Trida v MS Teams

Microsoft Teams je online nastrojem suplujicim prezencni setkdvani v ramci tfidy, kruhu a
dalSich organizovanych skupin studentl s vyucujicim. Nejedna se tradi¢ni LMS (learning
management system, Cesky systém pro fizeni studia), jako je naptf. Moodle. MS Teams nabizi
prostor pro organizac¢ni komunikaci, online predndasky a sdileni materialt. Na rozdil od systému
Moodle ale tfidu nelze automaticky resetovat a znovu vyuzit v nasledujicim semestru, zaroven
nabizi pouze omezené mozZnosti testovani a interakce. Tfidu lIze pojmout jako cely kurz,
moznosti jsou ale znacné omezené.

Tento ndvod slouZi pfedevsim jako pomocnik pfi vytvareni tfidy v MS Teams. Pro podrobné;si
informace k vedeni vyuky prostfednictvim MS Teams se podivejte na tento webinar.

Vytvoreni tridy

Pro vytvoreni tfidy se nejprve ptihlaste do MS Teams (ndvod ZDE).

Po prihlaseni do MS Teams kliknéte v seznamu tym( v pravém hornim rohu na tlacitko
88" Pripojit se k tymu nebo vytvofit novy

a nasledné ze seznamu zobrazenych ikon vyberte Vytvorit tym a ve vyskakovacim okné zvolte
typ Trida. Po zvoleni typu tymu je vdm nabidnuta moZnost tym pojmenovat a pridat k nému
kratky popis.
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https://stream.cuni.cz/cs/Detail/3389
https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/Navod-na-prihlaseni-do-Teams-2.pdf
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Pracovni skupina vyucujicich

Zrusit

Pridavani studenti a kolegu

Jakmile pojmenujete svoji tfidu, MS Teams vam automaticky nabidne moznost pfidat studenty
a ucitele. V tomto kroku mulzete bud své kolegy a studenty po jednom vyhledat a pfidat, nebo
muzZete tento krok prozatim preskocit a pfidat ¢leny pozdéji. V jedné tfidé mize byt maximalné
250 ¢lend.

V pripadé, Ze chcete ¢leny do tymu pfidat rovnou, zacnéte do vyhleddvaciho pole psat jméno
kolegy/studenta a seznam vam nabidne osoby, které vasemu vyhledavani odpovidaji. POZOR,
pokud je na univerzité vice studentl se stejnym jménem, je nutné ovéfit si studentovo spravné
identifikacni Cislo.
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2bo osoby ve vasi skole.

Preskocit

Pokud se rozhodnete pfidat ¢leny tymu pozdéji, mizZete tak ucinit nékolika zplsoby. Kliknéte na
tri tecky vedle nazvu tymu a vyberte jednu z moznosti.
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(1) Pridavani clent tymu jednotlivé: Vyberte ze seznamu moznost Pridat c¢lena a
prostfednictvim stejného dialogového okna, které se vdm nabidlo po vytvoreni tymu,
vyhledavejte a priddvejte své kolegy a studenty.
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(2) Pridani ¢lentd pomoci odkazu: Pokud byste chtéli rozeslat hromadnou pozvanku, vyberte
ze seznamu moznosti Ziskat odkaz na tym. Vytvoreny odkaz zkopirujte a rozeSlete
studentdm a koleglim napftiklad pres SIS.
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(3) Pomoci kédu tymu: Tento zpUsob je podobny zasilani odkazu - vygenerujete si kéd tymu
a studentlm jej rozeslete napriklad pres SIS. Pro vygenerovani kodu tymu kliknéte v
seznamu na Sprdva tymu, na nasledujici obrazovce si zobrazte Nastaveni a v sekci Kéd

tymu
ziska.

si vygenerujte kdéd. V tomto pripadé se k tymu mUze pridat kdokoli, kdo kéd tymu
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Anglictina * Motiv tymu
» Opréavnéni dend Povolit vytvafeni kanall. pidivani aplikac a dal3

» Opravnéni hosta Povolit vytvafeni kanalt

» @zminky Zvolte, kdo mize poulivat zminky @tym a @

- Kod tymu Sdilejte tento kbd. aby se uivatelé mohli piipojit do tymu pfimo - nebudete dostavat 23dosti o piidan

+ Zabavné dopliiky Povolit emoji, mémy, GIFy nebo nélepky

» Onenotovy poznamkovy blok  Sprava oddili a predvoleb poznamkového blok
predmétu

* Znacky Zvolte, kdo miZe piidavat znacky

Po obdrzeni kédu se student pfihlasi do MS Teams a po kliknuti na Pfipojit se k tymu
nebo vytvorit novy zadd kdd do okénka Pripojit se k tymu pomoci kddu.

s
Pripojit se k tymu pomoci
kodu
Zadejte kod

omoci néhoz se mizete

u? Zadejte ho vyse.

Mate kod

pripojit

Zadosti o prijeti do tymu pak mGZete spravovat po kliknuti na Sprdva tymu, v zéloZce Zddosti
Cekajici na vyrizeni. Pokud pridavate ¢leny tymu jednotlivé, mlzZete jejich opravnéni nastavit jiz
béhem zasilani pozvanky (pozvete ¢leny bud' jako ucitele-vlastniky, nebo jako studenty-cleny).
Pokud pridavate ¢leny pomoci odkazu nebo kédu, vSichni budou automaticky zarazeni do tymu
jako ¢lenové (studenti). Jejich opravnéni pak mizete zménit v zalozce Clenové a v kolonce Role
vyberte, zda-li ma byt dotycny vlastnik (ucitel), nebo ¢len (student).




& Vyhledejte nebo zadejte piikaz

s Angli¢tina -
Tady bude probihat vyuka anglitiny

Hiedat deny Q

Angli¢tina

E
i

Viastnici (1

Iména

@ voor

Pridavani ¢lenti tymu mimo Univerzitu Karlovu

V MS Teams je mozné pfidat do tfidy/tymu i studenty ¢i kolegy mimo Univerzitu Karlovu, ktefi
budou zarazeni do tymu jako hosté. Pouze ucitel (vlastnik tymu) mize hosty do tymu pridavat.
Pro pfidani hosta do tymu, postupujte stejné, jako v bodé (1) vySe: Vyberte moznost Pridat
¢lena, do dialogového okna napiste e-mailovou adresu osoby, kterou chcete pridat, a kliknéte
na “pridat [email] jako hosta”. Aby se hosté mohli do tymu pfipojit, musi mit ucet u Microsoftu.
Pokud nemaji, budou automaticky vyzvani, aby si u¢et zdarma vytvofili.

Pridat cleny do tymu Anglictina

Studenti  Ucitelé

host123@gmail.cor_d

@ Pridat host123@gmail.com jako hosta

Zavrit



Opravneéni ¢lenl a hostl pak mudze vlastnik tymu modifikovat v sekci Nastaveni.
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Organizovani vyuky

Po zalozeni tymu vdm Uvodni stranka nabidne moZnost nahrat vyukové materidly a vytvorit
pozndmkovy blok predmétu. Slozku vyukovych material( si studenti mohou prohlizet, materialy
stahovat, a mohou je v ramci tymu editovat. VSechny dalsi slozky, které v zaloZzce soubory
vytvofite, budou studenti moci upravovat. Soubory a slozky pak naleznete v zaloice Soubory na
horni listé.

Poznamkovy blok slouzi vSem a vsichni Ucastnici predmétu do néj mohou zapisovat poznamky.
Kazdy student bude mit rovnéz svUj vlastni poznamkovy blok, do kterého bude moci psat pouze
on. Studenti vidi pouze svlj vlastni poznamkovy blok a blok spole¢ny, zatimco ucitel mlze
nahlizet do vSech poznamek. Pfimo v aplikaci vds pak prlvodce provede nastavenim
poznamkového bloku.
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Skupiny v ramci tridy

V rdmci jedné tridy mlzZete vytvofit rzné skupiny (v MS Teams tzv. kanadly), které pak muzete
vyuzivat pro zaddvani ukolim urcitym skupindm student(, nebo rozdéleni tfidy do mensich
skupin za ucelem organizovani online predndsek a semindari pro mensi skupiny. Pro vytvoreni
nového kanalu kliknéte na tfi tecky vedle ndzvu tymu a z nabidky vyberte moznost Pridat kandl.
V nasledujicim dialogovém okné zadejte ndzev skupiny, popis a uréete, zda-li obsah kanalu ma
byt ptistupny viem nebo jen studentim z dané skupiny.

Vyhledej

< Vechny tymy n Obecné prispévky Soubory

A

Anglictina B
&} Sprava tymu

Obecné
& Ppiidat kanal

& Pridat ¢lena

€ Opustit tym i) do

Z  Upravit tym

nents
@ Ziskat odkaz na tym
tklad
0 Spravovat znacky Mar 25
il Odstranit tym Jiew assignment

¢« Odpovédét



Vytvoreni kanalu pro tym Anglictina
Néazev kanalu

Skupina A (@)

Popis (volitelny)

Pridejte popis, aby ostatni snadno nasli ten spravny kanal.

Ochrana osobnich Gdajt

Standardni — pfistupné viem uZivateldm v tymu v 1O

C] Automaticky zobrazovat tento kanal v seznamu kandld viech uZivateld

Zadavani ukola

K zadani dkolu studentiim vyuZijte zadlozku Zaddni, kde mlzZete studentim bud’ pfipravit kvizové
otazky prostrednictvim aplikace Microsoft Forms, nebo vytvofit zadani ukolu. Pfi zadavani ukolu
mUzZete zvolit, zda jej zadate vsem studentim nebo jenom nékterym, nastavite Cas zverejnéni ukolu
i termin odevzdani. MUzZete zadané ukoly také bodové ohodnotit a body rozdélit podle klasifikacnich
kritérii (napriklad gramatika, stylistika atd.). Soucasti zadani mGze byt i pfipojeny soubor, pokud
studenti maji naptiklad precist ¢ldnek a na jeho zakladé vypracovat zadané otazky.
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Po zadani ukolu muiZete v zaloZce Zaddni sledovat, kolik student( jiz ukol odevzdalo, zda-li si
zaddani ukolu zobrazili a odevzdané ukoly muizZete hodnotit. V zdloice Zndmky pak muzete
sledovat, jak si vasi studenti vedou a jejich hodnoceni mlzete také exportovat do Excelu.
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Online prednasky

Pro organizaci online predndasky pro studenty vytvorte udalost ve svém kalendafi, naplanujte
termin (je mozné nastavit napr. tydenni opakovani) a zvolte kanal, ve kterém chcete tuto



prednasku sdilet. Na schiizku vZidy musite pozvat alespon jednoho dalsSiho ¢lovéka (mUzZe to byt
napf. vas kolega nebo jeden ze student().
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Pokud jste vyplnili kanal pro sdileni, tato schizka se objevi ve vlakné prispévkl na strance tymu
a studenti se k ni mohou pridavat. Vice informaci k organizovdni a vedeni prednasek
prostfednictvim schizek v MS Teams naleznete v tomto navodu.
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https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/MS_Teams_prednaska_oprava.pdf

