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V kOStce Zprovoznéni Microsoft Teams

1. Uvod

Vazeni rodi¢e a studenti,

Podle niZe uvedeného navodu byste méli byt schopni spustit aplikaci Microsoft Teams
(nebo-li MS Teams) a zucastnit se plnohodnotné online vyuky v asech nouzovych opatfeni.

Tento postup je platny pro uzivatele s pocitaéem s Windows 10, ale z vétSi ¢asti je postup
shodny i pro star8i Windows, pokud Vam néco nefunguje, nebo si nevite rady, obratte se na
kontakt nize a pokusime se Vam pomaoci.

MS Teams by mélo byt mozné spustit i na mobilnich zafizenich jako jsou telefony nebo
tablety, pfipadné na pocitacich Mac. Pokud bude vétSi mnozstvi pozadavkl pro konkrétni
zafizeni, mlZeme navod rozsirit.

1.1. Nemate pocita¢, mate jen mobil nebo tablet

Pro mobily a tablety obecné plati, Ze staci vyhledat v AppStore (pro Apple), nebo Google
Play (pro Android) ,Microsoft Teams" a méla by Vam byt nabidnuta aplikace ke stazeni.

Kamera i mikrofon by mély na mobilnich zafizenich fungovat bez problémda, pouze si budete
muset zaktivovat ucet a po instalaci se pfihlasite do aplikace uzivatelskym jménem (Skolni e-
mail) a nové vytvofenym heslem.

Vice k aktivaci u¢tu naleznete v kapitole 3. Vytvoreni uétu Microsoft.
1.2. Mate pocitac, ale néco nejde a potrebujete vzdalenou pomoc

1) Stahnéte si prosim program po vzdalenou plochu zde: http://itvkostce.cz/anydesk.exe
2) Program pouze ulozte napf. na plochu, nebo jinam, neinstalujte jej ani nespoustéjte.
3) Ozvéte se, prosim, na kontakty nize:

a. martin.gross@itvkostce.cz

b. +420 720 758 334

Berte, prosim, v potaz, Ze vzdalena pomoc je naSe dobrovolna a volno¢asova aktivita,
pokud zrovna nezvedneme telefon, zavolame zpét, jak to bude mozné.

Dékujeme za pochopeni.
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2. Priprava

Pro spusténi jsou potfeba nasledujici véci:

1) Poéita¢ nebo notebook s Microsoft Windows (idealné verze Windows 10)
2) Webkameru (muze byt notebook s vestavénou webkamerou)
3) Mikrofon nebo sluchatka / headset s mikrofonem (muze byt notebook
s vestavénym mikrofonem)
4) Pripojeni k internetu (nedoporucujeme mobilni pfipojeni s nizkym limitem dat,
pomérné rychle by se mohl limit vy&erpat)

2.1. Vyzkouseni webkamery

Pokud si nejste jisti, jestli Vam funguje webkamera, mlzete vyzkous$et napf. aplikaci Kamera,
zda uvidite obraz v nahledu. Aplikaci najdete napf. tak, Ze se ji pokusite vyhledat pfes lupu
nebo vyhledavaci pole v dolni liSté viz obrazek nize, staéi napsat slovo kamera.

Vie Aplikace Dokumenty Web Dalsi v o

Nejlepsi shoda

Kamera

Aplikace

Prohledat web
Kamera

/O kamera - Zobrazit webové vysledky > Aplikace

7 Oteviit

-5 Ppfipnout na Start

-3 Pipnout na hlavni panel
£ Nastaveni aplikace

= Ohodnotit a napsat recenzi

|2 sdilet

£ kamera|

B O 8 F N B ©
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V kOStce Zprovoznéni Microsoft Teams

Pokud vse funguje, méli byste vidét hned po spusténi aplikace Vas obraz. Pokud obraz
nevidite, zkontrolujte, jestli neni kamera zakryta, nékteré kamery lze téz zavfit a otevrit.

Dy
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2.2. Vyzkouseni mikrofonu

Pokud si nejste jisti, jestli Vam funguje mikrofon, Ize jej opét otestovat pomoci aplikace
Windows a to Hlasovy zaznam. Aplikaci najdete napf. tak, ze se ji pokusite vyhledat pres
lupu nebo vyhledavaci pole v dolni listé viz obrazek nize, staci napsat slovo hlasovy.

Ve Aplikace Dokumenty Web Dalsi v

Nejlepsi shoda

Hlasovy zaznam

Aplikace
Prohledat web
Hlasovy zéznam
/O hlasovy - Zobrazit webové vysiedky > Aplikace
7 Oteviit
-3 Pfipnout na Start
3 pripnout na hlavni panel
’::3 Nastaveni aplikace
= Ohodnotit a napsat recenzi
|2 sdilet
il odinstalovat
L hlasovy
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Pokud vse funguje spravné, mélo by se Vam po kliknuti na ikonu aplikace Hlasovy zaznam,
zobrazit tlaCitko na zaznam zvuku, které stisknete a nahrajete kratky vzkaz, staci par vtefin.
Po opétovném stisknuti tlaCitka se nahravani ukonci. V pfipadé, ze je zvuk nahravan, mély
by se pohybovat okolo tlacitka jemné Cary signalizujici silu zvuku.

Tla€itko pro zaznam zvuku

Po ukonéeni zaznamu byste méli vidét tlacitko pro pfehrani zaznamu, které by po stisknuti
meélo spustit pfehravani nahraného vzkazu.

>

Tla€itko pro prehrani zaznamu

Jestlize slySite svij vzkaz, mate mikrofon v pofadku a pfipraveny. Pokud jej neslySite,
zkontrolujte, jestli mate zapnuty zvuk v poc€itaci, nebo neni ztlumeny a samoziejmé, zda
mate pfipojeny a funkéni mikrofon.

Pokud jste si jisti, Ze Vam vSe funguje, pokracujte, prosim, na vytvoreni uc¢tu v dalSi kapitole.
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3. Vytvoreni uétu Microsoft

3.1. Jméno a heslo

Pro vytvofeni uctu potfebujete uzZivatelské jméno a heslo.
Uzivatelské jméno / Skolni e-mail

UZivatelské jméno je Skolni email tedy: [meno.prijmeni@zsmsjiraskova.cz, kdy jmeno a
prijmeni nahradite za jméno a pfijmeni zaka bez hackl a ¢arek, tedy napf. pro zaka Jan
Dvorak bude uzivatelské jméno jan.dvorak@zsmesjiraskova.cz.

Heslo

Od vyucujicich byste méli obdrzet e-mail s heslem do Vaseho uctu, pokud jste jej neobdrzeli,
obratte se na vaSeho tfidniho ucitele.

3.2. Vytvoreni uétu

1) Uget vytvofite na strance https://teams.microsoft.com/

2) Nejprve vlozite uzivatelské jméno nebo-li Skolni e-mail a kliknete na DalSi.

3) V dalSim poli budete vyzvani k zadani hesla, které jste obdrzeli, dale k vytvoreni
noveho hesla. Nové vytvorené heslo si pro jistotu nékam zapiste, pro pfipad, Ze
jej zapomenete.

Pokud se zobrazi dotaz Zastat prihlasen(a)?, mizete odpovédét Ano.

Pokud vSe probéhlo v pofadku, méli byste jiz byt teoreticky schopni pracovat rovnou na
webové strance, nicméné pro hladky chod doporu€ujeme pracovat v aplikaci na pocitac,
nebo mobilni aplikaci, kam zadate své pfihlaSovaci udaje (uzZivatelské jméno, nebo-li Skolni
e-mail a nové vytvorené heslo).

Jak postupovat pro instalaci aplikace, uvadime v dalSi kapitole.
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4.

Stazeni aplikace na pocitac

4.1. Instalace a prihlaseni

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

Pfejdéte na web https://products.office.com/cs-cz/microsoft-teams/download-app
Posurite se k nadpisu Stahnéte si aplikaci Teams pro stolni pocita€ a pod timto
nadpisem stisknéte tlacitko Stdhnout Teams.

Po stazeni aplikace kliknéte na stazeny soubor, ¢imz by se méla spustit instalace.
Pokud se Vam system zepta, zda chcete pokracovat, date ze Ano, pfipadné pokud
vyskoCi jiné okno s dotazem, zda mate povolit nékteré funkce, tak v8e potvrdte.

Po spusténi by se méla aplikace nainstalovat a take by Vam méla vytvofit novou
ikonu na ploSe, pres kterou muzete dale Teams v budoucnu spoustét.

Po spusténi aplikace zadate do kolonky Prihlasovaci adresa Vase uzivatelské
jméno nebo-li Skolni e-mail a v dalSim kroku vlozite nové vytvofené heslo.

Po instalaci mlze vyskocit hlaska Zbyva uz jen jeden krok k propojeni aplikace
Teams se sadou Office, v takovém pfipadé zmacknéte Jdeme na to, nebo okno
zavrete.

Poté jste jiz pIné v aplikaci, zde pouze zvolite Vas tym, napf Ro¢nik 2019 (kazda tfida
ma svuj tym).
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4.2. Nastaveni

Pro otestovani, zda Vam i v této aplikaci funguje mikrofon a webkamera, kliknete na ikonu s
monogramem nebo fotografii vpravo nahofe a zobrazi se menu jako na obrazku, zde kliknete
na tlaCitko Nastaveni.

Martin Gross

Zmeénit obrazek
© Online >
4 Nastavit stavovou zpravu

[1 Ulozeno

@ Nastaveni

Nyni zkontrolujete, zda mate povolena vSechna opravnéni v sekci Opravnéni (v8echny
posuvniky musi byt vpravo a zelené).

Nastaveni X
Opravnéni
£33 Obecné VyuZivejte aplikace, které pfidavate jako karty, na maximum — udélte jim opravnéni k
B pristupu ke svému zafizeni, Bud mizZete viem udélit stejna opravnéni, nebo pro né mizete
@ Ochrana osobnich udajd nize zvolit nastaveni jednotlivé.

Q Oznameni

[4 Externi odkazy

o Od Média (kamera, mikrofon, reproduktory) Q
Zafizeni

© Poloha . )
B Opravnéni

Q. Oznédmeni ‘D
& Hovory

&7 MIDI zafizeni
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Dale v sekci Zafizeni ovéfte, Ze jsou pfipojena zafizeni jako je webkamera a mikrofon.
Pokud néco nefunguje spravné, muzete uskutecnit zkusebni hovor stisknutim tlacitka
Uskutecnit zkuSebni hovor.

Nastaveni X
{23 Obecné Zvukova zafizeni
(& Ochrana osobnich ddaji Realtek High Definition Audio Vv
Ll Oznameni
Q Zatizeni Reproduktor
B8 Opravnéni Reproduktory (Realtek High Definition Audio) v
% Hovory Mikrofon
Mikrofon (Realtek High Definition Audio) V

2y Uskuteénit zkusebni hovor

Sekundarni vyzvanéni

= NV

Kamera

TANDBERG Video v
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5. Pouzivani aplikace

Vas vyucuji by Vam mél sdélit e-mailem, kdy ma planované hodiny s Vasi uc¢asti a tato
udalost by méla byt vidét v Teams v sekci Kalendaf. Ve stanoveném Case naleznete udalost
v kalendafi, rozkliknete ji a poté kliknete vpravo nahofe na tlagitko Pripojit se a v dalSim
kroku jesté jednou Pripojit se.

Nefunguje mikrofon / video pfi vyuce?

Zkontrolujte, zda nemate vypnuty mikrofon ztlumeny, nebo obraz pomoci tladitek na obrazku.

Vyhledejte nebo zadejte piikaz. 5‘\:‘ = O X

!

Zapnout / vypnout
webkameru

Zadani

Zapnout / vypnout
mikrofon

Psani do
chatu

. Ukonceni
< hovoru

‘ “ oo me O [
o \\ (G

""%"FJ’/ \ \1 AN [\\’

b
Tz
7Y L7 ao
V pfipadé dotazli se obracejte primarné na Vaseho vyucujiciho, v pfipadé nouze na kontakty
v sekci 1. Uvod.

Dékujeme a drzime palce, at' se vSe podafi.
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