Tvorba prednasky v Microsoft Teams

Navod na pfihlaseni do Microsoft Teams naleznete ZDE.

Po pfihlaseni zalozite online pfednasku (v MS Teams je nazyvana schlizkou) ve svém

kalendari.

Pfednasku zalozite bud kliknutim na konkrétni den a ¢as pfimo v kalendafi, nebo kliknutim

na “nova schuizka”.

=R

Vyhledejte nebo zadejte prikaz.
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Pro zalozZeni schizky/pfednasky neni potfeba mit vytvorenou tfidu/tym.
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Po kliknuti na “nova schlzka” vypliite nazev prednasky, datum a €as jejiho konani a popf.
popis se zakladnimi informacemi pro uc¢astniky.

Pfednasku Ize nastavit jako opakujici se udalost (kupf. jednou tydné v tentyz den).
POZOR: kazdy tyden bude vytvofena jedinecna prednaska s unikatnim URL, chatem apod.

POZOR: je nutné zadat alespon jednoho u€astnika (kupf. kolegu), jinak se schlizka ulozi

jako staticky zaznam do Vaseho kalendare.

Po nastaveni v§eho potfebného kliknéte na “ulozit”.


https://dl.cuni.cz/wp-content/uploads/Navod-na-prihlaseni-do-Teams-2.pdf

= Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.
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Po ulozeni nové schlizky (zde nazvana Seminar) se Vam v horni listé ukazi dalSi moznosti.

Chat — umozriuje komunikovat s u€astniky prednasky pfed, b&€hem i po jejim skonceni.

= Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.
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Soubory — zde Ize nahrat soubory, které maji mit uastnici k dispozici (prezentace,
doplikové materialy apod.)
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Sdilejte soubory v tomto chatu.
Na souborech, které nahrajete a vytvofite, muzZou vsichni spolupracovat.
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Vyhledejte nebo zadejte prikaz. '2
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Ptipojit se ke schlzce pres Microsoft Teams

Dal¥f informace o aplikaci Teams | MoZnosti schiizky




POZOR: v popisku se Vam objevi odkaz “Pfipojit se ke schlizce pfes Microsoft Teams”,
ktery mizete sdilet se studenty (neni tedy potfeba vSechny ucastniky ru¢né pfidavat).
Odkaz ziskate bud zkopirovanim textu, nebo kliknutim pravym tla¢itkem mysi na text a poté
na “kopirovat odkaz”.

Kliknutim na “moznosti schiizky” oteviete webovy prohlize¢, kde nastavite, kdo smi vstoupit
do tzv. pfedsali (pfed spusténim prfednasky) a kdo mlze prezentovat (ij. sdilet obrazovku).
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Seminar

25. bfezna 2020 11:00 - 12:30
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Kdo muze obejit predsali? Vsichni Vv

Kdo muze prezentovat? Vsichni v

Pomocnik pro planovani — funkce, kterd ma ulehcit hledani spoleéného terminu s kolegy v
MS Teams, pro vyuku neni relevantni.

Poznamky ze schiuzky — zde |ze zapisovat poznamky k pfednasce, jak pred tak b&hem ni.
Tabule — tabule je dalSi aplikaci Microsoftu, ktera ma imitovat vyuzivani tabule.
Prednasku zaénete kliknutim na “pfipojit se”
Nez vstoupite do mistnosti, budete vyzvani k nastaveni zvuku. Pod tlaCitkem pfipojit se jsou
tfi ikony:

1) zapnout/vypnout kameru

2) rozostfit pozadi (umozZnéno pouze po zapnuti kamery)

3) zapnout/vypnout mikrofon

Kliknutim na “mikrofon a reproduktory...” oteviete nastaveni téchto zafizenich na Vasem
pocitadi.



Poté kliknéte na “pfipojit se”.

Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

Zvolte nastaven( zvuku a videa pro:

Seminar
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Pfipojit se

\!/ ‘: j £33 Mikrofon a reproduktory...

Dalii moZnosti pfipojeni

& Zvuk vypnuty = Pridat mistnost

Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

{23 Zobrazit nastaveni zafizeni

B Zobrazit poznamky

5 Zahdjit reZim celé obrazovky

% Spustit video s rozostienim

Zapnout Zivé titulky (verze Preview, jenom americkd anglictina)
Ceké S€ Nt i Klavesnice

© Spustit nahravani

(# Vypnout pfichozi video

001 #EA &

a7k
Dagmar (N
Sarka S

Seminar.




V konferenéni mistnosti je vodorovna lista s nabidkou funkci:

1) zapnout/vypnout kameru
zapnout/vypnout mikrofon
sdilet obrazovku
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tfi teCky nabizi roz§ifené moznosti, pfedevSim nahravani a rezim celé obrazovky

Po spusténi nahravani Vas aplikace vyzve k tomu, abyste u€astniky o této skuteénosti

informovali.

Sdileni obrazovky Vam umozni sdilet s u¢astniky Vasi plochu, nebo konkrétni soubor

POZOR: pred sdilenim obrazovky doporucujeme vypnout veskeré notifikace (e-maily apod.)

a aplikace na pozadi, které by mohly zhorSovat kvalitu pfenosu.

Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

() Zahrnout systémovy zvuk
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Obrazovka & 1 Seminaf (Schazka) | Micr... Office_365_aplikace_Tea...

! _ %
Chat schiizky X
[}  Ke konverzaci (typ schizka) se piipojil(a)
Sarka
] Ke konverzadi (typ schiizka) se pripojil(a)
Dagmar NN
& Sarka I cjm enoval schizku na

Seminar.

Tabule

=4

Microsoft Whiteboard

Napiste novou zpravu
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“Zahrnout systémovy zvuk” zatrhnéte v pfipadé, Ze chcete, aby se pfenasel i zvuk z Vadeho

zafizeni (kupf. pfi pfehravani videa).

V pribéhu sdileni obrazovky mate v pravém dolnim rohu minimalizovanou konferenéni
mistnost a horni liStu, kde muzZete pfedat fizeni pfednasky (kupf. kolegovi) a prezentaci

ukongit.



) Microsoft Office Home Probihd prezentace... - o Ukongit prezentaci
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Probhé hovor. Kliknutim sem piejdete zp&t na obrazovku
hovoru.

Po pfednasce je nutné zastavit nahravani (kliknutim na ikonu tfi te€ek). Zaznam prednasky
se zobrazi vSem zuc€astnénym v chatu prednasky (Casto po urcité asové prodleve).
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04 Schizka skoncila 35s  10:49

4 Schizka skoncila 3min8s  11:17

**m Jaka byla kvalita hovoru?
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Do prednasky Ize vstoupit i po jejim uplynuti.



