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 uzavieni $koly. Aplikace je pfistupnd na adrese https://office365.cvut.cz za pomoci CVUT
prihladovacich Udajd ve tvaru: [username@cvut.cz] / Heslo CVUT

Pro prehlednost obsahu doporucujeme prepnuti rozloZzeni na styl Seznam (List), které naleznete
v aplikaci vpravo nahore pod ikonou ozubeného kole¢ka v menu Prepnuti zobrazeni (Switch view).

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

LEGENDA: (x) znaci oznaceni poloZky v pfiloZenych obrdzcich.


https://office365.cvut.cz/

1 Navod na pouziti aplikace Teams pro distan¢ni vyuku

1.1 Zakladni pouziti

1) Pftihlaste se do aplikace Teams.

2) Vlisté nalevo si zvolte polozku Teams, kterd vam zobrazi dostupné tymy (predméty).

3) Pro zahajeni online vyuky, Ci jeji podporu, najdéte tym s ndzvem prislusného predmétu, dle jeho
kodu.

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

5) P¥i prvnim vstoupeni do tymu pfedmétu je nutné nejprve povolit aktivaci studentd (1).

Pfi generovani predmétll jsme sloudili jejich varianty pod hlavni kéd. Pokud potfebujete rozdélit
komunikaci napf. pro EN ¢&i distancni studenty, doporucujeme si vytvofit v rdmci tymu potrebny
komunikacni kanal pres ikonu tfi tecek (...) v levém panelu u ndzvu tymu a v menu pak zvolit Pridat kandl
(Add channel).
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Obrazek 1: Zdkladni pouZiti - Aktivace Zadosti studenta o povoleni pristupu do predmétu — krok 1



Aktivovat tym

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

Zrusit

Obrazek 2: Zdkladni pouZiti - Aktivace Zddosti studenta o povoleni pristupu do predmetu — krok 2

PR

Vas tym je ted aktivni.

Obrdzek 3: Zdkladni pouZiti - Aktivace Zddosti studenta o povoleni pristupu do predmétu — krok 3



1.2 Zakladni komunikace

Pro komunikaci v daném predmétu muzZete pouZit dva zakladni nastroje a to chat (1) a videokonferenci
(2). MozZnosti 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 zdznamu) (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 prenos zahajen a studenti se mGzZou do vasi konference pripojovat. Seznam pfipojenych
studentt vidite v panelu vpravo po kliknuti na (8). V panelu vpravo mizZete vést textovou konverzaci (9).
Pro zahdjeni zaznamu, kliknéte na (3). Pro sdileni plochy pak (4).
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Obrdzek 4: Zakladni komunikace - Hlavni obrazovka
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Obrazek 5: Zdkladni komunikace - Hlavni obrazovka videokonference



2 Obecny popis aplikace Teams

2.1 MS Teams

Microsoft Teams je nastroj umoznujici konverzaci (chat, hlasovy hovor a videohovor, diskuzi v rdmci
tymu, online schiizku vice Ucastnikl — videokonferenci), sdileni souborti (vyukovych materiala — textd,
audia, videa, zadani a hodnoceni Ukoll atd.) a online pouziti webovych aplikaci Office. Lze tedy mit
vSechny informace uZite¢né pro dany tym pohromadé. MS Teams je soucasti sluzby Office 365 for
Education, ke které maji pfistup vsichni uzivatelé z CVUT.

2.2 Prihlaseni
Pokud jste byli spravcem pridani do tymu, pfijde Vam informacni E-mail, ze kterého se muzete kliknutim

na tlacitko Open Microsoft Teams rovnou pfihlasit. V ramci bezpe¢ného chovani na internetu je
samoziejmé spravnéjsi prihlasit se z prohlizece:

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

2.3 Prostredi
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Obrdzek 6: Zdkladni orientace v Teams - Pfehled hlavnich funkci

Ve levé postranni listé se prepind mezi upozornénimi (Aktivity), individualnim chatem (Chat),
prostredim pro spolupraci tymu (Tymy), kalendafrem (Kalendar) a dalSimi aplikacemi. Déle se budeme
vénovat prevazné ¢asti Tymy.
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Kazdy uzivatel mize byt ¢lenem libovolného mnozZstvi tyma — napf. pedagog patii do tymu katedraXYZ a
zaroven patfi do tymu predmétAAA a predmétBBB.

V daném tymu se fesi vice véci/projektl a kazdy projekt mize mit svlij kanal — napf. u predmétu jsou to
obecné informace k vyuce v kanalu Obecné, informace pro anglicky hovofici v kanalu EN apod.

Vybrany kandl ma nahore karty, které se mohou lisit a daji se upravovat podle toho, jaké informace se
v kanalu sdili. Zpravidla je tu vidy alespon prostor pro skupinové diskuze (Prispéevky) a sdilené soubory
(Soubory). Dalsi karty se daji dle potifeby pridavat tlacitkem + na konci listy s kartami (4a). (pro vyuku se
hodi napf. Zaddni, Grades, Poznamkovy blok pfedmétu — viz nize).

(Pro prehlednost obsahu doporucujeme prepnuti rozloZeni na styl Seznam, které naleznete v aplikaci
vpravo nahofe pod ikonou ozubeného kolecka v menu Prepnuti zobrazeni — pak vlevo vidite seznam
vsech Vasich tymU a kanalG najednou, aniz by bylo nutno se na seznam tymU vracet pres tlacitko
< VsSechny tymy).

2.4 Priprava prostoru pro tym: vytvoreni tymu, pfidani élent a vytvoreni
kanala (vétSinou tento prostor pfipravi spravce)
2.4.1 Vytvoreni tymu:

V seznamu tymQ zvolte Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy, vyberte odpovidajici typ tymu (typy se lisi
prednastavenymi kartami) a dopliite ndzev, popis a nastaveni soukromi (zda ¢leny musi pfidavat vlastnik
tymu nebo se muzZe pripojit kdokoli). Nékteré typy tym( lze pro zjednoduseni vytvofrit z existujici skupiny
Office365 nebo pomoci existujiciho tymu jako Sablony.

V ndsledujicim kroku mate mozZnost pfidat ¢leny. Pokud chcete Eleny pridat aZ po zadani relevantniho
obsahu, pridani ¢lend odloZite na pozdéji tlacitkem Preskocit.

2.4.2 Pridani ¢lent tymu:
Ptes tlacitko ... za ndzvem tymu zvolit Pridat clena.

Mozno pfidat jednotlivé osoby, skupiny nebo distribu¢ni skupiny ze Skoly, nebo zaddnim E-mailové
adresy pridat i ¢lena mimo organizaci. Jakmile za¢nete psat jméno, automaticky se v nasSeptavaci zobrazi
navrhy. Pozor, uZivateld CVUT je mnoho, identifikovat toho spravného Josefa Novaka bude moZna nutno
podle username. Pfi pridavani skupiny za¢néte cislem katedry/pracovisté a naseptavac nabidne
existujici skupiny, napf. 13373 ZAMESTNANEC.

(Opravnéni pridavat ¢leny maji nékdy jen vlastnici tymu, nejste-li vlastnik, uvedenym postupem se
odesle Zadost o pridani.)

2.4.3 Sprava tymu, odkaz na tym:
Ptes tlacitko ... za ndzvem tymu zvolit Sprdva tymu a na pfislusnych kartach spravovat tym.
Pres tlacitko ... za ndzvem tymu zvolit Ziskat odkaz na tym. Tento odkaz Ize napf. zaslat mailem.

2.4.4 Vytvoreni kanalu:

Pfes ... za ndzvem tymu zvolit Pridat kandl, a v okné pak zadat nazev, popis a soukromi (kanal mizZe byt
dostupny vsem ¢lenim tymu nebo jen vybranym ¢lendim).



2.4.5 Sprava kanalll, odkaz na kanal, mailova adresa kanalu:

Pfes tlacitko ... za ndzvem kanalu zvolit Sprdva kandlu a nastavit prava pro kanal.
Ptes tlacitko ... za ndzvem kanalu zvolit Ziskat odkaz na kandl (napt. pro odeslani mailem).

Pres tlacitko ... za ndzvem kanalu zvolit Ziskat e-mailovou adresu. V rozSiteném nastaveni lze nastavit,
kdo mUzZe odesilat emaily danému tymu (kdokoliv, jen ¢lenové tymu, jen uZivatelé z urcité domény). Mail
odeslany na vygenerovanou adresu pfijde vsem ¢leniim tymu.

2.5 Pouzivani prostoru pro tym: prispévky, nahrani soubort riznych typi,
zadani ukolu a jejich hodnoceni...

2.5.1 Prispévky

Na karté Prispévky lze dole zahdjit novou konverzaci nebo odpovédét na prispévek v uz probihajici
konverzaci. Pfispévky jdou formatovat, lze k nim pfiloZit pfilohu, vkladat obrazky, odkazy ze streamu,
weather nebo wikipedie. Lze odtud vyvolat i online schlzku. K formatovani textu a vkladani téchto
odkazU do prispévku se pouzivaji nastroje z dolni listy. Zminime-li v pfispévku konkrétniho uzivatele
formou @username, pfijde mu upozornéni a muze tak byt do konverzace zapojen.
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2.5.2 Schuzka, videokonference — Sejit se hned nebo Naplanovat schiizku

Schlzku tymu i telekonferenci Ize vyvolat na karté Prispévky tlacitkem kamerky Sejit se hned (2b) na
spodni listé.

Jsou dvé moznosti:

1. bud vyvolame schlizku okamzité potvrzenim tladitkem Sejit se hned, ¢imz videokonferenci
rovnou zahajime

2. anebo pouZijeme tlac¢itko Napldnovat schiizku a schlizku naplanujeme do budoucna. V takovém
pripadé pak v okné nové schlizky na karté Podrobnosti pozveme ucastniky, navrhneme termin
(mUzZeme si pomoct planovanim ¢asu dle kalendar( ostatnich ucastnik( z karty Pomocnik pro
planovani) a doplnime dal$i podrobnosti. UZivatelé, ktefi nemaji emailovy Gcet na Exchange
@cvut.cz, nemaji k dispozici kalendar pro planovani.

Béhem schizky jsou k dispozici karty Chat, Soubory, Tabule, Poznamky ze schiizky. Pfi videohovoru je
mozné sdilet plochu nebo vybrané okno z vlastniho PC, viz podrobnéjsi popis ovladani
videokonference vyse v iUvodnim navodu.

V ramci jednotlivych tym( se zobrazuji probihajici prednasky v podobé telekonference (2a), s moznosti

vv v

se k nim dodatecné pripojit a prlibézné komunikovat s ostatnimi ucastniky.

Schizku Ize také naplanovat z kalendare, kam se mizeme z TymU prepnout v levé postranni listé.

2.5.3 Soubory

Soubory se do Teams vkladaji na karté Soubory bud nahranim existujiciho souboru tlacitkem Nahrat
nebo vytvorenim nového souboru prostfednictvim nékteré z webovych aplikaci Office (tlacitko Nové a



vybér pfislusné aplikace). Soubory Ize odtud stdhnout do svého pocitace (tlacitko Stdhnout). Odkaz na
soubor Ize zkopirovat napt. za Ucelem poslani mailem anebo vioZeni do pfispévku (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 rdmci tymu pouZivat jen jedno uloZisté, patrné toto tymové.
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2.5.4 Zadani ukolu a znamkovani

Na karté Zaddni je prehled vsech zadani tkolll pro studenty. Jsou rozcélenéné na koncepty, zadané tkoly
a ozndmkované ukoly. Tlacitko Vytvorit umozni vytvofit nové zadani ¢i kviz, anebo k vytvoreni nového
pouzit uz existujici zadani. V okné nového zadani vyplnime nazev, popis, pfipojime zdroj zadani,
nastavime maximalni pocet bodu, zvolime studenty pro které je zadani uréeno a zaddme termin
odevzdani. Tla¢itkem Zadat zaddni rovnou potvrdime a rozposleme, nebo tlaéitkem UloZit zadani
uloZime do Konceptd.

Vybereme-li na karté Zaddni konkrétni Ukol a rozklikneme ho, miZeme znamkovat jednotlivé studenty.
V tomto zobrazeni mGzeme i zadani upravit, kupfikladu zménit terminy odevzdani. Seznam znamek
jednotlivych studentl Ize odtud vyexportovat do Excelu tlacitkem Exportovat do Excelu.

Celkovy prehled studentl a hodnoceni jejich Ukoll je k dispozici na karté Grades. (Karty se daji pfidat
tlacitkem + na konci liSty se kartami.)

2.5.5 Poznamky One Note

Na karté Pozndmkovy blok predmétu je mozno zaloZit prostor pro pozndmky vyuZzivajici nastroje aplikace
OneNote (dost rozsahla aplikace s nastroji pro Upravy poznamek — Ize tu kreslit, vkladat soubory,
zadavat odkazy vseho druhu, ...). Pozn.: Nékteré aplikace Office 365 se svou funkénosti prekryvaji, pozor,
abyste s OneNote nevytvareli duplicitni UloZisté soubord, je tfeba se v rdmci tymu dohodnout.

Podle pristupovych prav Ize poznamky délit na tfi skupiny:

1. Poznamkové bloky student(: Jde o soukromy prostor sdileny mezi ucitelem a kazdym
jednotlivym studentem. UcCitelé maji pfistup k poznamkovym blokim vsech student(, zatimco
studenti si mUZou zobrazit jen svoje vlastni.

2. Knihovna obsahu: Jedna se o prostor jen pro cteni, kde ucitelé mizou sdilet podklady se
studenty.

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

2.6 Individualni Chat, hlasovy hovor nebo videohovor

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

Novy chat otevieme tlacitkem Novy chat, s moznosti dodatecné pozvat dalsiho Ucastnika pouZitim
tlacitka Pridat osoby vpravo nahote v rozhrani existujici konverzace.



MuiZeme psat nebo pres tlacitka vpravo nahofe zahajit hlasovy hovor nebo videohovor. Hlasové hovory a
videohovory pres webové rozhrani vyzaduji podporovany prohlize¢ (napt. Google Chrome, MS Edge) a
povoleni uziti mikrofonu a kamery (neni-li povoleno, pfi pokusu o hovor se zobrazi upozornéni).
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2.7 Desktopova a mobilni aplikace Teams

Bez jakékoli instalace Ize pouzivat Teams pres webové rozhrani (https://office365.cvut.cz), ale nékteré
funkce mohou byt omezené (hlasové a video hovory nelze realizovat ve vSech prohlizecich, nutno pouzit
podporovany prohlizec, napf. Google Chrome nebo MS Edge).

Kromé poutziti Teams pfes webové rozhrani Ize instalovat i desktopovou a mobilni aplikaci Teams.
Aplikace Teams pro rlizna zafizeni a OS si mlzZete stahnout z webu MS zde:
https://teams.microsoft.com/downloads. Desktopovou aplikaci lze stahnout a instalovat i pres tlacitko
Stdhnout desktopovou aplikaci dole na levé postranni listé. Preferujeme pouzivani desktopové aplikace
pred pfistupem pies webové prohlizece.

2.8 Dalsi webové aplikace Office 365

K webovym aplikacim Office se pFistupuje pfes horni tlacitko v levé postranni listé B

v

Prostredi webovych aplikaci Office se blizi prostfedi MS Office (Word, Excel, PowerPoint). Po spusténi
vidite zjednoduseny pas karet, ale kliknutim na Sipecku v pravém dolnim rohu pasu karet lze prepnout
do prostfedi velmi podobného desktopovym MS Office.
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3 DalSi zdroje informaci

stranky CVUT:

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

vyukovy kurz na webu MS (strojovy preklad, videa v anglictiné):
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https://office365.cvut.cz/
https://teams.microsoft.com/downloads
https://ist.cvut.cz/nase-sluzby/microsoft-teams/

https://support.office.com/cs-cz/article/v%C3%BDukov%C3%A9-video-k-microsoft-teams-4f108e54-
240b-4351-8084-b1089f0d21d7

https://support.office.com/cs-cz/article/doporu%c4%8den%c3%a9-postupy-pro-spolupr%c3%alci-s-
office-365-5144136b-1ff8-476f-bcba-00deObdaab00?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
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