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Tento ndvod se tyka hlavné aplikace MS Teams. Ackoli by webové rozhrani mélo fungovat na
podobném principu, tak v aplikaci vznika vyrazné méné komplikaci.
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ZaloZzeni nového tymu

ZaloZeni teamu je velmi jednouché a prostfedi MS Teams je intuitivni. Zacnéte tim, Ze
v levém sloupci vyberete Tymy a zde se Vam v levém hornim rohu zobrazi Pripojit se k tymu
nebo vytvorit novy tym.

Q_ Hledat

&3 " Pripojit se k tymu nebo vytvoit novy

Moderni obéh Nové sméry vyvoje

Déjiny spravy 2 dokumentii LS 2020 archivnictvi -a

Zde se Vam zobrazi nabidka, kde vyberte moznost Vytvorit tym.

¢ e

< Zpét
Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy Hiedat tymy Q
- #
Vytvorit tym Pripojit se k tymu pomoci Presentation of doctoral thesis
kédu Pocet cleni: 30 | Vefejna
. . . Zadejte kod e

Pti vytvareni tymu je nutné zadat jeho nazev. MizZete pouzit zkratku predmétu, ¢i jeho cely
nazev. Popis je volitelny. V fadku Ochrana osobnich udaji vybirate moznost, zda bude tym
soukromy a pozvete do néj pouze vybrané studenty, nebo bude verejny a bude se do néj
moc pfihlasit kdokoli

Vytvofit tym

Uzce spolupracujte se skupinou osob ve vaii organizaci, na zakladé projektu, iniciativy nebo
spoleéného zdjmu. Podivejte se na struéné video.

WNazev tymu Povinné

Nazev pfedmétu (©)

Popis

Ochrana osobnich udajd

Soukromé - éleny miZou pfidavat jen vlastnici tymu ~

Soukromy nebo vefejny team

Zrusit
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V nasledujicim kroku mUiZete vybrat studenty, které do tymu chcete pridat. MUzZete zde
zadat i zkratku pfedmétu a studenti se pfidaji automaticky.

Pridat éleny do tymu Pokus1

Pridani k vasemu tymu provedte tak, ze zacnete psat jméno, nazev distribu¢niho seznamu nebo
skupiny zabezpeceni. Mizete také pridat osoby mimo vasi organizaci jako hosty zadanim jejich e-
mailové adresy.

IZaEnéte psat jméno nebo nazev skupiny

Zde muzete piidat jednotliveé studenty nebo pfimo zadat
zkratku predmétu.

Hotovo. Timto je tym vytvoren a studentlm by mél pfijit email na jejich UHK mailovou
adresu, Ze byli do tymu pridani. Pokud jim email nepfijde, je chyba v nastaveni jejich mailové
schranky. M(iZete tomu predejit tim, Ze jim poslete souhrnny email, Ze pro né byl vytvoren
tym.

Zalozeni tymu pres STAG

Po pfihlaseni do STAGu na webu, v ¢asti Moje vyuka. V levém sloupci vyberte E-learningové
systémy a kliknéte na dokument se zelenym plusem Novd skupina/kurz. Je to stejné jako se
zaklada kurz v Moodle, jen z nabidky vyberete Teams.

Rozvrh a pfedméty Informace o uZivateli a jeho rolich v IS/STAG

Vypisovani termind (ﬂ,) Mar. Kldra Burianova ,

Zadavani znamek
E-leamingové systémy (S064)

Role / uZivatel | Vyuéujici: KSOC: BURIAKLIVY v

Hromadny e-mail

I E-learningové systémy

Prehled Skolitele ﬂ O 0

. Skupiny/| Runy Pienos vysledki kurz Nova skupina/kurz
Program predmétu

oLVl Rozvrhové akce
Poiadavky na rozvrh L

B vyhledavéni probiha pouze v ramci predmétd, ke kterym jste v daném ak. roce pfifazen.
Rok | 20202021 v | [ Hiedat

Hodnoceni VSKP Vybér systému

Garant oboru

Témata VSKP

Kvalita vyuky | Zvolte e-learningovy systém Vv |

Vyjadreni k anket& Zvolte e-learningovy systém
Kurzy
B dotazniky




vee Univerzita Hradec Kralové
Filozoficka fakulta

Pridani dalSich ucastnik’ do tymu

Pokud rozkliknete ikonu Vaseho tymu, mliZzete v pravém hornim rohu pres ikonu tfi tecek
pridat dalsi ucastniky do tymu a to prostfednictvim odkazu na kandl, ktery Vam MS Teams
vygeneruje. Ten musite Ucastnikovi poslat budto soukromé pfes email, nebo teams.

® Tym  Hosté (2) 3t Sejitse v (D) @

Dalsf moznosti

L Oznameni kanalu

£33 Spréva kanalu

B2 Ziskat e-mailovou adresu

@ Ziskat odkaz na kanal

RK

@ Otevfit ve sluzbé SharePoint

Vytvoreni schlizky

Vytvofit online setkani (schiizku) Ize bud ihned nebo na konkrétni ¢as.

a) ZaloZeni okamzité
V pravém hornim rohu kliknéte na Sipku vedle kamerky Sejit se. Dale vyberte mozZnost Sejit

se hned.
Y

® Tym Ot Sejitse v (D)

G4 Sejit se hned

Naplanovat schiizku

Poté program nacte kameru, pokud ji mate, a mliZete se ptipojit. Je mozna pridavat dalsi
osoby, pfipadné se mohou pfipojit pres hlavni kandl Obecné tymu, kde se zobrazuje, Ze
schizka probihd. Dalsi nastaveni je stejné jako u ZaloZeni na konkrétni ¢as (vice viz nize).
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b) ZaloZeni na konkrétni cas
V pravém hornim rohu kliknéte na Sipku vedle kamerky Sejit se. Dale vyberte moznost
Napldnovat schiizku.

Q@ - o ~

® Tym  ©¢ Sejitse v (3) oo

G4 Sejit se hned

Naplanovat schiizku

Nasledné zkontrolujte ¢asové pasmo, aby bylo spravné, zadejte ndzev schizky, pridejte
Ucastniky a nastavte termin a ¢as schizky. U pfidavanim ucastnikd manualné jsou
automaticky navrhovani ucastnici z UHK. Je mozZné vlozit i mimouniverzitni kontakty, pres
+nepovinni. Lze také pridat poznamku do textového pole. Po nastaveni kliknéte na tlacitko
vpravo nahore Poslat.

[ vt i s e Nézeu schiizky

Easené pasmes (UTC+01:00) Praha, Bratisiava, Budapelt, Biiehsad. Lubla

Manualni pfidéni Géastnikd, doporuéujeme pouZivat, jinak hrozi riziko neposléni e-mailu

PFevezme téastniky z vybraného kandlu
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Prezencni listina

MozZnost stahnuti prezencdni listiny uc¢astnikd do Excelu kliknutim na ikonku Zobrazit
ucastniky a dale pak na tfi tecky.

Sprava opravnéni

J Stdhnout prezenéni listinu

V této schiizce (1)
@ Burianovs Klira
& O zator

Je zde také mozné zapinat ¢i vypinat mikrofony ucastnik{im.
Konverzace funguje jako chatovaci mistnost. Lze zde kromé psani odesilat i soubory.

Nahravani schlzky

Mezi Dalsi akce patfi predevsim nahravani schizky. Informace o nahravani (i pokud ho zapne
nékdo z dalSich ¢lenli schlzky).

A Nahrivite Nahravite tuto schiizku. Ujistéte se, Ze viichni G&astnici védi, Ze jsou nahrévani. Zasady ochrany osobnich Gdajd

Nicméné toto video je pak pristupné viem v ramci kanalu schizky. Lze jej smazat ¢i odebrat
pres dalsi aplikaci (MS Stream).

@ Spustit nahrévani




Univerzita Hradec Kralové
Filozoficka fakulta

Sdileni prezentace a plochy

Pro sdileni prezentace ¢i jiného vybraného materialu se po kliknuti na Sdilet obsah zobrazi
nabidka programd, které mate jiz spusténé. Pripadné mUzZete ddle skrze Prochdzet moznost
vkladat dokumenty pfimo z pocitace nebo si zapnout tzv. Tabuli.

- =Y - &
Taktéz je mozné zapnout sdileni zvuku z pocitace, napt. pfi sdileni videi.

Pro sdileni plochy vyberte moznost Plocha a sdilejte celou svou obrazovku. Ostatni Uc¢astnici
konverzace dostanou oznameni s Zadosti o pfijeti sdilené obrazovky. Jakmile ji pfijmou, uvidi
vasi obrazovku a chat bude moct pokracovat. Az budete hotovi, prejdéte k ovladacim
prvklm schizky a vyberte Ukoncit sdileni.

Ukonceni schlizky

Schizku Ize ukoncit bud rozkliknutim moZnosti Opustit a vybranim moznosti Ukoncit
schizku. Pfi vybrani mozZnosti Opustit schizka dale pobézi, dokud se z ni neodhlasi posledni
ucastnik.

«» Opustit

Opustit

Ukondéit schizku

Nebo pres Dalsi akce vybranim Ukoncit schizku.
Prvni moznost byva ¢astéji u nainstalovaného programu, druha u webové aplikace.

Moznost chatovat s ucastniky béhem schlize

Chatovat s ucastniky tymu nemusite pouze v okné tymu, ale i pfi samotné schizi. Chatovaci
okno se zobrazi po rozkliknuti ikony na hornim panelu.
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Zména mikrofonu a jeho hlasitosti (pouze na ucebnach)

MUZe nastat situace, kdy Vas studenti Spatné slysi. To mGze byt dano vice faktory, ale také
mikrofonem, ktery je zabudovdn v kamefe na monitoru. Pokud se na u¢ebné nachazii druhy
externi mikrofon, miZete se pfepnout na néj.

Tuto moZnost Vam doporucuji, pokud chcete stat nebo byt od pocitace vzdalen vice nez 1m.
Toto je moZné nastavit dvéma zpUlsoby:

a) PFimo v online schtizce
V horni listé zvolte symbol tfi tecek.

Dale zvolte moznost Nastaveni zarizeni a zde mlzete volit mezi zafizenimi nejen mikrofonu.
Konkrétné u mikrofonu zvolte moZnost Mikrofon (Realtek Audio).

Y|

Nastaveni zafizeni

Zvukova zarizeni

Reproduktor

Zde mUZete nastavit i jeho
hlasitost.

Reproduktory (Zvukové zarizeni ...

&) —e

Mikrofon
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b) Mimo online schizi v nastaveni

V pravém hornim rohu vyberte Vasi inicidlu, ptfipadné Vasi fotografii. V tomto pfipadé je zde
inicidla B2. Zvolte mozZnost Nastaveni.

Bordvkova Barbora 2
B2 L
Zménit obrazek

© Online >
Eﬁ Nastavit stavovou zpravu

[ Ulozeno

51 Nastaveni

Priblizit = (100%) +

Klavesove zkratky
Informace >
Zjistit dostupnost aktualizaci

Stahnout mobilni aplikaci

Odhlasit se

V nabidce na levé strané zvolte moZnost Zafizeni. Zde se Vam objevi nabidka Zvukovad
zarizeni a Mikrofon. Na misto HD Webcam USB zvolte moZnost Realtek Audio. Automaticky
se Vam prepne mikrofon v kamere na externi vedle monitoru.

Nastaveni

{32 Obecné
3y Ochrana osobnich ddajt

[ Oznameni

{d Zarizeni

&, Hovory
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Neodeslané pozvanky do tymu

Stdva se, Ze studentlm (ani akademikiim) nechodi e-mail s pozvankou, pokud se nevyplIni
manualné. Jedna se o problém v nastaveni Teams (pres ikonku s Vasimi inicidlami vpravo
nahore a ozubené kolecko Nastaveni). Doporucujeme ale manuadlni pfidavani nebo zaslani
odkazu e-mailem.

Nastaveni ozndmeni by mélo vypadat podobné, jinak je tfeba Teams preinstalovat:

Nastaveni X
Zminky o kandlech Vyskakovaciokno ae-...
{33 Obecné
Zminky o tymu Vyskakovaci ckno a e-... WV
& Ochrana osobnich Gdaji
L) Oznameni Zpravy
£ Zafizeni Chatové zprivy Vyskakovaci okno a e-...
B8 Opravnéni &
YdDoVa: arweiraca) kten G
Odpovédi na konverzace, které jsem Vyskakovaci okno N/
& Hovory zahdjil(a)
vid ANVErE arb e
Odpovédi na konverzace, na které jsem Vyskakovaci okno 7
odpovédéi(a)
Lajky a reakce Vyskakovaci okno v
Sledované kanaly Vyskakovaci okno a e-...
V kurzu Zobrazit jen v kanalu v
Jiné
Zmény ve Elenstvi tymu Vyskakovaci okno a e-...
Zmény v rolich tymu Vyskakovaci okno a e-... Vv
Zvuky oznameni Vie v
E-maily o zmeskané aktivité KaZdou hodinu RV
To nejzajimavéjsi pro vas
K aplikaci Teams se pfipojil kolega Vyskakovaci okno a e-... v/

Schizky

10
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Nastaveni schtizky

Po vytvoreni schiizky je mozné ji jesté dale upravit pfes moznosti.

pnmi Chat Podrobnosti Pomocnik pro plancvani

X Zrusit schizku MoZnosti schizky

To Vam nabidne dalSi moznosti. Nékdy se stava, Ze je tfeba se pfihlasit pres webovy
prohlize¢, pouzivate-li stazeny program Teams.

Naleznete zde shrnuti a dal$i moZnosti pfipojeni, ale pfedevsim zde mUzZete povolit ¢i zakazat
Ucastnikim prezentovat. Pfednastaveno byva, Ze prezentovat mohou vsichni.

prvni
7. fijna 2020 9:30 - 10:00

o . s
= Burianova Klara

Moznosti schizky

Kdo mize obejit predsali? Lidé v nadi crganizaci s

VZdy povolit volajicim pfeskodit predsali Ne 'ﬁi:'

Oznamovat, kdyz se volajici pfipoji nebo odpoji Ano D

Kdo muze prezentovat? WVEichni s
Vsichni

Lidé v naii organizaci

Konkrétnf lidé

Jenom ja

PYi jiz probihajici schlizce je mozné zobrazit si U¢astniky ¢i chat. Ddle se mohou Ucastnici
prihlasit o slovo. Pres tfi tecky je dalsi nastaveni. Taktéz je mozné vypinat Ci zapinat v
prabéhu kameru a mikrofon. Posledni ikonka je na sdileni obsahu (napf. prezentaci, obrazk
¢i webovych stranek). Lze zde i schlzku opustit (bude pokracovat) nebo ukondit.

Prihldsit se

Zapnutd/vypnuta
o slovo

kamera/mikrofon

Konverzace Dalsi akce Sdilet obsah

11
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Nastaveni moznosti posilat prispévky do tymu

MuUzZe nastat situace, Ze si neprejete, aby nékdo do Vami vytvoreného tymu pridaval
prispévky. To nastavite prostfednictvim ikony ... v pravém hornim rohu a zde zvolite moznost

Sprdva kandld.

@ Tym 4 Sejitse v (T)  =es

P

Oznameni kanalu >

Sprava kanalu

Q] =

Ziskat e-mailovou adresu
@ Ziskat odkaz na kanal

4 Konektory

6 Otevrit ve sluzbé SharePoint

V rdmci Oprdvnéni mlzete zvolit tieti mozZnost Prispévky mohou pfiddvat pouze viastnici (tzv.
Vy). Kdykoli mGzZete tuto moZnost zménit zpét na moznost prvni Prispévky muzZe pfiddvat
kdokoli.

Mastaveni kanalu  Analyza

+ Opravneéni MNastavit predvolby moderovani kanalu

Kanal Obecne

@ Prispévky mizZe pridavat kdokoli

Prispévky mize pfidavat kdokoli. Zobrazi se vystraha, ze na pfispévek budou
upozornéni viichni (doporuceno pro velké tymy).

O Prispévky mohou pridavat pouze vlastnici.

Vytvorily Mgr. Barbora Bor(ivkova a Mgr. Klara Burianova dne 9.10.2020
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