Microsoft Teams pro podporu

spoluprace a distanéni vyuky na CVUT

Vazené kolegyné, vazeni kolegové,

kazdy student, zaméstnanec i partner CVUT disponuje pfistupem na univerzitni Office 365. Sou&asti nabidky Office365
je i aplikace Teams, kterou Vam VIC CVUT v Praze nabizi jako nastroj pro podporu distanéni vyuky a spolupréce.

* Adresa pro prihlaseni: https://office365.cvut.cz

+  Ptihladovaci Gdaje zadavejte ve formatu: username@cvut.cz + Heslo CVUT

PfestoZe pro zakladni funkce nepotfebujete mit nainstalovanu aplikaci a mlZete s Teams pracovat v internetovém
prohlizeci, pro plnou funkcionalitu Teams doporucujeme pouzivat aplikaci.

StaZeni a instalace aplikace Microsoft Teams (Windows, Mac, Linux, iOs a Android):
https://teams.microsoft.com/downloads#allDevicesSection

Distancni vyuka — pro jiz existujici tymy predméta:

1) Spustte Teams a pfihlaste se

2) Zlevé nabidky zvolte polozku Tymy, ktera vam zobrazi dostupné tymy a jiZ zaloZzené predméty.

3) Pro podporu distan¢ni vyuky, najdéte tym s ndzvem pfislusného predmétu.

4) Po otevieni tymu daného predmétu uvidite komunikacni kanal ,,Obecné” (General), ktery je vychozi pro kazdy
tym a nelze jej ménit. Pro béZnou komunikaci doporucujeme pouZit pravé tento kanal.

5) Pred zahdjenim distancni vyuky, musi ucitel pfedmétu kontaktovat studenty, ktefi byli k tymu predmétu
pfifazeni na zakladé informaci z KOSu.

Poznamka: Pokud je u pfedmétu uvedeno vice ucitelll nebo néjaky chybi, pak jej ostatni ucitelé mohou do tymu
pridat/odebrat. Obdobné mohou postupovat i u studentd. Studenti i ucitelé byli do tymu pfedmétu zadani na
zakladé informaci z KOSu. V ptipadé chybného zaddni upravte clenstvi v tymu individudlné a pozadejte katederni
spravce rozvrhu o napravu v KOSu.

Pravidla automatického zfizeni tymu v MS TEAMS jsou definovany v pfikazu rektora PR_2020x16.
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https://office365.cvut.cz/
https://teams.microsoft.com/downloads#allDevicesSection

Ptidani dalsiho ¢lena/ucitele/studenta do tymu:
Postup:

1. Nejprve vyberte tym a kontextovou nabidku (tfi tecky)
2. Zvolte Pridat clena
3. Vyberte typ uzivatele, kterého chcete pridat (Student/U¢itel)

[E4 Vyhledejte nebo zadejte pikaz. @ - O X
Ty"my Y TE  Obecné Prispévky Soubory Poznamkovy blok pre.. Zadani Znamky "
Pripnuté + Nové ™~ T Nahrat &3 Synchronizovat @ Zkopirovat odkaz *** = Viechny dokumenty
Vase tymy General :

TE  Team-Piedmet-ABC-123

Nazev ~

Toam-Piedmét-123-456 - 11 Pridat cleny do tymu Team-Predmét-123-456
Studenti  Ucitelé 3
& Skrjt —
Skryté tymy
Hledat studenty
€3 Sprava tymu
= Ppiidat kanal

20 & Priidatclena

¥ Opustit tym

& Upravit tym
@ Ziskat odkaz na tym

¢ Spravovat znacky

- s Zaviit
@ Odstranit tym
Odebrani ¢lena/ucitele/studenta z tymu:
Postup:
1. Nejprve vyberte tym a kontextovou nabidku (tfi tecky)
2. Zvolte Sprava tymu
Clena/vlastnika odeberete kliknutim na X
4 Vyhledejte nebo zadejte prikaz. m = O X
T)'lmy Y TE  Obecné Pprispévky Soubory Poznamkovy blok pre.. Zadani Znamky i
Pripnuté + Nové v T Nahrat &3 Synchronizovat @ Zkopirovat odkaz ‘" = Vsechny dokumenty “/
Vase tymy General
TE  Team-Piedmet-ABC-123 . .
cam=riegme! S Team-Predmét-123-456 - Ca
Pl Team-Piedmét-123-456
Team-Predmét-123-456 E
o Skt Clenové  Zadosti ¢ekajici na vyfizeni  Kanaly  Aplikace 2 dali(ch)
2 @ Spréva tymu I Vlastnici(1)
& Pridat kanél Jméno Pozice Pracoviis Znacky @ Role
& Pridat ¢lena
ML Liston, Ma... VIC-P Praha, Jugoslavskych Viastnik v/
®  Opustit tym .
2 Upravittym Clenové a hosté (1)
| Jméno Pozice Znacy (O ztlumit studenty Role
@ Ziskat odkaz na tym
O Spravovat znacky ZR  Rektoris, Zd... VIC-? O ¢len VI X 3

S]]

Odstranit tym
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Chat: videokonference s ad hoc osobou/skupinou (bez nutnosti vytvaret tym)
Kompletni navod

Video navod

Funkce dostupna pro: Studenty, Pracovniky, Partnery

max. limity: Pocet lidi ve videokonferenci nebo hlasovém hovoru je 20.
Je velmi pravdépodobné, Ze limity se budou zvétSovat, proto doporucujeme sledovat tuto stranku odkaz.

Urceno pro: ad hoc komunikaci (audio, video, text) dvou nebo vice lidi. Veskerd komunikace je soukroma, tj.
komunikace se nezobrazuje v tymech. K této komunikaci nepotrebujete mit zaloZzen zadny tym.

Proc€ pouzit:

e Chat s osobou/skupinou
e Videokonference s osobou/skupinou
e Sdileni plochy/prezentace

Postup:
1. Zvolte Chat
2. ZaloZte chat
3. Zadejte ucastniky
4. NapisSte zpravu
5. Zahajte videokonferenci, audio hovor, sdileni plochy/aplikaci

& 2 Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.

Chat Posledni Kontakty

@—Dx

3 sk Kalina, Stanislav chat 3dalsich) v +

1Cb|\bené 20. ledna 2020

Ostatni kontakty 20.01 15:39

SK_  Kalina, Stanislav
Ziskejte Teams na viechna sva zafizeni
Stolni pocitat Mobilni zafizeni
B Windows 54bitova verze & ios
B Windows 320i0vi verze & Android
& Mac
& Linux DEB 64bitovs vers

& Linux RPM Gdbitows vorre

Teams uz i na Linuxu

30. ledna 2020

Kalina, Stanislav 30.0

= https://www.ssllabs.com/ssltest/analyze.html?
d=asdn rnit c7&hidsRecilte=nn
Napiste novou zpravu 4
8" Vytvofte novou skupinu kontakt( A, V2 © W B E B @ o b @ e >
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https://support.office.com/cs-cz/article/chat-v-microsoft-teams-f3a917cb-1a83-42b2-a097-0678298703bb?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ#ID0EAABAAA=Basics
https://support.office.com/cs-cz/article/zah%C3%A1jen%C3%AD-chat%C5%AF-a-hovor%C5%AF-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/limits-specifications-teams
https://support.office.com/cs-cz/article/zah%C3%A1jen%C3%AD-chatu-v-teams-0c71b32b-c050-4930-a887-5afbe742b3d8
https://support.office.com/cs-cz/article/zah%c3%a1jen%c3%ad-chat%c5%af-a-hovor%c5%af-b3203920-9608-409e-9766-f59c4a9d5a48?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
https://support.office.com/cs-cz/article/sdílení-obrazovky-v-chatu-v-teams-2de1c624-7fbe-4b0a-99f2-33385e7d3f18

Tym: videokonference v tymu (sejit se hned)
Kompletni navod

Video navod

Funkce dostupna pro: Studenty, Pracovniky, Partnery

max. limity: Pocet lidi ve videokonferenci je 300.
Je velmi pravdépodobné, Ze limity se budou zvétSovat, proto doporucujeme sledovat tuto stranku odkaz.

Urceno pro: tymovou spolupréci stabilnich tymU. Vhodné pro distancni vyuku. Komunikace je dostupna viem c¢lenlim
v tymu.

Proc€ pouzit:

e  Skupinovy chat
e Videokonference s osobou/skupinou (video)

e Sdileni plochy/prezentace
e Porizeni zdznamu z videokonference

e Pouziti tabule (Whiteboard) — pro sdilené kresleni (neuchovava se v zdznamu)

Postup:

Zvolte Tymy

Vyberte tym

Vyberte kanal

Zahajte schlizku

Pridejte ucastniky schiizky

IR W e

Q Hledat Ceské vysoké uéenite... v @ -

Viechny tymy m Obecne Prispévky Soubory 4 dalsi(ch) + @ Tym “""-'-f.:‘ b

Otazkadede 4

O Moznost 1

- O Meoznost 2
Team-white123 TYM - IZ

Odeslat hlas

Lm_ KANAL |3

Matematika Ceské vysoké uceni te... v @ = O
:

vip &

vip2z O

Lidé X
Pozvat uzivatele @

Momentalné na schizce (1

:",{‘5-. L‘S‘:?H,T?”:” 5

Navrhy (5)

Pozvat ostatni, aby se k vam pripojili
o2 mM 8 [
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https://support.office.com/cs-cz/article/sch%c5%afzky-a-hovory-d92432d5-dd0f-4d17-8f69-06096b6b48a8?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ#ID0EAABAAA=Sch%C5%AFzky
https://support.office.com/cs-cz/article/video-tvorba-okam%C5%BEit%C3%BDch-sch%C5%AFzek-pomoc%C3%AD-funkce-sej%C3%ADt-se-hned-26e06837-853d-4df1-a729-06bf700d4ecf
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/limits-specifications-teams
https://support.office.com/cs-cz/article/odeslání-zprávy-do-kanálu-v-teams-5c8131ce-eaad-4798-bc73-e33f4652a9c4
https://support.office.com/cs-cz/article/tvorba-okam%c5%beit%c3%bdch-sch%c5%afzek-pomoc%c3%ad-funkce-sej%c3%adt-se-hned-cce91d93-129d-4574-83be-841c6fe2ed45?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
https://support.office.com/cs-cz/article/sd%C3%ADlen%C3%AD-obsahu-sch%C5%AFzky-v-teams-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8
https://support.office.com/cs-cz/article/nahr%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-sch%C5%AFzky-v-teams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24
https://support.office.com/cs-cz/article/použití-whiteboardu-v-microsoft-teams-7a6e7218-e9dc-4ccc-89aa-b1a0bb9c31ee?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ

Kalendar: videokonference v tymu (naplanovand schizka)
Kompletni ndvod

Video navod
Funkce dostupna pro: Studenty, Pracovniky a Partnery se schrankou v univerzitni Exchange

max. limity: Pocet lidi ve videokonferenci je 300.
Je velmi pravdépodobné, Ze limity se budou zvétSovat, proto doporucujeme sledovat tuto stranku odkaz.

Upozornéni: Tato funkce neni dostupna uZivateliim, ktefi maji pouze fakultni e-mailovou schranku.

Urceno pro: naplanovanou videokonferenci tymu. Vhodné pro distancni vyuku. Komunikace je dostupna vsem
¢lenm v tymu.

Proc€ pouzit:

Postup:

e wN R

Synchronizace schlizek s vasim Outlook kalendarem

Pomocnik pro planovani

Skupinovy chat
Videokonference s osobou/skupinou (video)

Sdileni plochy/prezentace

Poridit zdznam z videokonference

Pouziti tabule (Whiteboard) — pro sdilené kresleni (neuchovava se v zaznamu)

Zvolte Kalendar
Zalozte Novou (naplanovanou) schiizku

Udalost ulozte

Vypliite podrobnosti schizky (nazev, ucastniky, datum, cetnost atd.)
Vyberte tym a kanal, pro ktery uddlost vytvafrite

Nova schizka podrobn,
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https://support.office.com/cs-cz/article/sch%c5%afzky-a-hovory-d92432d5-dd0f-4d17-8f69-06096b6b48a8?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ#ID0EAABAAA=Sch%C5%AFzky
https://support.office.com/cs-cz/article/tip-sch%C5%AFzky-v-r%C3%A1mci-kan%C3%A1lu-519ad2a0-9b74-49bb-97ee-0d4c4494a7c5
https://ist.cvut.cz/nase-sluzby/email/
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/limits-specifications-teams
https://support.office.com/cs-cz/article/napl%C3%A1nov%C3%A1n%C3%AD-sch%C5%AFzky-v-teams-943507a9-8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5
https://support.office.com/cs-cz/article/odeslání-zprávy-do-kanálu-v-teams-5c8131ce-eaad-4798-bc73-e33f4652a9c4
https://support.office.com/cs-cz/article/tvorba-okam%c5%beit%c3%bdch-sch%c5%afzek-pomoc%c3%ad-funkce-sej%c3%adt-se-hned-cce91d93-129d-4574-83be-841c6fe2ed45?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
https://support.office.com/cs-cz/article/sd%C3%ADlen%C3%AD-obsahu-sch%C5%AFzky-v-teams-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8
https://support.office.com/cs-cz/article/nahr%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-sch%C5%AFzky-v-teams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24
https://support.office.com/cs-cz/article/použití-whiteboardu-v-microsoft-teams-7a6e7218-e9dc-4ccc-89aa-b1a0bb9c31ee?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ

7

Kalendar: moderovana videokonference v tymu (Ziva udalost)

Kompletni navod
Video navod
Funkce dostupnad pro: Studenty, Pracovniky a Partnery se schrankou v univerzitni Exchange

max. limity: Pocet lidi ve videokonferenci je 20 000.
Je velmi pravdépodobné, Ze limity se budou zvétSovat, proto doporucujeme sledovat tuto stranku odkaz.

Upozornéni: Tato funkce neni dostupna uZivateliim, ktefi maji pouze fakultni e-mailovou schranku.
Urceno pro: moderovanou videokonferenci, prevazné pro webinare, celofiremni akce a prezentace.

Proc€ pouzit:

e Synchronizace schiizek s vasim Outlook kalendarem

e Pouziti roli ve videokonferenci (organizator, producent, prezentujici a Ucastnik)
e Moznost moderovat Ucastniky a prezentace

e  Klast otazky a odpovidat béhem videokonference

e  Pofidit zdznam z videokonference
e Pouzit skupinovy chat

Postup:

Zvolte Kalendar

Zalozte Zivou udalost

Vyplite podrobnosti schlizky (nazev, ucastniky, datum, cetnost atd.)
Vyberte Ucastniky a nastavte jejich role

Zvolte pfistupnost udalosti

Vyberte doplnujici informace (zdznam prezentace, otazky a odpovédi atd.)
Udalost ulozte

Zkopirujte odkaz a sdilejte

O NV AEWNE

Nova Ziva udalost

= Al - *
P Nastavujete fivou uddlost.
KalendaF 5t Sejt se hned Pk cheate przva iRty po nepHacvind 216 Dailcsr Hiopiare oz 4 zvajabta ho neho
ho poslete v pozvance v kalendan, Dalsi informace
[flones < > Duben2020
PR o i udilost
20 21 22 23 = Nizev® Porvat utivatele do shuginy uddlost
: Pozvat prezentujici
Pol janizator
hd Liston, Martin
ML N N
Kanse
Producent
16.3. 2020 12:00 16.3. 2020 12:30
Prezentujici
Podiabnosti
B 7 U S % A A Oditwe L & =
Zadejte informace o Zivé udalosti
Nova ziva udalost
Nova Zivé udalost Jakym zpusobem chcete svoji zivou udalost produkovat? 6
Opravnéni zivé udalosti 5
ovych kamer a obrazovek prezentujicich uzivatel
g4 Udéaskupiny
Zivou udslost mizou sledovat jenom urdené osoby a skupiny Nehrévka dostupné pro producenty » praze

Zivi udlost se nahiaje, aby siji
Gastnici mohli pozdéi plehvit

Nahravka dostupna pro ucastniky &

Viichni v organizac
@ \’1}(:\m: vaii organizace mohou sledovat fivou udslost (je nutno se Sestava zapojeni Ucastnikis

Otézky a odpovédi

Veiejné

O Externi aplikace nebo zarizeni

Ke sdileni obsahu planujete pouzivat jing nastroj. Daléi informace

Jakym zpusobem chcete svoji Zivou ud [ STRGEN

® Teams Pozvat ueastniky

» Pokud cheete pozvat dastnily zkopirujte edkaz a sdilejte ho nebo ho poslete v pozvince v kalendfi. 7

@ Dalif informace
Zaviit Zpét
113

centrum (verze:06.10.2020 )

n Liston, Martin
Praducent, Organizitor

@ Ziskat odkaz pro Gicastnika

Zkopirujte tento odkaz
pro poslani castnikim.
stieda 23. zafi 202! Dalf informace

14:30-12:00 (30 mifgit)

Pripojit se Chat 8



https://support.office.com/cs-cz/article/za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-s-%C5%BEiv%C3%BDmi-ud%C3%A1lostmi-v-microsoft-teams-d077fec2-a058-483e-9ab5-1494afda578a
https://support.office.com/cs-cz/article/video-napl%C3%A1nov%C3%A1n%C3%AD-%C5%BEiv%C3%A9-ud%C3%A1losti-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://ist.cvut.cz/nase-sluzby/email/
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/limits-specifications-teams
https://support.office.com/cs-cz/article/za%C4%8D%C3%ADn%C3%A1me-s-%C5%BEiv%C3%BDmi-ud%C3%A1lostmi-v-microsoft-teams-d077fec2-a058-483e-9ab5-1494afda578a
https://support.office.com/cs-cz/article/%C3%BA%C4%8Dast-v-q-a-v-%C5%BEiv%C3%A9-ud%C3%A1losti-v-teams-01d57b8c-23b9-4cff-adc0-4e57618b59b4
https://support.office.com/cs-cz/article/spr%C3%A1va-nahr%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-a-sestav-%C5%BEiv%C3%A9ho-vys%C3%ADl%C3%A1n%C3%AD-v-teams-6d1f5da9-74b7-4771-977d-b89eba194578

Volitelné moznosti béhem videokonference v chatu
Funkce dostupna pro: Studenty, Pracovniky, Partnery

Proc€ pouzit:

e Sdileni obrazovky (plocha/aplikace)
e Prevzit fizeni (pfevzit kontrolu nad sdilenim jiné osobé)
e Rozostreni pozadi béhem videokonference

4 Vyhledejte nebo zadejte piikaz m - 0o x
Chat Posledni Kontakty sk_ Kalina, Stanislav chat 3dalsich) v + o [N &'
o %
SK zakladni - Word
Napiite novou zprévu
Al 0B &> Q % b @ - B

VoliteIné moznosti béhem videokonference v tymu
Funkce dostupna pro: Studenty, Pracovniky, Partnery

Proc€ pouzit:

Sdileni obrazovky (plocha/aplikace)

Sdileni PowerPointové prezentace

Pouziti tabule (Whiteboard) — pro sdilené kresleni (neuchovava se v zaznamu)
Poridit zaznam z videokonference

Rozostfit pozadi béhem videokonference

Zvednout ruku

Chat (je dostupny pouze pro ¢leny daného tymu)

Zobrazit Uucastniky

Sprdva oprdvnéni

10. Stdhnout prezencni listinu

LW NV R WNPRE

1-3 45 6 7 810
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https://support.office.com/cs-cz/article/sd%C3%ADlen%C3%AD-obrazovky-ve-sch%C5%AFzce-90c84e5a-b6fe-4ed4-9687-5923d230d3a7
https://support.office.com/cs-cz/article/sd%C3%ADlen%C3%AD-obsahu-ve-sch%C5%AFzce-v-teams-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8
https://support.office.com/cs-cz/article/rozost%C5%99en%C3%AD-pozad%C3%AD-b%C4%9Bhem-sch%C5%AFzky-v-teams-f77a2381-443a-499d-825e-509a140f4780
https://support.office.com/cs-cz/article/sd%C3%ADlen%C3%AD-obrazovky-ve-sch%C5%AFzce-90c84e5a-b6fe-4ed4-9687-5923d230d3a7
https://support.office.com/cs-cz/article/tip-zobrazit-powerpointov%C3%BDch-sn%C3%ADmk%C5%AF-ve-sch%C5%AFzce-ddfc73dd-b957-4f2b-8e42-ce078f51873c
https://support.office.com/cs-cz/article/použití-whiteboardu-v-microsoft-teams-7a6e7218-e9dc-4ccc-89aa-b1a0bb9c31ee?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
https://support.office.com/cs-cz/article/nahr%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-sch%C5%AFzky-v-teams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24
https://support.office.com/cs-cz/article/rozost%C5%99en%C3%AD-pozad%C3%AD-b%C4%9Bhem-sch%C5%AFzky-v-teams-f77a2381-443a-499d-825e-509a140f4780
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/zvednut%C3%AD-ruky-ve-sch%C5%AFzce-teams-bb2dd8e1-e6bd-43a6-85cf-30822667b372
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/role-ve-sch%C5%AFzce-t%C3%BDm%C5%AF-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019

Mohlo by se hodit:

Nahrani a sdileni soubor(
Prdvodce pro vlastniky tymi
Pridani ¢lend do tymu
Nastaveni uZivatele jako vlastnika tymu
Prace v kanalech
Prehled tymu a kanal({

Casto kladené otézky:

1. Jak zmeénit prefix ,, Teams-,, u ndzvi tymi?
Tento prefix je povinny pro tymy, které si uZivatel zalozi sam.
Jaké jsou skupiny oprdvnéni v Teams?

Vlastnici: Maji plnou kontrolu na tymem. Mohou pfidavat a odebirat ¢leny i hosty, mohou ménit nastaveni tymu i
tym smazat. V tymu muze byt nékolik vlastnikd. Jako vlastnici jsou u predmétovych tymU nastaveni ucitelé.
Clenové: Maji omezené moznosti v tymu. Mohou plné vyuzivat moznosti tymu, ale nemohou tym spravovat. Jako
¢lenové jsou u predmétovych tymd nastaveni studenti.

Hosté: Lidé mimo organizaci CVUT (mimo IS CVUT), které vlastnik do tymu pozval. Hosté maji nejnizsi Uroven
opravnéni.

Mohlo by se hodit: Oprdvnéni viastnika, ¢lena a hosta v Teams, Nastaveni opravnéni hostl pro kanaly

2. S kym mohu v Teams spolupracovat?

e Suzivateli CVUT s identitou v IS CVUT

e S uzivateli z akademickych a statnich organizaci, které pouzivaji Office365 (vétSina pouziva)
e S uzivateli, ktefi maji osobni Ucty u Microsoftu (LivelD, Outlook, Hotmail...)

e S uzivateli z ostatnich subjekt(, které Office365 pouzivaji

3. Kdo se miZe pripojit do videokonference v Teams?

e Jenom vybrani uZivatelé
e VSichniv organizaci CVUT
e Kdokoliv — neni vyZzadovana existence uctu v Office365, tj. bez nutnosti pfihlaseni

Mohlo by se hodit: Organizator schizky

4. Proc nevidim Kalenddr v aplikaci Teams?

Kalendar zobrazovany v aplikaci Teams neni kalendaf tymu, ale osobni kalendar kazdého ¢lena. Proto je zobrazeni
kalendare, moznost planovat schizky a moznost vyuzivat dal$i nastroje, omezena pouze na uZivatele, ktery ma
schranku v univerzitni Exchange.

Mohlo by se hodit: (EN) How Exchange and Microsoft Teams interact.
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https://support.office.com/cs-cz/article/nahr%C3%A1n%C3%AD-a-sd%C3%ADlen%C3%AD-soubor%C5%AF-57b669db-678e-424e-b0a0-15d19215cb12?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/cs-cz/article/pr%C5%AFvodce-pro-vlastn%C3%ADky-t%C3%BDm%C5%AF-92d238e6-0ae2-447e-af90-40b1052c4547
https://support.office.com/cs-cz/article/p%C5%99id%C3%A1n%C3%AD-%C4%8Dlen%C5%AF-do-t%C3%BDmu-v-teams-aff2249d-b456-4bc3-81e7-52327b6b38e9
https://support.office.com/cs-cz/article/pov%C3%BD%C5%A1en%C3%AD-u%C5%BEivatele-na-vlastn%C3%ADka-t%C3%BDmu-09eb80c1-9f3b-4f6c-b6c0-45555d46ee2a
https://support.office.com/cs-cz/article/video-pr%C3%A1ce-v-kan%C3%A1lech-99d33aaa-0743-47c6-a476-eb0a24abcb7e
https://support.office.com/cs-cz/article/video-p%C5%99ehled-t%C3%BDmy-a-kan%C3%A1l%C5%AF-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46
https://support.office.com/cs-cz/article/mo%C5%BEnosti-vlastn%C3%ADka-%C4%8Dlena-a-hosta-v-teams-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b
https://support.office.com/cs-cz/article/nastaven%C3%AD-opr%C3%A1vn%C4%9Bn%C3%AD-host%C5%AF-pro-kan%C3%A1ly-v-teams-4756c468-2746-4bfd-a582-736d55fcc169
https://support.office.com/cs-cz/article/p%C5%99ipojen%C3%AD-ke-sch%C5%AFzce-bez-%C3%BA%C4%8Dtu-t%C3%BDmu-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c039508
https://ist.cvut.cz/nase-sluzby/outlook/
https://ist.cvut.cz/nase-sluzby/email/
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/exchange-teams-interact

5. Mohu pozZddat o zaloZeni schranky v univerzitni Exchange?

UzZivatel se pfihlasi na strance https://usermap.cvut.cz, nalezne svou osobu a na karté Nastaveni > Nastaveni
emailovych adres > Pfidat emailovou adresu klikne na Pozadat o emailovou adresu CVUT. Emailova schranka a
adresa budou vytvoreny do 2 hodin. Emailovou adresu se uzivatel dozvi na strankach https://usermap.cvut.cz.
Upozoriiujeme na to, Ze emailova adresa je nyni soucasti IS CVUT a je nutné s ni aktivné pracovat (min. &ist emaily,

které jsou do schranky doruceny).

Popfripadé se odhlaste a znovu prihlaste do aplikace MS Teams.

6. Kde najdu odkaz na videokonferenci?

1. Videokonference v tymu — ,sejit se hned”

2. Videokonference v tymu — ,,naplanovana schlizka“

3. Moderovand videokonference v tymu - ,,ziva udalost”

Adresu/odkaz staci zkopirovat a vioZit napf. do emailové zpravy (HTML zprava). UZivatel se pak pfes zaslany odkaz

mUZe pfipojit pfimo do videokonference.

jednani PT

Pozvat ostatni, aby se k vam pfipojili

Pozvat Gastniky

Zkopirujte tento odkaz
pro posléni Gcastnikiim.
Daféi informace

Prostiedky #ivé uddlosti

Lidé

zvance v Kalendaii.

Zaviit

Sledovani

ML Liston. Martin

IJom Microsoft Teams Meeting

7. Potrebuji nutné k pripojeni k videokonferenci i aplikaci Teams?

Ne. K videokonferenci se mizZete pfipojit pfimo ve webovém prohlizeci. Tzn., Ze neni nutné pouzivat aplikaci Teams,
dokonce ani Zzadny plug-in modul do prohlizece. Nicméng, abyste mohli vyuzivat veSkeré moznosti které Teams
nabizi, doporucujeme pouzivat aplikaci Teams.

8. Proc¢ nemiiZu rozostrit pozadi béhem videokonference?

Zfejmé mate kameru nebo ovladace kamery, které tuto funkci nepodporuiji.
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https://usermap.cvut.cz/
https://usermap.cvut.cz/

9. Lze zakdzat ¢leniim/studentiim v tymu pofizovat zdznam videokonference?

Ano, ale upozornujeme, Ze stejné existuji aplikace tfetich stran a doplriky do prohlizec(, které umoznuji nahravat
obsah obrazovky.

e Videokonference v tymu (sejit se hned) — varianta , A“
1. Nastavte uZivatele jako ucastnika

Vyhledejte nebo zadejte piikaz. @ - a X
Lide X
Pozvat uZivatele @
Momentalné na schizce (2)
ML biston, Martin
® Organizito
B8, Bunda, Bud Z I

Névrhy (4)
4z Pipnout
&> Odebrat Gcastnika

1IZ Nastavit jako tcastnika I

e Videokonference v tymu (sejit se hned) — varianta ,,B“
1. Vyberte tfi tecky (dalsi mozZnosti)
2. Vyberte sprava opravnéni
3. Prednasejici vybere moznost jenom ja (Pfednasejicim bude pouze organizator. VSichni ostatni
Ucastnici se pfipoji jako Ucastnic

Q_ Hledat ~ @, - a

Lide

2

L Stahnout prezenénf listinu

¥ Sprava opravnéni

Mol
¥, Liston, Martin
R ¥
Navrhy (1)
Pozvat ostatni, aby se k vam pfipojili
o115 [ 1] & ) e
General

< Liston, Martin

MozZnosti schiizky

Kdo miZe obejit piedsali? Lidé v nasi organizaci v

Vizdy povolit volajicim pfeskocit predsali Ne @

Oznamovat, kdyZ se volajici pfipoji nebo odpoji Ano ()

Kdo miiZe prezentovat? Viichni v
Viichni

Lidé v nai organizaci

Konkrétn lidé

3 Peromia
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e Videokonference v tymu (naplanovana) vytvorena schlizka
1. Zvolte Kalendar
2. Vyberte mozZnosti schizky
3. Prednasejici vybere moznost jenom ja (Pfednasejicim bude pouze organizator. VSichni ostatni
Ucastnici se pfipoji jako Ucastnici)

MS Teams (webina¥) 23.9 - spoluprace a distan¢ni vyuka na skole
MS Teams (webinf) 23.9 - spoluprace a distanéni... Podrobnosti . . Ea &) 23. 24 2020 16:00 - 17:30

Sledovani & Liston, Martin

i

Moznosti schiizky

Kdo mize obejt predsali? Viichni
Vidy povolit volajicim preskogit predsali
Oznamovat, kdyz se volajici pripoji nebo odpoji ano @D

Kdo miize prezentovat? Jenom ja v

I Jenom ja I
Pfipojit se ke schiizce pres Microsoft Teams 3 s

Mohlo by se hodit: Role ve videokonferenci

10. Lze pri prezentaci udélat z mysi laserové ukazovdtko?
Ano, pouze v aplikaci MS PowerPoint.

Mohlo by se hodit: Zapnuti laserového ukazovatka

11. Jak prezentovat pri pomalém nebo nestabilnim internetovém spojeni?

Pti sdileni obrazovky (plochy/aplikace) vypne prezentujici pfichoziho video.

LL

£33 Zobrazit nastaveni zafizeni

0 Zahajit rezim celé obrazovky

7% Rozostiit pozadi mého videa
i Klavesnice
© Spustit nahravani

(44 Vypnout pfichozi video

12. Jaké jsou limity pfi vytvoreni Zaddni v Microsoft Teams?
Maximalni pocet ¢lenl (studentl) je 200.
13. Jaké jsou limity pri vytvoreni Poznamkového bloku predmétu (OneNote)?

Maximalni pocet ¢lent (studentl) je 200.
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https://support.microsoft.com/en-us/office/roles-in-a-teams-meeting-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019?ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://support.office.com/cs-cz/article/jak-si-z-my%C5%A1i-ud%C4%9Blat-laserov%C3%A9-ukazov%C3%A1tko-77367b36-d25b-4ed2-8c87-358bc216a1e0

14. Kde najdu prezencni listinu (probihajici) videokonference?

1. Zvolte zobrazit Ucastniky
2. Vyberte tfi tecky (dalsi mozZnosti)
3. \Vyberte stahnout prezencni listinu

Q. Hiedat Ces @S - @

Lidé 2 D<

Pe Y% Spréva oprévnéni
\"kl L stahnout prezendni listinu 3 I

7%  Liston, Martin I

@ Organizator

Nawrhy (1)

Pozvat ostatni, aby se k vam pfipojili

G f B e =3 % -

15. Jak zapnout zvuk pfi prehrdvdni videa nebo zvukového klipu v ramci prezentace?

1. Zvolte sdilet obsah
2. Zapnout: Zahrnout zvuk piehravany v pocitaci.

Schiizka v kanalu ,General”

P g ¢

Zahrnout zvuk prehrava

Okno PowerPoint

g
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16. Jak ukoncim vsem ucastnikiim videokonferenci?
1. Vyberte tfi tecky (dalsi moznosti) - varianta ,, A”
2. Vyberte ukoncit schizku

Q_ Hiedat Fere @5 - O

Zobrazit nastaveni zafizeni

Zobrazit poznamky .
Lidé

X

@

Pozvat uZivatele

O Zahdijit reZim celé obrazovky

@ Zvednout ruku Momentainé na schizce (2)

7 Zobrazit efekty pozadi

H Klavesnice

(@ Spustit nahravani
Ukonéit schiizku

[44 Vypnout pfichozi video

0sa  Ed E &8

Bunda, Al % +++

1. Vyberte - varianta ,B”
2. Vyberte ukonit schiizku

Schiizka v kanalu ,General”
** Opustit
Opustit
Uéastnici
Mapiste jméno

V této schizc

Navrhy (2)

Pozvat ostatni, aby se k vam pripojili
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