NAvVOD MICROSOFT TEAMS - VIDEOKONFERENCE
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1 Uvod

Microsoft Teams (Teams) je cloudovou sluzbou, ke které lze pfistupovat jak z webového prostiedi
(webovy prohlize¢ Chrome nebo Edge), nebo pomoci pfimo nainstalované aplikace do pocitace,
telefonu a tabletu. Sluzba jako takova je navriena pro komunikaci a tymovou praci mezi jednotlivymi
uzivateli spojenych do pracovnich tyma rliznych velikosti.

| pfes to, Ze Teams obsahuje nékteré funkce podobné Learning Management SystémUm (LMS, napf.
Moodle), jejim cilem neni stat se plnohodnotnym LMS systémem. Proto nejen na FTK, ale i v rdmci celé
UP, stale z(istava Moodle jako oficialni a pIné podporovany systém pro distan¢ni formu vyuky. Z Teams
se budou vyuzivat nékteré pokrodilé prvky/sluzby, které Moodle neumi — jako je napf. moznost
provadét videokonferenéni hovory.

Teams je moZno pouZivat jako aplikaci nainstalovanou do pocitace, nebo do mobilnich zafizeni
(telefon, tablet) popfipadé i pfimo z webového prohlizece (videokonference funguji pouze pres Google
Chrome a Microsoft Edge). Dostupnost naprosto vsech funkci aplikace vSak nabizi pouze aplikace
nainstalovana do pocitace. Proto dlrazné viem doporucujeme si tuto aplikaci do pocitace nainstalovat
a vzdy pracovat pouze pomoci této aplikace. Pfi vyuZivani jinych moznosti (napf. mobil nebo webovy
prohlizec) totiz nemusi byt dostupné napf¥. funkce sdileni plochy zafizeni apod.

Cilem tohoto navodu je studentliim poskytnout informaci

1) jak nainstalovat aplikaci do pocitace;
2) jak se pripojit k videokonferenci;
3) o obecnych ovladacich prvcich videokonference.

DuleZité upozornéni: Navod popisuje pouze jednu ovéfenou cestu z mnoha, jak se dostat ke
stejnému cili. To, jakou cestu zvolite pravé Vy, je pouze Vase volba, a zaleZi také pouze na zpUsobu
prace, jaky Vam bude s aplikaci Teams nejvice vyhovovat.



2 Jak se dostat k aplikaci Teams a jak ji nainstalovat

Aplikace Teams je soucasti baliku aplikaci Microsoft Office 365. Nejjednodussi cestou je tedy ptihlasit
se do Portalu UP a zde najit dlazdici ,, Office 365“ (dlaZdici mlZete mit umisténou kdekoliv, nebo mize
byt i skrytd — zdleZi, jestli jste si prostfedi Portalu UP dfive personifikovali).
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Poté se objevi informace, Ze se zahajilo stahovani souboru s ndzvem napr. ,Teams_windows_x64.exe”
do Vaseho pocitace. Podle nastaveni Vaseho internetového prohlizeCe se po skonceni stahovani
programu objevi bud okno, nebo jind informace o tom, Ze se program stahl a pak jej obvyklym
zplUsobem nainstalujte.

Na zavér instalace budete vyzvani se do aplikace pfihlasit pomoci Vaseho univerzitniho uctu.

Microsoft Teams

* # COtevirani Teams_windows_x64.exe X
A Otevirate soubor
55 [55] Teams_windows_x64.exe
X w cofje: exe File (95,9 MB)
e/ = https://statics.teams.cdn.office.net
N \

S
Dékujeme vam za stazeni!

Chcete tento soubor uloZit?

Pro dokonéeni stadi kliknout na tla¢itko instalacniho programu.

Mate potiZe? Restartujte stahovani, nebo vyuZijte webovou
aplikaci.

A abyste byli informovani viude, kam pijdete, pofidte si aplikaci Teams na viechna svd zafizeni.
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3 Pripojeni k videokonferenci

Vyucujici (nebo svolavajici osoba) je schopna zaloZit a distribuovat odkaz pro pfipojeni
k videokonferenci rliznymi zplsoby. V ramci tohoto navodu jsou popsany dva zakladni zpUsoby, se
kterymi se mUZete setkat. U obou ptipadd dlirazné doporucujeme vzdy vyuZit nainstalovanou aplikaci
Teams.

3.1 Videokonference v ramci tymu aplikace Teams

Vsichni vyucujici maji mozZnost pomoci STAGu automaticky zalozZit tym v aplikaci Teams, kde dochazi
k uchovavani celého prabéhu vsech konverzaci, které byly vramci predmétu v aplikaci Teams
uskutecnény. V takovém pripadé Vam bude vyucujicim sdéleno, Ze zaloZil tym pro dany predmét a
veskeré videokonferencni hovory se budou uskutecriovat v prostfedi Teams. Informace o zaloZeni
tymu muZe byt podana pres hromadny e-mail, nebo tfeba informaci pres LMS Moodle.

NiZe popsany postup prihlaseni do videokonference je, oproti jinému zplsobu pfihlaseni, vidy ovéren
pfihlasenim k Vasemu univerzitnimu Gctu a néktefi vyucujici jej mohou vyZadovat, protoZze anonymni
uZivatele nebudou ochotni do videokonference poustét.

Pro ovérené pripojeni do videokonference oteviete nainstalovanou aplikaci Teams na Vasem pocitaci
a vlevém menu zvolte ,Tymy“ a déle v prehledu tym0{ najdéte tym s danym nazvem predmétu, ve
kterém ma videokonference probihat (napt. Chemicky software®).

Q_ Hledat

Tymy ¥ €3 w8 Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy
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Po otevieni poZzadovaného tymu (predmétu) se nachazite na hlavni strance tymu v kategorii ,,Obecné”.
V hornim menu zvolte kategorii ,Prispévky”, kde naleznete od Vaseho vyucujiciho informaci
s naplanovanou schiizkou/videokonferenci. Je mozné, ze vyucujici bude mit zaloZen i jiny , kanal” nez
,Obecny”, ale videokonference budou vzdy pod kategorii , Pfispévky“.

Kliknéte na fialovou ¢ast naplanované schizky, otevie se Vam detail schlizky véetné jeho popisu.
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3.2 Videokonference mimo tym v aplikaci Teams

Nékteré videokonference nebudou soucasti konkrétniho tymu, ale mohou také byt distribuovany
pomoci e-mailové pozvanky na schiizku, hromadné posty, odkazu zavéseného napf. v Moodle, nebo
jinou cestou. Nékteré takové pozvanky pfijaté e-mailem se automaticky zobrazi i v kalendati Vaseho
MS Office 365 uctu. Takové videokonference je nejlepsi otevrit pfes integrovany kalendar Vasi aplikace
Teams. Odkazy na videokonference distribuované pouze pomoci hypertextového odkazu na konkrétni
videokonferenci se oteviraji pres internetovy prohlize¢ s naslednym vyuzitim aplikace Teams.

V pripadé schlizky zaznamenané ve Vasem kalendari MS Office 365 otevrete nainstalovanou aplikaci
Teams na Vasem pocitaci a v kalendari najdéte poZzadovanou schiizku, v rdmci které ma probéhnout
videokonference. V ptipadé jiz probihajici schlizky mlzete kliknout rovnou na tlacitko , Pripojit”,...

KalendaF St Sejit se hned + Nova schiizka .
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...pfipadné se muzZete pripojit kliknutim na danou schiizku, kdy se otevie detailni popis schizky a
v pravém hornim rohu se pfipojite pomoci tlacitka , Pfipojit se”.
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V pripadé, Ze jste obdrzZeli pouze odkaz, kliknéte na obdrzeny odkaz ,Pripojit se ke schlzce pres
Microsoft Teams”“....
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3.3 Nastaveni pred pripojenim do videokonference

Pfed samotnym ptipojenim do konkrétni videokonference se vzdy provadi kontrola nastaveni zafizeni.
V tomto okné provedete nastaveni videokamery a mikrofonu pred vstupem do samotné
videokonferenéni mistnosti. V tomto pfipadé jste jiz ovéfenym ucastnikem, protoZe se ptipojujete
pomoci nainstalované aplikace Teams. Po provedeni nastaveni zafizeni je mozné se pfipojit.

Pred vstupem do samotné videokonference, nebo ihned po vstupu, diirazné doporucujeme vypnout
mikrofon, ktery zapnete az v pfipadé, Ze budete mit s vyucujicim komunikovat. Tento krok se déla
z preventivnich dlivodl, aby nebylo od kazdého pfipojeného Gcastnika slySet rlzné ruchy, které by
mohly rusit vyklad vyucujiciho, ¢i ostatni Ucastniky videokonference.

Zyolte nastaveni zvuku a videa pro:

Uvodni schiizka

Pfipojit se

& ® 5 Conexant ISST Audio

\

Zapnuti/vypnuti Zapnuti/vypnuti

DaEi moZnosti pripojeni .
videokamery mikrofonu

b Zvuk vypnuty (%) Pfidat mistnost

V pfipadé, Ze videokonference jiz zacala (vyucujici je jiz pfipojen), jste automaticky presmérovani pfimo
do probihajici videokonference. Pokud jesté neni vyucujici pfipojen (nebo neni funkce obchazeni
,Cekarny” zapnuta) musite pockat na pfijeti do videokonference vyucujicim.

10



3.4 Ovladaci prvky videokonference
Po pfipojeni do videokonference mlzete vyuZivat rGzné nabizené funkce (v pfipadé, Ze je vyucujici
povoli).

Q, Hiedat

Pfihlasit se

(moZnost hlasovani)

Otevfit/zavfit

, L, chat
Zapnuti/vypnuti sdileni

obrazovky/prezentace

Odejit z videokonference

Student 1 (Host) & +++

Zapnuti/vypnuti Otevrit/zavrit
videokamery a mikrofonu Daléi moZnosti okno ucastnika

Okno ucastnikd zobrazuje jména pfihlasenych Gcastnikd videokonference a umoziiuje prezentatorovi
ovladat mikrofony (pro pfipad rusivych zvuk(). Pomoci tfech te¢ek u daného Ucastnika si jej mGzete
pfipnout na prezentacni plochu, abyste méli daného uZivatele neustdle zobrazeného.

Q, Hiedat

Lidé X

Pozvat uZivatele @
Momentalné na schizce (2)
JL_  Jakubec Lukas
L]

Chmelik Frantisek o
® Organizitor #
Ostatni pozv

Dost: %2 Pfipnout

73003 warprrns

DI

Mate ztlumeny mikrofon.

01:50

Chmelik Frantisek ,%
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Okno chatu slouzi pro komunikaci v pribéhu prezentace (napf. dotazy, na které mulze prezentujici
odpovédét pozdéji). Veskera konverzace je pak uloZena a je dostupnad i po skonceni videokonference.
Dostupné funkce jsou omezeny nastavenim schtizky.

Q, Hledat e = O

Chat schiizky X

@ Chmelik Frantisek 13:19
® Naplanovana schizka

Uvodni schiizka

Gtery 8 Z&H 2020 v 1.

Chmelik Frantisek %

Odpovédst

A ¢ @B B R - B

Okno dalSich moZnosti nabizi dalsi funkce jako Zobrazit osobni poznamky, rezim celé obrazovky,
zobrazeni efektl pozadi, vypnuti prichoziho videa (pro pripad nestabilniho internetového pripojeni), a
jiné. Dostupné funkce jsou omezeny nastavenim schizky.

Q_ Hiedat

33 Zobrazit nastaveni zafizeni

B Zobrazit poznamky

Kalendsf

L8

O Zahajit refim celé obrazovky

74 Zobrazit efekty pozadi

ﬂ Zapnout Zivé titulky (verze Preview, jenom americka anglictina)

i Klavesnice
© Spustit nahravani
oo Ukonéit schiizku

(24 Vypnout piichozi video

Student 1 (Host) %
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Okno Sdileni obrazovky umoZzniuje v ptipadé vyzvani vysilat vSem ztd¢astnénym bud' celou plochu, nebo
konkrétné zvolené okno prezentdtora (prezentaci), pripadné je mozné pouzit i bilou tabuli pro nacrt
grafll apod. V pfipadé zaskrtnuti volby ,Zahrnout systémovy zvuk” je moZné prehravat i zvuk videi
apod. z pocitace prezentatora. Dostupné funkce jsou omezeny nastavenim schiizky.

(0 Zahrnout systémovy zvuk

Plocha PowerPoint Prochazet Tabule

& % -

Obrazovka €. 1 Uvodni schiizka (Schizka... Navod Teams - Word Moravec 2020.pphx Microsoft Whiteboard

Videokonferenci mlZe prezentator ukoncit vsem, nebo ji mlzZete kdykoliv opustit pomoci cervené
ikony s telefonnim sluchatkem.

Po skonceni videokonference se na hlavni strance Tymu k dané udalosti pfifadi veSkeré komentare a
pfipadné i nahrany zaznam prednasky vyucujicim. Vyucujici pak zaznam zpracuje a pfipadné poskytne
studentdim. Soucasti schlizky je také veskera komunikace v prlibéhu schlzky (z chatu).

Jakubec Lukas 13:58
° Informaéni schizka o prabéhu vjuky pfedméty a podminek jeho dspéiného ukonéeni.

JL

Uvodni schiizka
stieda 9. z5/ 2020 v 14:00

2 dalii odpovédi od vas

04 Schizka skongila: 32 s o

Schizka

v

Stahnout (vyprsiza 20 dny/...

« Odpovedét
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