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Stru¢ny navod na zprovoznéni a zakladni nastaveni MS Teams
pro Windows 10 (studenti)

Instalace MS Teams

e Pro pouzivani MS Teams musite mit PC s kamerou a mikrofonem (prakticky kazdy
laptop nebo stolni PC s externi kamerou a mikrofonem).

e MS Teams si stdhnéte na niZze uvedené adrese, pokud je jiz nemate jako soucast Office
365:

https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

=' Microsoft | Microsoft 365  Microsoft Teams ~  Funkce v Zdroje informaci ~  Plényaceny  Stihnout Teams Vie od Microsoftu + Vyhledat O priblasitse (2,

Diky novym funkcim v mobilni aplikaci Microsoft Teams ziistanete ve spojeni s rodinou a pia’(eli‘. Dalsi informace >

@ v Works yles » Marketing.

- > " . a ) 1. What is your first reaction to the product?
Stahnéte si Microsoft @ chat 2
earch g
Teams gy s ‘
V% Kasper: Hi mom, what is for dinner?
Pomoci Teams se mUZete spojit a spolupracovat s kymkoli odkudkoli.
Amelie Whittle
o Sounds good. Thanks!
Stahnout pro pocitac Stahnout pro mobilni zarizeni
2\ Laila Zakis
A4, Can you confirm the place we are.

David Mariano 2020
fis Shouid be right around the corner

ﬂ Vanessa Ellis

Stahnéte si Teams pro pracovni Ucely na svuj pocitac

e Pro vyuku vzdy pouzivejte aplikaci pro pocitac!


https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Stahnéte si Teams pro pracovni Ucely na svij poditac

Ziskejte mobilni aplikaci
Teams'

P
oW

Zadejte svoji e-mailovou adresu a my vam pogleme odkaz ke stazeni.

Poslat hned

Zjistéte, jak pouZijeme vasi e-mailovou adresu. (O

e Aplikaci poté nainstalujte ze stazeného souboru.

e Instalace nevyzaduje Zadné nastaveni v prubéhu a po dokonceni instalace se sama
spusti.

e Aplikaci Ize instalovat na jakékoliv PC bez ohledu na administratorské opravnéni.

Piipraveni PC na pouzivani MS Teams

e Pted pouzitim MS Teams zkontrolujte nastaveni PC, opravnéni pristupu ke
kamere a mikrofonu.

e V Pfipadé¢ pouziti externi kamery a mikrofonu zkontrolujte i jejich ptipojeni a
funk¢nost s PC.

e V nastaveni Windows zvolte moznost soukromi.



Nastaveni

&

Q

Systém
Obrazovka, zvuk, ozndmeni,
napajenl

Prizplsobeni
Pozadi, zamykaci obrazovka,
barvy

Hrani

Herni panel, zéznamy, pienosy,
herni rezim

Aktualizace a
zabezpeceni

Windows Update, obnoveni,
zélohovani

-

!

Nastaveni Windows

| H\edat v nastaven(

Zafizeni
Blustooth, tiskarny, mys

Aplikace
Odinstalace, vychoz( nastaveni,
volitelné funkce

Usnadnéni pfistupu
Predeitani, lupa, vysoky kontrast

2

0

Telefon

Propejeni vaieho Androidu
nebo iPhonu

Wase Utty, e-mall,
synchronizace, prace, rodina

Hledani

Majit moje soubory, oprévnéni

Sit’a internet
Wi-Fi, regim v letadle, VPM

Cas a jazyk

f{eE, oblast, datum

Soukromi

Poloha, kamera, mikrofan

e V nasledujici nabidce vyberte moznost Kamera.

e Nasledné v horni ¢asti kliknéte na tlacitko Zménit pod textem Pristup ke kamefte pro

toto zafizeni je...

e Piistup ke kamefte pro toto zatizeni musi byt zapnut.

Kamera

Pristup ke kamere pro totp zafizeni je vypnuty.

Povolit pristup ke kamere na tomto zafizeni

Pokud pfistup povolite, uZivatelé tohoto zafizeni budou moct
rozhodnout, jestli jejich aplikace maji mit pfistup ke kamere, a to
pomoci nastaveni na této strénce. Odepienf pfistupu znemozni
pristup ke kamere pro aplikace z ochodu Microsoft Store a vétSinu
desktopovych aplikaci. Neznemozni ho ale pro Windows Hello.

Povolit aplikacim pristup ke kamere

Pokud piistup povolite, miiZete zvolit aplikace, které maji mit ke
kamere piistup, a to pomoci nastaveni na této strance. V pfipadé
odepieni pfistupu nebude kamera pro aplikace dostupné. Toto
omezeni se ale nevztahuje na Windows Hello.

@ vypnuto

Neékteré desktopové aplikace mdzZou mit pfistup ke kamefe, i kdyz
jsou nastaveni na této strance vypnuta. Zjistit proc

Zvolit aplikace z obchodu Microsoft Store, které
maji mit pristup ke kamere
KdyzZ aplikaci

pnete, zabrénite ji v piimém pristupu k vasi kamere.
e v nepfimém pfistupy ke kamere prostrednictvim

Seznamte se s moznostmi ochrany
osobnich udaji

Zjistéte, jak toto nastaveni ovlivni
ochranu vasich osobnich Gdajd.
Dalsi informace

Ridici panel soukromi

Prohlaseni o zésadach ochrany
osobnich Gdajd

@ Ziskat pomoc

&  Poslat zpétnou vazbu




< Nastavenl

tar  Domd

Hledat v nastaveni

Soukromi

Opravnéni systému Windows
5 Obecné

) Rec

Piizpuisobeni rukopisu a psani na

klavesnici

2 Diagnostika a zpétné vazba

Bt Historie aktivit

Opréavnéni aplikaci

Kamera
2] Povolit pristup ke kamere na tomto zarizeni
patelé tohoto zafizenl budou moct
Piistup ke kamefe pro toto kace maji mit pfistup ke kamefe, a to
zafizeni rance. Odepien( pfistupu znemoZni

odu Microsoft Store a vétsinu
ho ale pro Windows Hello.

Q Zapnuto er

zafizenl je zapnuty.

Zménit

Povolit aplikacim pfistup ke kamere

Pokud pfistup povolite, miZete zvolit aplikace, které maji mit ke
kamefe pfistup, a to pomoci nastaveni na této strance. V piipadé
odepfeni pfistupu nebude kamera pro aplikace dostupna. Toto
omezen/ se ale nevztahuje na Windows Hello.

Q Zapnuto

Nékteré desktopové aplikace mGZou mit piistup ke kamefe, i kdyz
jsou nastaveni na této strance vypnuta. Zjistit proc

Seznamte se s moZnostmi ochrany
osobnich Gdaja

Zjistéte, jak toto nastaven
ochranu vasich osobnich udaja.
Dalsi informace

Ridici panel soukromi
Prohlaseni o zésadach ochrany
osobnich adaji

(@ Ziskat pomoc

& Poslat zpétnou vazbu

é Poloha

@ Kamera Zvolit aplikace z obchodu Microsoft Store, které

JIE—— maji mit pristup ke kamere
KdyZ aplikaci vypnete, zabranite ji v pfimém piistupu k vasi kamere.

o Nezabranite il ale v nepffmeém ofistupu ke kamefe prostfednictvim

e Funkce Povolit aplikacim pristup ke kamere a Povolit desktopovym aplikacim
pristup ke kamere Vv dolnich ¢astech nabidky musi byt zapnuty.
Mastaveni
@ Domu Kamera

Hledat v nastaveni

pomoci nastaveni na této strance. Odepfeni pfistupu znemozni
pfistup ke kamefe pro aplikac u Microsoft Store a vétSinu

Soukromi

Opravnéni systému Windows
5 Obecné

Q) Re&

klavesnici

R

Hi Historie aktivit

Diagnostika a zpétna vazba

Opravnéni aplikaci
A Poloha
E Kamera

0 Mikrofon

Pfizpusobeni rukopisu a psani na

desktopowych aplikaci. Nezne ho ale pro Windows Hello.

Ridicl panel soukromi

Prohladeni o zdsadach ochrany

Pfistup ke kamefe pro toto zafizeni je zapnuty. osobnich tidajt
Zménit
@ Ziskat pomoc
& Poslat zpétnou

Povolit aplikacim pristup ke kamere

Pokud pfistup pavolite, mizZete zvolit aplikace, které maji mit ke
kamefe pfistup, a to pomoci nastaveni na této strance. V pfipadé
odepieni piistupu nebude kamera pro aplikace dostupna. Toto
omezeni se ale nevztahuje na Windows Hello.

0 Zapnuto

Nekteré desktopové aplikace miZou mit piistup ke kamefe, i kdyZ
Jsou nastaveni na této strance vypnuta. Zjistit proc

Zvolit aplikace z obchodu Microsoft Store, které
maji mit pristup ke kamere

Kdy? aplikaci vypnete, zabranite ji v pifimém pfistupu k vasi kamefe.
Nezabranite ji ale v nepfimém pfistupu ke kamefe prostfednictvim
aplikace Windows Kamera. Pokud chcete aplikacim znemoznit i
nepfimy pfistup pfes aplikaci Windows Kamera, musite k ni vypnout
pfistup v nasledujicim seznamu.
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Nastaveni

Domd

Hledat v nastaven(

Soukromi

Opravnéni systému Windows

=
Q
A

=i

Obecné

Re¢

Pizplisobeni rukopisu a psani na
klavesnici

Diagnostika a zpétna vazba

Historie aktivit

Opravnéni aplikacl

Kamera
Windows Barcode Preview @ Vypnuto

Windows Search @ Vypnuto

E Xbox 0 Zapnuto

. Xbox Game Bar @D 7apnuto

Povolit desktopovym aplikacim pfistup ke kamere

Nékteré aplikace a funkce Windows potfebuji pro spravné
fungovani pfistup k vasi kamere. KdyZ tady toto nastaveni vypnete,
muzZete omezit funkénost desktopowych aplikaci a Windows.

0 Zapnuto

MNékteré desktopové aplikace se v nasledujicim seznamu nemusi
objevit nebo na né toto nastaveni nema vliv. Zjistit proc

A Poloha
Microsoft Teams
B famnes Posledni pfistup: 23.9.2020 15:12:17
0 Mikrofon
e Postup udéleni pristupu k mikrofonu je totoZny jako ke kamefe.
Nastavenl
& Dom Mikrofon

Hledat v nastaven(

Soukromi

Opravnéni systému Windows

A

it

Diagnostika a zpétna vazba

Historie aktivit

Opravnénf aplikacl

&

]

Poloha

Kamera

Mikrofon

Aktivace hlasem

Oznamenf

Informace o G¢tu

Kontakty

Povolit pfistup k mikrofonu na tomto zafizeni
Pokud pristup povolite, uZivatelé tohoto zafizeni budou moct
rozhodnout, jestli jejich aplikace maji mit pfistup k mikrofonu, a to
pomoci nastaveni na této strance. Odepreni pfistupu znemozni
funkcim Windows, aplikacim z obchodu Microsoft Store a vétsiné
desktopowych aplikaci pfistup k mikrofonu.

Piistup k mikrofonu nro toto zafizeni je zapnuty.

Zménit

Povolit aplikacim pfistup k mikrofonu

Pokud pfistup povolite, miZete zvolit aplikace, které maji mit k
mikrofonu pfistup, a to pomoci nastaveni na této strance. V pfipadé
odepreni piistupu nebude mikrofon pro aplikace dostupny.

0 Zapnuto

Neékteré desktopové aplikace miZou mit pfistup k mikrofonu, i kdy?
jsou nastaveni na této strance vypnuta. 7jistit pro¢

Pokud aplikace pouZiva vas mikrofon, uvidite tuto ikenu: &

Zvolit aplikace z obchodu Microsoft Store, které
maji mit pristup k mikrofonu

Seznamte se s moZnostmi ochrany
osobnich udajd

Zjistéte, jak toto nastaver i
ochranu vasich osobnich udajd.
Dal3i informace

Ridici panel soukromi
Prohlaseni o zasadach ochrany
osobnich adajd

& Ziskat pomoc
-
Hy

Poslat zpétnou




Nastaveni

@ Domi

Hledat v nastaveni

Soukromi

Opravnéni systému Windows

o Diagnostika a zpétna vazba

8i Historie aktivit

Opréavnéni aplikacf
/A Poloha

B Kamera

0 Mikrofon

8 Aktivace hlasem
L] Oznémeni

A= Informace o G¢tu

&£ Kontakty

Mikrofon

—

B Xbox @D zapnuto
Xbox Game Bar @D zapnuto
n Zasilani zprav @ ) Vypnuto

Povolit desktopovym aplikacim pristup k
mikrofonu

Nékteré aplikace a funkce Windows potfebuji pro spravné
fungovani pristup k vasemu mikrofonu. KdyZ tady toto nastaveni
vypnete, miZete omezit funkénost desktopovych aplikaci a
Windows.

Q Zapnuto

Nékteré desktopové aplikace se v nésledujicim seznamu nemusf
objevit nebo na né toto nastaveni nema vliv. Zjistit proc

- Microsoft Teams
Posledni pfistup: 23.9.2020 15:12:15

e Nyni je PC pfipraveno k zahéjeni pouzivani MS Teams.

Prvni spusténi MS Teams a prihlaseni

e Po prvnim spusténi MS Teams je vyzadovano zadani vasi identity bud’ ve formé
fakultni emailové adresy V celém formatu k urceni identity uzivatele (vzor:
novjanl@fbmi.cvut.cz) nebo zkracené identity bez Casti oznacujici fakultu (vzor:
novjanl@cvut.cz)




Microsoft Teams

Microsoft Teams

Zadejte vas pracovni,
skolni nebo Microsoft
ucet.

Prihlagovaci adresa @

Jesté nejste ve sluzbé Teams? Dalsi informace

Zaregistrujte se zdarma.

e V nasledném okné se zobrazi p¥ihlaSeni do MS Teams v ramci CVUT.

e Pro piihlaseni je vyZadovano prihlaSovaci jméno (totozné s diive zadanym emailem,
ale bez ¢asti ,,fbmi.*), které je v kolonce predvyplnéné.

e UZivatelské jméno tedy vypada néasledovné, ptiklad: novjanl@cvut.cz

e Heslo je totozné s heslem, které pouzivate pro piistup do KOSu a dalSich systému
CVUT.



¢vuT

EESKE VYSOKE
UEENI TECHNICKE
V PRAZE

Pfihlasit se nDVjam@cvut.CZQy

novjan @%.cvut.cz

He&lo

Prihlasit se

Prihlafovaci jméno ve fomatu username@cvut.cz
a heslo CVUT.

CVUTv Praze Informace HelpDesk

e PtihlaSovani ze stejného PC je vyzadovano pouze jednou, pokud se pfi piedchozi
relaci manualn€ neodhlasite.

Pouzivani MS Teams

e Po piihlaSeni se zobrazi nabidka s pfedem pfipravenymi tymy/kurzy, které dle koda
koresponduji s jednotlivymi pfedméty nebo paralelkami cviceni dle rozvrhu apod.



Q, Hledat @ — O

Tymy Y 28" Piipojit se k tymu nebo vytvorit novy

Studijnf skupiny/tymy/pfedméty jsou v

sekei tymy

Predmet-B192- Predmet-B192- Predmet-B201-17PBPZTX-C1 Predmet-B201-

17PBFPPO+F7PBLPPO+17... 17PBBPP+17PBOPPA F7KMCSMCBRN

Predmet-B201- Predmet-B201-

Predmet-B201-17PBPZTX-P1 Predmet-B201-17PBPISV

F7PMCSMCBRN 17PBZZLCH+F7PBZZLCHB

Jednotlivé tymy/studiijni skupiny

studentd a vyucujicich dle pfedmétd
PB 1T

wer w

Veskera dopliiujici nastaveni se provadéji pres obrazek 3 tefek ... a nasledného
menu.

Po vybrani kurzu se zobrazi jeho obsah.

V levé sekei je seznam kanald, v ramci kterych lze se vzajemné komunikovat dle
nastaveni vyucujicim.

V hornim menu jsou zalozky Soubory, Poznamkovy blok, Zadani a Znamky, které lze
vyuzit k dalS§imu sdileni soubort ¢i komunikace, zadavani tikoli ¢i testd.

PiihlaSeni se k online piednasce/videokonference

Po zahajeni online prednasky vyucujicim se ve vlakné chatu oznaceném kandlu
malou ikonou kamery objevi zprava, Ze videokonference byla zahajena a l1ze se k ni
pripojit.

Vl1akno konverzace bude rovnéz zaznamenavat veskerou aktivitu, kterd v daném
kanalu probé&hla.



wes
ugs
Tymy

e Pro studenty je doporucovano, aby se k videokonferencim pripojovali pouze
prostirednictvim stazené aplikace, nikoliv skrze internetovy prohlize¢, jelikoz pii
pristupu pies prohlize¢ nelze ucastniky fadn¢ identifikovat, neptihlasuji se svymi

S

tudijnimi identifika¢nimi udaji a n¢které funkce jsou omezeny.

< Vzechny tymy Obecné Frispévky Soubory + ®Tym | O Sejitse

Team-Test

Obecne

Obecné

Pojd'me zaéit konverzaci

Tkuste zadit sdilet ndpady tim =~ “-—*%- studenta neba ucitele.
Dnes

Schizka v kanalu ,Obecné”

MozZnost pfipojit se k videokonferenci

@4« Schiizka v kanilu ,Obecné” byla zahijena.

¢« Odpovédet

Piipojeni se k online prednasce/videokonferenci a nastaveni

Po stisknuti tlac¢itka ,,PFipojit se* v prislusném kandlu vybraného predmeétu se
objevi obrazovka se zdkladnim nastavenim videokonference pted jejim spusténim.

Na této obrazovce lze aktivovat kameru a mikrofon pro videokonferenci a zvolit
zafizeni pro piehravani a zdznam zvuku.

Pti zapnuté kamefte je zobrazovan vlastni nahled ucastnika videokonference.

Vybér zvukovych zarizeni a kamery Ize provést ze seznamil na pravé strané
obrazovky po stisknuti ikony ozubeného kola. Pro laptopy je vhodné ponechat
nastaveni Mikrofon a reproduktory pocitace.

Lze si rovnéz zvolit néjaké hezké pozadi z vyberu, které bude digitdln€ promitano do
pozadi osoby, aby kazdy z ucastnikl nesledoval ptisny fe¢nikiv pofadek v pracovné ¢i
na jiném miste.



Veskera nastaveni Ize nasledné ménit i v prubéhu videokonference. Pokud nevite,
které zvukové zafizeni zrovna pouzivate, 1ze v pribéhu videokonference v ptislusném
nastaveni zvolit jiné.

Pokud by aplikace detekovala problém se vstupnim zafizenim, upozorni vas na néj a
ptevede do pfislusného nastaveni.

Po provedeni priprav kliknéte na tlacitko ,,PFipojit se* a vstoupite do
videokonference.

Schiizka v kanalu ,General”

Zvolte nastaveni zvuku a videa pro: Jednitliva menu Nastavenf zafizeni

nastavenf zvukovych
Schizka v kanalu ,,General” a video zafizen(

Zvukova zarizeni

Mikrofon a reproduktory pocitace

Reproduktor

Néhled Géastnika Reproduktor/HP (Realtek High D...

Mikrofon

Pole mikrofonu (Realtek High De...

Kamera

HP Wide Vision HD
Vybér pozadf Gcastnika

Nastaveni Zivych udalosti

- () ) () %%  §33 Mikrofon a reproduktory po... Piipojit se Zahéjenf videokonference

Nastavenf zvukovych a
video zafizenf
Zapnuti kamery a mikrofonu

DalSi moznosti piipojeni

clx Zvuk vypnuty %] Pfidat mistnost

Z:ikladni funkcionality v ramci videokonference

V ramci videokonference Ize zobrazit seznam ucastniki, zobrazit skupinovy chat,
provadét dodateéna nastaveni, zapnout a vypnout mikrofon a videokonferenci
opustit.

Funkce zvednuti ruky slouZi k upozornéni na sebe a mize ji pouzit kterykoliv
z Gcastnikl. V seznamu ucastnikill se poté vedle jeho jména zobrazi ikona ruky.



Schiizka v kanalu ,General” Nastaveni

Seznam Ucastnikd a
upozornéni

Chat schizky
Zapnuti a Bsulli
Zalozka chat v rdmci o .
videokonference a i B Tl s indeckoplerence
funkce piihlasit se = nebo pod Sipkou mozZnost
‘ jejiho ukonéeni

V ramci videokonference lze vyuzit dopliiujici funkce umoziujici prezentaci
vybrané plochy PC, nahrani a prezentovani PowerPointové prezentace ¢i pouziti
funkce klasické tabule pro psani ¢i kresleni.

V piipadé pouziti funkce prezentace uvidi ti€astnici pouze prezentovany material.

Pro ukonceni prezenta¢niho reZimu bude v horni sekci obrazovky ¢i sdileného okna
tlacitko ,,Ukonc¢it prezentaci“.

Timto zplisobem mohou rovnéz prezentovat i studenti, pokud k tomu budou
vyucujicim zpravomocnéni.



Schiizka v kanélu ,General”

Chat schi 'y

@ 1741 Senizka zadala

Funkce prezentace

:'J Zahrnout zvuk prehravagy y.poCityci

_ Viybér pracovni plochy i
otevieného okna k prezentaci

PowerPoint Prochézet Tabule

Nejsou k dispozici
Zadné soubory. ~

ol Funkce sdileni tabule

Microsoft Whiteboard

MozZnost nahrani
prochézenf PPT prezentace

e Nékteré funkce aplikace jsou blize popsany v navodu VIC CVUT:

https://ist.cvut.cz/podpora/navody/navody-pro-ms-teams/

https://ist.cvut.cz/wp-content/uploads/2020/09/23092020.pdf



https://ist.cvut.cz/podpora/navody/navody-pro-ms-teams/
https://ist.cvut.cz/wp-content/uploads/2020/09/23092020.pdf

