy ze
streamu, weather nebo wikipedie. Lze odtud vyvolat i online schtizku. K formatovani textu a
vkladani téchto odkazii do prispévku se pouzivaji nastroje z dolni listy. Zminime-li v ptispévku
konkrétniho uzivatele formou @username, ptijde mu upozornéni a mize tak byt do konverzace
zapojen.
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2.5.2 Schiizka, videokonference - vyvolani schizky pi‘es Sejit se hned nebo Naplanovat
schizku

Schtizku tymu ¢i videokonferenci lze vyvolat na karté Prispevky tla¢itkem kamerky Sejit se hned (2b)
na spodnf listé.



Jsou dvé moznosti:

1. bud vyvolame schiizku okamzité potvrzenim tlacitkem Sejit se hned, ¢imz videokonferenci
rovnou zahajime.

2. anebo pouzijeme tlac¢itko Napldnovat schiizku a schiizku naplanujeme do budoucna. V
takovém ptipad¢ pak v okné nové schiizky na kart¢ Podrobnosti pozveme ucastniky,
navrhneme termin (mtZzeme si pomoct planovanim ¢asu dle kalendaid ostatnich acastniki z
karty Pomocnik pro planovdni) a doplnime dalsi podrobnosti. UzZivatelé, ktefi nemaji
e-mailovy tcet na Exchange @cvut.cz, nemaji k dispozici kalendat pro planovani. (Zridit
exchange Ucet lze pfes usermap.cvut.cz - Nastaveni — Nastaveni e-mail.adres - POZOR: kdo ma
mail CVUT, ma povinnost ho &ist! Detaily viz https://ist.cvut.cz/nase-sluzby/email/ )

Schtizku lze také naplanovat z kalendare, kam se mizeme z Tyma piepnout v levé postranni listé. V
tomto piipad€ nemusi byt schiizka vazana na zadny tym.

2.5.3 Schiizka - pribéh schuzky

Béhem schtizky jsou k dispozici karty Chat, Soubory, Tabule (White Board), Poznamky ze schiizky. Pi
videohovoru je mozné sdilet plochu nebo vybrané okno z vlastniho PC. Slovo si ptebira ten, kdo za¢ne
mluvit, nebo ten, kdo zasdili plochu, neni zde Zddné propracovanéjsi moderovani. V. moznostech schiizky
1ze nastavit, kdo smi prezentovat (pro prednasky nejlépe jen prednasejici a jeho asistent, pro schiizku k
projektu asi vSichni). Prezentujici mize slovo ptedat nékomu z ti¢astnikii i béhem ptednasky. Je vhodné,
aby ucastnici, ktefi praveé nehovofti, vypinali sviij mikrofon na ovladdacim panelu schiizky (pokud se panel
skryl, objevi se kdyZ pohnete mysi), viz podrobnéjsi popis ovladani videokonference vyse v itvodnim
navodu.

V ramci jednotlivych tymu se zobrazuji probihajici pfednasky v podobé videokonference (2a), s
moznosti se k nim dodate¢né piipojit a pribézné komunikovat s ostatnimi ucastniky.

2.5.4 Soubory

Soubory se do Teams vkladaji na karté Soubory bud’ nahranim existujiciho souboru tlac¢itkem
Nahrdt, nebo vytvofenim nového souboru prostifednictvim nékteré z webovych aplikaci Office
(tlacitko Nové a vybér piislusné aplikace). Soubory lze odtud stdhnout do svého pocitace (tlacitko
Stahnout). 0dkaz na soubor lze zkopirovat napt. za icelem poslani e-mailem nebo vlozeni do
ptispévku (tlacitko Zkopirovat odkaz).

Pozor, soubory je mozno v Office 365 nahrat na vice mist (jsou v Teams, v Chat, ve OneDrive, ve

OneNote...) - je dobré se dohodnout a v ramci tymu pouzivat jen jedno ulozisté, patrné toto tymové.

+ Nové ~ T Nahrat ~ 3 Synchronizovat @ Zkopirovat odkaz ¥ Stdhnout --- = Vsechny dokumenty

2.5.5 Zadani ukolu a znamkovani

Na karté Zaddnfi je ptehled vsech zadani tkolt pro studenty. Jsou rozé¢lenéné na koncepty, zadané
ukoly a oznamkované ukoly. Tla¢itko Vytvorit umozni vytvofit nové zadani ¢i kviz, nebo k vytvoreni
nového pouzit uz existujici zadani. V okné nového zadani vyplnime nazev, popis, ptipojime zdroj
zadani, nastavime maximalni po¢et bodd, zvolime studenty pro které je zadani ur¢eno a zadame
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termin odevzdani. Tlac¢itkem Zadat zadani rovnou potvrdime a rozposleme, nebo tlacitkem UlozZit
zadani ulozime do Konceptt.

Vybereme-li na karté Zaddni konkrétni kol a rozklikneme ho, mizeme znamkovat jednotlivé
studenty. V tomto zobrazeni mizeme i zadani upravit, kuptikladu zménit terminy odevzdani.
Seznam znamek jednotlivych studentii 1ze odtud vyexportovat do Excelu tlac¢itkem Exportovat do
Excelu.

Celkovy piehled studentd a hodnoceni jejich kol je k dispozici na karté Grades. (Karty se daji
pridat tlac¢itkem + na konci listy s kartami.)

2.5.6 Poznamky One Note

Na kart¢ Pozndmkovy blok predmeétu je mozno zaloZzit prostor pro poznamky vyuzivajici nastroje
aplikace OneNote (dost rozsahla aplikace s nastroji pro upravy poznamek - l1ze tu kreslit, vkladat
soubory, zadavat odkazy v$eho druhu, ...). Pozn.: Nékteré aplikace Office 365 se svou funk¢énosti
prekryvaji, pozor, abyste s OneNote nevytvareli duplicitni tloZzisté soubort, je tieba se v ramci tymu
dohodnout.

Podle ptistupovych prav lze poznamky d¢lit na tii skupiny:

1. Poznamkové bloky studentl: Jde o soukromy prostor sdileny mezi ucitelem a kazdym
jednotlivym studentem. U¢itelé maji ptistup k pozndmkovym blokiim v§ech studentt,
zatimco studenti si mohou zobrazit jen svoje vlastni.

2. Knihovna obsahu: Jedna se o prostor jen pro ¢teni, kde ucitelé mohou sdilet podklady se
studenty.

3. Prostor pro spolupraci: Tady mize kdokoli ze tfidy sdilet obsah, organizovat aktivity a
spolupracovat.

2.6 Nahravani schiuzKky - zaznam

Béhem schlizky lze spustit zaznam - z ovladaci listy pres tlacitko dalsi akce “...” a “Spustit
nahrdvdni”. Zaznam se uklada prostednictvim sluzby Stream a bude dostupny az za né¢jakou dobu
po ukonceni nahravani. D4 se spustit z chatu a jeho vlastnikovi (tomu, kdo jej spustil) ptijde do
mailu odkaz, jak se k zdznamu dostat na Streamu. Podrobnéjsi info o pfistupu a pravech k zaznamu
zde.

2.7 Individualni Chat, hlasovy hovor nebo videohovor

Vybereme-li v levé postranni listé volbu Chat, mizeme zahajit individualni konverzaci (s jednim
nebo vice uzivateli, ale na rozdil od vyse popsanych konverzaci jde o konverzaci mimo
prednastavené tymy).

Novy chat otevieme tlacitkem Novy chat, s moznosti dodate¢né pozvat dalsiho ticastnika pouzitim
tlacitka Pridat osoby vpravo nahote v rozhrani existujici konverzace.

MiZeme psat nebo pres tlacitka vpravo nahote zah4jit hlasovy hovor nebo videohovor. Hlasové
hovory a videohovory ptes webové rozhrani vyZzaduji podporovany prohlize¢ (napi. Google Chrome,
MS Edge) a povoleni uziti mikrofonu a kamery (neni-li povoleno, pfi pokusu o hovor se zobrazi
upozorneéni).
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2.8 Desktopova a mobilni aplikace Teams

Bez jakékoli instalace lze pouzivat Teams ptes webové rozhrani (https://office365.cvut.cz), ale
nékteré funkce mohou byt omezené (hlasové a video hovory nelze realizovat ve vSech prohliZzecich,
nutno pouzit podporovany prohlize¢, napt. Google Chrome nebo MS Edge).

Krom¢ pouziti Teams pies webové rozhrani Ize instalovat i desktopovou a mobilni aplikaci
Teams. Aplikace Teams pro rizna zatizeni a OS si mtzete stdhnout z webu MS zde:

https://teams.microsoft.com/downloads. Desktopovou aplikaci 1ze stahnout a instalovat i pfes
tlacitko Stahnout desktopovou aplikaci dole na levé postranni listé. Preferujeme pouzivani

desktopové aplikace pi‘ed piistupem pi‘es webové prohlizece.
2.9 Dalsi webové aplikace Office 365

K webovym aplikacim Office se pfistupuje ptes horni tlacitko v levé postranni liste B

Prosttedi webovych aplikaci Office se blizi prostiedi MS Office (Word, Excel, PowerPoint). Po
spusténi vidite zjednoduseny pas Kkaret, ale kliknutim na Sipe¢ku v pravém dolnim rohu pasu karet
1ze prepnout do prostiedi velmi podobného desktopovym MS Office.

HH Word Wieserova, Helena > Documents Dokument2 - Uklada se.. Wieserova, Helena
Soubor Domi VloZen( RozloZen( Reference Revize Zobrazen( Népovéda Otevfit v desktopové aplikaci @ Hledat Ve G-
Dy F]v & Calibilight(h..~v16 ~ A° A" B I U £~ Av A = Ev iZSv &E 3% =v - Mv Ov @ Dikovat v

HH Word Wieserova, Helena > Documents Dokument2 - UloZeno Wieserova, Helena
Soubor Domd VlozZen( RozloZen( Reference Revize Zobrazen( Népovéda Otevift v desktopové aplikaci @  Hledat g~ G
9 0 Calibri Light (nadpi...~ 16~ A" A" Ao viSv Ty & LA L Naijit ng

=TT AaBbCc  AaBbCc |AaBbCc AaBbCc  AaBbCc

Viotit « — Normalni  Bezmezer | padpis 1 Nadpis 2 Nadpis 3 & Nahradit

B I Uabx xX Z2vA~ Diktovat

Zpét Schranka Pismo Odstavec

a

Styly 5 Upravy Diktovani

3 Prednaska/cvi¢eni v Teams krok za krokem:

1. Prihlaste se do Teams
pFes nainstalovanou aplikaci (doporu€eno) nebo pfes prohlize€ MS Edge Ci Google Chrome
(na http://office365.cvut.cz) pfes username@cvut.cz a Vade heslo CVUT

2. (volitelné) Nahrajte materialy k prednaSce/cviCeni
prezentace, pdf, videa, testy, domdci tkoly... (materidly ale mUZete distribuovat tak, jako dosud)
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10.

11.

12.

4

Naplanujte schlizku a nastavte jeji moznosti

a) Kalendar - naplanovat schlizku a pfimo pozvat G¢astniky

b) Kalendar - naplanovat schlizku (pozvat alesponi 1 u€astnika), zkopirovat odkaz a ten pak nasledné
rozposlat

c) Tymy - pozvat na schlizku cely tym z TymU

moznosti schlizky - kdo vSechno mUzZe prezentovat a zda nechdvat uCastniky Cekat v pfedsali

(volitelné) Otestujte funk€nost odkazu a odkaz rozpoSlete
jen pokud rozposilate odkaz ruéné; pokud zvete UCastniky z Kalendafe nebo z Tym{, tak se pozvani
rozpoSlou automaticky

PFipojte se chvili pfed schlizkou, pFipravte se

zkuste mikrofon, zkontrolujte zabér kamery, pfipadné rozmazte pozadi, pfi horSim pfipojeni
vypnéte pfichozi video

zaviete nepotfebné aplikace a vypnéte notifikace, které by mohly ruSit

V tvodu seznamte studenty se strukturou a s pravidly

(volitelné: pfi prvni schlzce menSich skupin si vyZzadat od udastnikl potvrzeni, Ze je vSe OK — napf.
at’ napiSi ,0K“do chatu)

info o rozdéleni do blokd, prostor pro otazky; informace, Ze UuCastnici maji mit vypnuty mikrofon, Ze
se mohou hlasit s aktualnimi dotazy, Ze mohou psat dotazy do chatu, Ze se bude nahravat,...
(volitelné) Zapnéte nahravani

Ucéte

hovofte, promitejte prezentace, sdilejte svoji plochu &i okna, pouzivejte tabuli, odpovidejte na chat
a otazky, zadavejte ukoly ...

Zodpovézte otazky, (zadejte domaci ukoly), rozluCte se

(volitelné) Vypnéte nahravani

Odpojte se

(volitelné) Nasdilejte nahrané video
video je k dispozici v chatu schizky, mUzZete ho ale nasdilet i jinak

Dalsi zdroje informaci

AKTUALNE od 15.9. 2020: Nabidka série $koleni a webina¥t pro zaméstnance CVUT
poi‘adanych VICem:
https://ist.cvut.cz/udalosti
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Web podpory Microsoftu - vyukova videa (texty ¢esky, videa v angli¢ting)
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/v%c3%bdukov%c3%a9-video-k-microsoft-teams-4f10
8e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=cs-cz&rs=cs-cz&ad=cz

Uvodni piiru¢ka MS pro Teams:
https://download.microsoft.com/download/2/b/3/2b3c9934-f4c8-4372-95a8-b522666d0090/Teams %2
0QS.pdf

Zaznam z webinate vedeného pracovnikem Microsoftu a pofadaného Karlovou univerzitou (cca od
27. minuty se popisuje postup vedeni prednasky/cviceni):
https://stream.cuni.cz/cs/Detail /3389

Workshopy k Teams - zdznamy: https://expinit.com/vyukanadalku
zaznam z 3. workshopu k Teams, zdznam z 2. workshopu, videonavod odpovidajici tématim
workshopu

Stranky CVUT:
https://ist.cvut.cz/nase-sluzby/microsoft-teams/

Piiruc¢ka MS pro ucitele (vyberte Teams pro Skoly.pdf):
https://aka.ms/prirucky

Zaznam z veCerni univerzity MS pro ucitele na téma Teams ve §kole:
https://www.youtube.com/watch?v=dudrYNIKWMU&feature=youtu.be&fbclid=IwAR3plyMeGihtB
Ef10Xy4YMVpSL20Y-2TN5rWkrb99GnzezrgN3fSvS48ySE
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