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Dokument shrnuje zakladni ukony v MS
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PRIHLASENI

Do aplikace Microsoft Teams se mizete pfihlasit ze strdnek teams.microsoft.com, kde si ji i
muzete stahnout do Vaseho soukromého zafizeni. PfihlaSovaci idaje do Microsoft Teams
jsou stejné, jako do Vasi emailové schranky, tedy Vas e-mail s hlavnim heslem do sité AMU.

Poznamka: Doporucujeme pracovat ve stazené a nainstalované aplikaci MS Teams!

PRIHLASOVACI OKNO

o™ Microsoft

Prihlasit se

tomas.holy@amu.cz

Nemate ucet? Vytvorte si ho!
Nezdaril se pristup k uctu?

Moznosti prihlaseni
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LISTA ZALOZEK

Lista zalozek je hlavni orientacni prvek aplikace MS Teams. Na této zalozce najdete své
Tymy (pfedméty), Zaddani a planované schiizky.

LISTA ZALOZEK

Aktivita — zde najdete vSechny Vase posledni akce a najdete zde i
upozornéni a novinky k novym konverzacim v Tymech apod.

Chat - na této zalozce mUzZete vybrat uzivatele a zacit s nim chatovat.

Chat Najdete zde i historii Vaseho chatu (m(Zete zde chatovat i s vice lidmi
Chat

najednou).
. L . - . v v ’ v v ’ .
ugr Tymy - zde najdete vSechny vase Tymy (pfedméty), ve kterych jste
Tymy ¢lenem a nebo které vyucujete.
a Zadani — zde najdete veskerd vase zadani, kterd jste zadali studentlm.

Zadani MUzete zde i vytvofit nova zadani pro studenty.

m Kalendar — zde muZete vidét vSechny Vase planované videoschlzky

Kalendai (hodiny se studenty) a nebo videschlizky planovat.

‘. Hovory — zde uvidite historii Vasich hovor(i. MiZete zde zahdjit hovory
a nebo videohovory.

Hovory

Soubory - zde uvidite historii Vasich zobrazenych soubort pres MS

d
T Teams. Pres zalozku ,soubory” se mlzete dostat i na Vas OneDrive.
Soubory

e o o — DalSi aplikace, které miZete pres MS Teams pouzivat.




TYMY (PREDMETY)

V Microsoft Teams je mozné vytvaret takzvané "Tymy", které jsou praktické pro Uzkou
komunikaci a sdileni soubor(i napfiklad se studenty v rdmci pfedmétu, oddéleni v rdmci
pracovisté, pfi praci na projektech apod. O vytvareni tymu typu tfida (pro jeden predmét)
muze zadat pedagog prostrednictvim helpdesku helpdesk.amu.cz, nebo tym muze zalozit
referent katedry pfimo v iKOSu.

Do zaloZenych tym( pres iKOS budou automaticky prihlaseni vSichni studenti a pedagogové
zapsani na predmeét.

KOS nabizi dva druhy synchronizace studentt:

a) plnou synchronizaci (¢leny jsou pouze studenti zapsani na predmét)

b) jen pridavani studentl (KOS zaregistruje do tymu vSechny zapsané studenty, ale nikoho
z tymu neodebira), do takto zalozenych tym( je mozné pridavat i studenty, ktefi na predmét
nejsou zapsani.

Pokud jako pedagog mate svij tym (typu predmét) jiz zalozen, miZete pozadat referenta vasi

katedry o napojeni tohoto tymu na KOS. Po tomto napojeni Vam KOS aktualizuje seznam
studentl v tymu.

NAHLED TYMU V MS TEAMS

Q Hledat AMU v Praze m = X
Tymy Y & & Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy
Vate tjmy
TestTym - Ukazkovy TestTym - Ukédzkovy TestTym-002XXX-00000 -

Tym - Pocitacové centrum

standardni tym 1 standardni tym 2 Ukézkovy predmétovy tym 2

TestTym-003XXX-00000 - tym-702SAP5-20201 - tym-702SAP3-20201 - tym-702SAP1-20201 -
Ukazkovy predmétovy tym 3 Profesni anglictina 5 Profesni anglictina 3 Profesni anglictina 1
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ZAKLADNi UKONY V TYMU

PRIDANi CLENA DO TYMU

Poznamka: Prava pfidavat ¢leny do Tymu ma jen pedagog.

{ Viechny tymy

TU

TestTym-002XXX-0000...

Obecné
1. ro¢nik &
Cviceni

TESTY &

Q_ Hledat

Tomas HOLY

TH Prednaska

£93 Sprava tymu
: 2
=] Pridat kanal che
< Pfidat ¢lena &de

¥ Opustit tym
¢ Upravit tym Ly
@ Ziskat odkaz na tym st
ich

(? Spravovat znacky

W Odstranit tym 5.



PRIDAN{ SOUBORU DO TYMU (VYUKOVYCH MATERIALU, VYPLNENYCH PRACI APOD.)

Q_ Hledat

< Véechny tymy Obecné Pprispevky | Soubory | Poznamkovy blok pre...

+ Nové v T Nahrat ~ <2 Synchronizovat @
TU
General
TestTym-002XXX-0000... ---
D Nazev Zménér
Obecné Vyukové materialy
1. roénik O
Cvicen(
TESTY &

PLANOVANI VYUKY V RAMCI TYMU

AMU v Praze m — X

-+ ¢! O O Sejitse

) Cl:0 Sejit se hned

-odkaz ¥ Stahnout
Naplanovat schiizku

‘ Naplanovat schizku

Autor zmény ~~



VYTVORENI NOVEHO KANALU V TYMU

Poznamka: Prava pfidavat nové kanaly ma jen pedagog.

Q_ Hledat
< Vsechny tymy Obecné prisp:
+ Nové v T N
TU
General
TestTym-002XXX-0000... .
Zadani Obecné Y Sprava tymu B
5 1 roénik B & Pridat kanal
Kalendar Cviceni g Pfidat ¢lena
L % TESTY O € Opustit tym
¢ Upravit tym
_ ' & Ziskat odkaz na tym
Soubory
{J Spravovat znacky

(B2

Odstranit tym




VYTVORENI ZADANI STUDENTUM V TYMU

Poznamka: Prava vytvaret zadani v Tymu ma jen pedagog.

Q_ Hledat

'g < Viechny tymy ' Obecné piispévky Soub. Poznamkovy blok pf Zadani H-
i fispévky Soubory Poznamkovy blok pre... adani
= |

Chat 11U {J Vsechny kategorie

s > Koncepty

Tymy A

TestTym-002XXX-0000... -+ & TR

Fadant Obecné Domaci tikol 1

E 1 roénik & Termin: 10. unor 2021 23:59
Kalendar Cviceni

L% TESTY © TEST1

Hovory Termin: 10. Gnor 2021#3:59
S-]E\GP}.‘ > Vraceno

“.

ZADANI

Na karté ,Zadani“ v MS Teams muzete vytvaret a prohliZzet Ukoly a kvizy pro studenty ve
Vasich Tymech anebo jako student mizete vidét seznam Vasich vypracovanych i
nevypracovanych ukold.

Funkce ,Zadani" je spojena s aplikaci Microsoft Forms, ktera je pro Vas také k dispozici.

sue

Dalsi informace o tom, jak pracovat s funkci ,Zadani” (z pohledu studenta ¢i pedagoga)
najdete na strance: navody.amu.cz/navody/microsoft-teams
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NAHLED ZADANI V MS TEAMS

Q Hledat AMU v Praze @ =
> Koncepty
~ Zadano
Kdyz si budete chtit zobrazit starsi zadani, pfejdéte do jednotlivych tym pfedmétd
Domici ukol 1 1/3 odevzdalo
TestTym-002XXX-00000 - Ukazkovy pfedmétovy tym 2 « Termin: 10. Gnor 2021 23:59 — Vraceno: 1
Zadani
Pracovni list 1 0/3 odevzdalo
TestTym-001XXX-0000: kazkovy pfedmétovy tym 1 - Termin: 10. inor 2021 23:59 Vraceno: 0
A TEST 1 0/3 odevzdalo
TestTym-002XXX-00000 - Ukazkovy pfedmétovy tym 2 = Termin: 10. dnor 2021 Vraceno: 0
> Vraceno
Vytvofit

MICROSOFT FORMS

Microsoft Forms je sluzba, ktera je soucasti aplikaci Microsoft 365 a slouzi pro snadné
vytvareni prizkum, hlasovani a kviz{. Pri vytvareni formuldri nebo kvizi muZete napfiklad
vybrat typ otazky (text, vybér z moznosti, datum, hodnoceni, vybéry z riznych §kal), nastavit
grafiku formulare apod. (Aplikaci Microsoft Forms Ize vyuzivat i samostatné bez nutnosti

pouziti funkce ,Zadani“ v MS Teams). Pfihlaseni do Forms najdete na
strankach: forms.microsoft.com

Dalsi informace, jak pracovat s aplikaci Microsoft Forms najdete ve videu zde.
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NAHLED FORMULARU V MS FORMS

-+ Novy kviz

Posledni  Pripnuté  Sdilené se mnou

¢ & © 2

Pouzivani Microsoft Teams na TEST1

AMU

Tomés HOLY Tomas HOLY
Pocet odpovédi: 0 Pocet odpovédi: 1
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VIDEOHOVOR

NASTAVENI PRED PRIPOJENIM DO VIDEOHOVORU

Zvolte moZnosti videa a zvuku.

Zvuk pocitace

Jabra Link 370
[ £

Mate vypnutou kameru. L ()

Zvuk mistnosti

Nepouzivat zvuk

Pripojit se

SKUPINOVE MISTNOSTI

Skupinové mistnosti je funkce pfimo ve videohovoru, kterda Vam umozni rozdélit G¢astniky
(studenty) do mensich pracovnich skupinek. Jedna se o podobnou funkci jako je napfiklad v
aplikaci Zoom - (takzvané ,breakout rooms").

Skupinové mistnosti

Ucastnici

11



SDILENi OBRAZOVKY

Testovaci schiizka 01

Tabule PowerPoint  Proc!

Nejsou k dispozici
T ~ Zadné soubory.
- - -
Ty

10.1.2.19 - Pfipojeni ke v...  Testovad schiizka 01| M...  Kalendéf | Microsoft Tea... Microsoft Whiteboard

e

(3) Don't Let Me Down (...

SDILEN{ ZVUKU Z POCITACE

Testovaci schiizka 01

ahrnout zvuk pre

Tabule PowerPoint

Nejsou k dispozici
Zadné soubory.

T

.2.19 - Piipojeni ke v...  Teston

&4

(3) Don't Let Me Down (.

12

chazet




SDILEN{ VIRTUALNI TABULE SE STUDENTY

Testovaci schiizka 01

Tabule PowerPoint  Prc

Nejsou k dispozici

~ Zadné soubory.
>

9 - Pfipojenike v.. Tes 7ka 01| M..  Kalendaf | Microsoft Tea... Microsoft Whiteboard

9

(3) Don't Let Me Down (...

NAHRAVANI VIDEOSCHUZKY

[ 4

Nastavenf zafizeni
>~ Moznosti schlizky
Poznamky ze schiizky

1) Podrobnosti o schizce

H Galerie

£3 Cela obrazovka

/% Pouzit efekty pozadi

ostatnich...

[€9 Zapnout Zivé titulky

Spustit nahravan{

selnfk

4 Vypnout pfichozi video

13



NASTAVENI POZADI

[

3 Nastaveni zafizeni
MozZnosti schiizky

Poznamky ze schiizky

(@ Podrobnosti o schizce

Galerie

2 Cela obrazovka

%% Poutzit efekty pozadi

ostatnich... Zapnout Zivé titulky

Spustit nahravani

# Ciselnik

44 Vypnout pfichozi video

STAZENI PREZENCNI LISTINY

Ucastnici
Nepovolit Géastnikim zruseni
ztlumeni
% Sprava opravnéni

Stahnout prezencni listinu

-we v at Stahnout prezenénf listinu

Ostatni pozvani (1)

14



KALENDAR

NAPLANOVANI NOVE VIDEOSCHUZKY (MIMO TYM)

Q, Hledat

E) «atendst

(5] Dnes

< 2

Unor 2021

15 16 18 19

Ctvrtek

CRP-KYBER21 - workshop 16.2 2021
Miroslav Bartasek

zipis ze schiizky
Schiizka Microsoft Teams
Lucie POLISENSKA

7

ZADAVANI UCASTNIKU DO VIDEOSCHUZKY (JEDNOTLIVE PRES FORMULAR)

Do ucastnik( mazete vyplriovat i soukromé emailové adresy!

Q, Hledat

Nova schiizka podrobnosti  Pomocnik pro planovani

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

& Videoschizka 1

= tomas holy + Nepovinn
Tomas Holy (admin]
® fomdslbioly ecuin) 1430 v 30min @  Celodenni

() Neopakuje se

= Pridat kanal

® Pfidat misto

B /7 U S % A M Odstavec v

I
1[I

Zadejte podrobnosti o nové schizce

15



POSLAN{ ODKAZU NA VIDEOSCHUZKU HROMADNE PRES EMAIL

1. Nejprve zadejte do Vami tvorené videoschlizky alespon jednoho tcastnika rucné,
abyste mohli videoschlizku zalozit a vygeneroval se Vam odkat na tuto schlzku.

Q, Hledat AMU v Praze (I ) - (m] x

Nova schiizka Podrobnosti  Pomocnik pro planovani m Zavrit

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

& Videoschiizka 1

o TH Lizrwéméanmlv(uliﬂl"ﬂ x + Nepovinni
® 18.2.2021 1400 - 18.2. 2021 1430 v 30min @  Celodenni
Kalendal
Navrzeno: 14:30 - 15:0 0-1530 1
(o] Neopakuje se
[
= Pfidat kanal
® Pfidat misto
E B 7 U SIF A M odtwecy L= o= = I 1 & =

Zadejte podrobnosti o nové schizce

2. Poté kliknéte na Vami vytvorenou videoschlizku a zvolte moznost upravit.

El:‘l Sejit se hned

17 18 19

Stieda Ctvrtek Patek
121 - wor

Maij kalendaf i
rtogek

Videoschizka 1

18. 2. 2021 14:00 - 14:30

------- PﬁpojitSe Upravit "Bl Videoschizka 1 o
: Tomag HOLY Plipojit se

E] Chat s Gcastniky

Tomas HOLY

Organizétor

(o

16



3. Oznacte vygenerovany odkaz na Vasi videoschlzku a pomoci kldvesovych zkratek
Lctri+c” a ctrl+v” zkopirujte a vlozte do pfedem pfipraveného emailu s Vasimi
vybranymi korespondenty (odkaz mUzete poslat i na soukromé emailové adresy).

Videoschlizka 1 cChat Soubory Podrobnosti  Pomocnik pro plénovéni

X Zrusit schizku

®©

o

18.2.2021 14:00 v 18.2.2021

Navrzeno: 14:30—-15:00 15:00 —15:30 15:30 - 16:00

Neopakuje se v

Pfidat misto

B [ L_J % I‘E'J A 2A Qdstavec v

Schizka v Microsoft Teams

Pripojit se na pocitaci nebo pres mobilni aplikaci

Dalsi informace | MoZnosti schiizky

17

14:30

29

(o]

Casoveé pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublafi ~  MoZnosti schiizky

30min @ Celodennf



