Navod na Teams

. Spustime Google Chrome

. do adresy zadame novaposta.gymlit.cz

. ptihlasime se, spusti se Outlook
vlevo nahote je 9 tecek, na ty klikneme levym tlacitkem mysi podle obrazku
(pozor, je nutné kliknout na 9 te¢ek v ramci Office 365, kousek nad tim je
dalsich 9 teCek, to uz jsou jiné tecky v prohlizeci Chrome) — v obrazku jsou ty
spravné tecky v Cerveném krouZku a ty Spatné tecky jsou pod ¢ervenym
kiizkem
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novaposta.gymlit.cz

5. objevi se nasledujici nabidka, ve které klineme na Teams (v obrazku
vyznaceno cervenc)

i Office 365 —

Aplikace

Viechny aplikace -

Dokumenty

MNové

6. V tuto chvili se zavie Outlook, ktery si vS§ak miizeme znovu oteviit pomoci
téch spravnych 9 tecek vlevo nahote, nova zdlozka s Teams zistane také
oteviena



7. Dale se mtizeme rozhodnout, zda si stahneme aplikaci Teams do pocitace

a nainstalujeme ji nebo pouzijeme webovou aplikaci (aplikace stazena do
pocitace by méla mit lepsi vykon), pokud nechceme nic instalovat, nemusime,
a zvolime tedy webovou aplikaci

Microsoft Teams

Stahnéte si aplikaci Teams pro
plochu a zajistéte si lepsi pripojeni.

‘ Stahnout aplikaci pro Windows .

Misto toho pouZijte webovou aplikaci.




8. Jiz jsme v aplikaci Teams (je jedno jestli ve webové nebo stazené verzi),
vlevo klineme na polozku Tymy (opé&t podle obrazku)

sl Tymy

Aktivita

* VaZe tymy

9.V okné bychom méli vidét tym, do kterého se pfipojime, zde jde o tym ,, Ttida
6. F* (stac¢i na dlazdici kliknout mysi)

10. Do schiizky se ptipojime kliknutim na ,,Pfipojit se* (op€t je v obrazku
oznaceno Cervené), novou schiizku zaklada vyucujici (pokud tedy nevidime
nasledujici moznost, pak chvili po¢kame)

Schiizka probiha




11. Nyni jsme ke schiizce jiz skoro pfipojeni, jesté vypneme kameru (kvuli
vyssi rychlosti aplikace Teams) a dame ,,Pfipojit se (pfipadné vypnuti
mikrofonu je v tuto chvili na nas)

Pripojit se

e l'. l £23 Mikrofon a reproduktory...

12. Nyni mame pied sebou novou ovladaci listu, na které je dobré zkontrolovat,
7e kamera je vypnuta.

00:06

13. Mikrofon miizeme vypinat a zapinat podle potieby, jestli chceme mluvit
nebo ne, pokud zrovna nemluvime, mikrofon vypneme (vyucujici mize
ztlumit vSechny ucastniky schlizky nezévisle na jejich nastaveni mikrofonu)




14. Je dobré si zapnout konverzaci, do konverzace mizeme psat tteba dotazy pro
vyucujiciho (i kdyzZ mame zrovna vypnuty mikrofon)

16. Pokud s nami vyucujici pii schlizce sdili prezentaci nebo celou plochu (na
svém monitoru vidime, co se déje na jeho pocitaci), je dobré si zvétsit aplikaci
Teams pies celou obrazovku — klikneme na tfi tecky v ovladaci listé

00:06

17. A dale zvolime ,,Zah4jit reZim celé obrazovky*

{23 Zobrazit nastaveni zafizeni

0 Zahdjit reZim celé obrazovky

Zapnout Zivé titulky (verze Preview, jenom americka anglictina)
i Klavesnice

[#4 Vypnout pfichozi video

aw Y )




Nekolik zavére¢nych poznamek:

Je vhodné mit k pocitaci pfipojend sluchatka a mikrofon, kamera opravdu neni
potteba, vyrazné se tim snizuje rychlost aplikace a ne kazdy ma super rychly
internet. Nemame-li mikrofon, nevadi, stale schiizku mtizeme poslouchat

a ptipadné dotazy mtizeme psat do konverzace, jen samoziejmeé nemame
moznost mluvit k ostatnim. Sluchatka se doporucuji z toho divodu, Ze je lepsi
mit zvuky oddélené, abychom neposlouchali dvakrat totéz (kdyz jeden ticastnik
néco fekne, tak aby se jeho fe¢ znovu nevratila pies mikrofon nékoho jiného —

I proto je dobré ztlumit si mikrofon, kdyZ zrovna nechceme mluvit). Kdyz
nemame mikrofon nebo nechceme mluvit k ostatnim, sluchatka samoziejmeé
nejsou potieba. A pokud sluchatka nemame, nevadi, neni to nic na prekazku, jen
je to s nimi prosté lepsi — mizeme pii schiizce mluvit k ostatnim i bez sluchatek
(a tim spis disledné vypiname mikrofon, kdyZ zrovna nemluvime).
Rozhodné si ale kviili komunikaci pfes Teams nepotizujeme novy pocita¢ ani
mikrofon.

KdyzZ se ucastnime schizky, vypneme jakékoli jiné zvuky v mistnosti jako je
televize, mobil atd.

V okné konverzace (v Teams vpravo) je vhodné se vyvarovat zbyte¢nych
ptispevkil, pokud napiiklad nékdo napiSe dilezity dotaz a pak tam 30 ucastnikii
schiizky napiSe 30 ptispévk, ptiCemz kazdy ptispévek obsahuje néjakého
smajlika, pak ten dulezity dotaz ,,0odjede* z obrazovky nahoru a je mozné, ze si
ho osoba, které byl dotaz ur¢eny, viibec nevSimne! Ke kazdému piispévku

Vv konverzaci mizeme pridat smajlika — sta¢i na dany ptispévek piijet mysi

a zobrazi se nabidka pro pfidani smajlika (nasledujici obrazek vlevo). Pravidlo
tedy zni, do konverzace nepridavame Zadné zbytecné prispévky!

V nasledujicim obrazku vpravo pouze jeden ticastnik vhodné ohodnotil dilezity

vvvvvv

dotaz je pry¢.



Chat schiz
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Zde je ddleZity dotaz
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Chat schazky

16:48
Zde je dualeZity dotaz
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