Zakladni umélecka skola B-Art- MS Teams navod

1. Prvnim krokem bude prvni pfihlaseni do systému Office 365/MS Teams
e Otevrete v prohlizeci stranku www.office.com a kliknéte na pfihlasit:

(@) Na nasich webovych strénkich pouzivame soubory cookie ke zlepsent uzivatelského prostiedi a pro reklamni dcely. rohlsten o zésadéch ochrany osobnich ddsjd

B Microsoft |  Office produkty v Materisly v Sablony  Podpora  Mj icet

Ucenf na délku ve vzdélavani. Dalsf informace >

Dobry den, vitejte zpét.

rjr@zusbart.onmicrosoft.com

Nejste to vy? Zapomenout na tento Géet

Upozornéni: Pokud Z3k jiz pouZiva Office 365/MS Teams na jiné Skole, je mozné Ze je jiz
prihldasen pod uctem jiné Skoly. Pokud tomu tak je, je potfeba se nejdtive odhlasit, viz.
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e Do okna prihlasovaci jméno zadejte jméno, které jste obdrzeli v emailu. Obvykle je to
imeno.prijmeni@b-artskola.cz

BS Microsoft
Prihlasit se

testovaci.zak@b-artskola.cz

Nemate (éet? Vytvoite si ho!
Mezdafil se pfistup k d&tu?

MoZnosti pfihlaseni
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e Do dalSiho okna zadejte heslo, které jste obdrzeli v emailu

B® Microsoft
<« testovaci.zak@b-artskola.cz

Zadat heslo

Mepamatuji si svoje heslo

e Budete vyzvani ke zméné hesla. Nové heslo si nékde poznacte, Zaci ho pak budou pouzZivat
pro ptihlasovani do MS Teams

B® Microsoft

testovaci.zak@b-artskola.cz

Aktualizujte si heslo.

Je potieba, abyste si aktualizovali heslo, protoZe je to
poprvé, co se prihlasujete, nebo protoZe platnost

vaseho hesla vypriela.

Aktualni heslo

Prihlasit se


mailto:jmeno.prijmeni@b-artskola.cz

e Povyplnéni hesel, kliknéte na prihlasit se a otevie se Vam Uvodni obrazovka webového
rozhrani Office 365
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2. Webové rozhrani Office 365 / MS Teams

e Po pfihlaseni na www.office.com se Vam otevie webové rozhrani Office 365 / MS Teams.
Na této strance Ize pouZivat vSechny soucasti Office 365 bez nutnosti cokoliv stahovat nebo
instalovat na pocitaé/tablet

e Vlevé ¢asti jsou dostupné vsechny aplikace Office 365 (Word, Excel, Powerpoint, MS
Teams, atd.).

e V pravé Casti nahote je dostupné tlacitko nastaveni, kde se Ize odhldsit z Gctu (pfi prepnuti
na Ucet jiné skoly) a pod odkaze ,,MQj profil Office” Ize provést nastaveni profilu, napt. vloZit
profilové foto
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e Ostatni aplikace Office 365 mohou Zaci pouzivat dle libosti, nicméné pro vyuku v B-Artu
budeme pouzivat predevsim MS Teams. Pro otevieni kliknéte na ikonu MS Teams, viz.
obrazek nize:
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eV novém okné/karté se Vam otevie nabidka pro staZzeni aplikace do pocitace nebo otevieni
webové aplikace.

e Pokud jesté nemate v pocitaci MS Teams nainstalovan, doporucujeme ho stadhnout a
nainstalovat.
Stazeni je mozné pro Windows, MAC. Pro tablety a chytré telefon je mozné aplikace také
stahnout bud na Google store nebo Apple store.
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e Pokud presto chcete pouzivat webovou aplikace, po kliknuti na odkaz vypada stranka takto:

Chat v v & Komu: Zadejte jméno, e-mail, skupinu nebo znacku v

Posledn:

Novy chat

Napigte novou zpravu
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e Nadale se budeme vénovat pouze Windows aplikaci, nicméné funkce jsou stejné dostupné i
pro ostatni operacni systémy a webovou aplikaci.



Aplikace MS Teams
e Vpfipadé, Ze jiz mate nainstalovany MS Teams a Zak ho jiZ pouZziva s uc¢tem jiné skoly, je
potieba se odhlasit od stdvajiciho Ucétu a prihlasit se pod ucétem B-Art.
Odhldseni je mozné po kliknuti na ikonu nastaveni:

Q, Hledat

’
nastaveni

Informacni kanal v V7 & Pfipojit se k tymu nebo vytvofit novy Testovaci Zak

Zménit obrazek
Tady se zobrazujf zminky. © Online
odpovédi a jind ozniment. i

Vytvoit tym Pfipojit se k tymu pomoci .
kédu £33 Nastaven

PriblZit - (100%) +

lostupnost aktualizact

Stahnout mobilni aplikaci

7
kliknout na "odhlasit se"

e Vpfipadé, Ze jeSté nemate MS Teams nainstalovany, po kliknuti na ,stahnout aplikaci“ se
aplikace stahne a v zavislosti na nastaveni Vaseho pocitace se bud nainstaluje sama, nebo ji
budete muset nainstalovat, coZ probiha stejné jako instalace jakéhokoliv jiného programu

e Poinstalaci a spusténi MS Teams (nebo odhlaseni od jiného tc¢tu) se Vam objevi dvodni
okno:

i Microsoft Teams

Microsoft Teamsls -

Zadejte vas pracovni,
$kolni nebo Microsoft
ucet.

testovaci.zak@b-artskola.cz

Jesté nejste ve sluzbé Teams? Dalsi informace

Zaregistrujte se zdarma.



e Zde zadate prihlasovaci jméno Zaka a po kliknuti na prihlasit se, budete vyzvani k zadani
hesla. Zadavejte zde jiZ to nové, zménéné heslo:

B® Microsoft
testovaci.zak@b-artskola.cz
Zadat heslo

Heslo

Nepamatuji si svoje heslo

Pfihlasit se pomocf jiného Gétu

Prihlasit se

s _ Podminkypousiti Ochrana osobnich idsjd a soubory cookie - -

e Po zaddni hesla se Vam objevi okno s dotazem, zdali se md zachovat ptihlaseni ve vsech
aplikacich. Velmi doporucujeme odskrtnout policko ,Povolit organizaci spravovat moje
zafizeni” a kliknout na ,Ne, prihlasit se jen k této aplikaci.

Zachovat prihlaseni ve viech aplikacich

Systém Windows si zapamatuje vas Gcet a automaticky vas bude na tomto zafizeni
prihlasovat do aplikaci a na weby. Mozna bude nutné nechat organizaci spravovat na
zarizeni néktera nastaveni.

volit organizaci spravovat moje zarizeni

\odékrtnout

o kliknout zde

Ne, prihlasit se jen k této aplikaci



Prostredi MS Teams vypada viz. obrazek nize:

Q_ Hledat

Informaéni kanal v ¥

Pripojit se k tymu nebo vytvofit novy

Vytvofit tym

Tady se zobrazujf zminky,
odpovédi a jing oznament.
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karty aplikaci

/ odkaz na stazeni mobilni aplikace

—D

Hiedat tf

hastaveni

Pfipaojit se k tymu pomoci

V levé ¢asti jsou opét karty aplikaci MS Teams (bude vysvétleno nize).
V pravo nahofe mUZete najit nastaveni, Ize se opét zménit obrazek (to se projevi i

v nastaveni uctu)

V levé ¢asti dole, Ize kliknuti na ikonu stdhnout pfes QR kdd mobilni aplikaci

Karta AKTIVITA

Zde muZete najit vSechny aktivity tykajici se Zaka, napf. jestli byl pfidan to néjakého tymu,

jestli ma naplanovanou néjakou online hodinu, atd.

Q, Hiledat

B obecné -

& Odpovédét

Petr Borovidka jr. itery 13:08
]

Street dance - (tery
Probihs kazdy tyden, Gtery v 15:00

< Odpovédét

Termin spinéni 30. 7

Zobrazit zadani

Assignments titery 13:02
« Zménily se podrobnosti zadani.

Assignments 10:44
« Zménil se termin spinéni zadani.

& Odpovédét

Nipovida

V tomto kanélu moh

fe.. Zadani Znamky




Karta CHAT
Zde muZe 74k chatovat se svym ucitelem nebo ostatnimi Zaky i mimo hodinu

Q, Hledat
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Ativita

Chat v Y @ @0 Petr Borovicka jr. Chat Soubory Organizace 1 dalsf 4

Posledni

(;_] Petr Borovicka jr.
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Karta TYMY
Zde zak uvidi vsechny tymy, do kterych je zafazen. Tym bude obvykle pfedmét, ktery v nasi
skole navstévuje.
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. pojit se k tymu nebo vytvoiit novy
P

== Hlasovani - Petr B sr.

S

Hovory
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Po kliknuti na tym zak uvidi vsechny informace ke svému tymu/predmétu.

V levé ¢asti mlze vidét jednotlivé kandly tymu, coZz miZou byt tfeba jednotlivé hodiny
v ramci tydne, nebo komunikaéni kandly. Pfes nastaveni a pocet je pak na kazdém uciteli.

V horni ¢asti Ize nalézt karty daného kanalu, kde Ize pak najit uloZzené vyukové materialy,
zaddni, poznamky, atd.

Vzechny tymy

Assignments dterj 1301 Aktualizovino

Hlasovéni - Petr B sr.

Assignments (itery 1302
Ka na'ly t}'/m u « Zménily se podrobnosti zadAnk.
Assignments 10:44
@ @ Zménil se termin spinéni zadani.

& Odpovedét

Petr Borovidka jr.  10:50
Naplénovans schizka

Hodina klaviru
patek 30. ffjna 2020 v 1400

Karta ZADANI
Pokud Zak dostane od ucitele néjaké zadani, zobrazi se mu v této karté. Po kliknuti na
zadani, Ize zadani vyplnit a odevzdat

a

Abivita Zadsno

Kdyz si budete chtit zobrazit starf zadani, pfejdéte do jednotlivych tym( predméta.

Etuda
Hlasovan( - Petr B sr. = Termin: zitra 23:59

Dokonéeno

Kalendsf
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Karta KALENDAR
V kalendafti zak nalezne viechny planované hodiny, na které se mize pfipojit online. Pokud
se zak chce pfipojit, staci kliknout na hodinu v kalendati a pak na ,,Pfipojit se”.

Hiedat

) xalenast

] Dnes fijjen 2020

Karta HOVORY
V této karté se da vytvofit online hovor s ucitelem nebo s jinym Zakem

Hiedat

Rychla volba

4 Rychis volba

4
iL»

Pridejte si kontakty a zavolejte jim.

Karta SOUBORY
V této karté muze zak vidét své soubory, pokud néjaké do MS Teams nahral. Tuto kartu
zatim pro vyuku pouZivat nebudeme

Hiedat

Aktivni soubory mate porad po ruce.
Tady najdete. na Zem jste v posledni dobé pracovali.
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4. Online hodiny (hovory) v MS Teams
e Pokud se Zak chce pfipojit na online hodinu, mliZe najit pozvanku na hodinu v kanalu svého
tymu:

Hlasovini - Petr B sr.

Obecné

] Haodina idaviru

pétek 30, fjna 2020 1400

Hodina klaviru

Petr Borovika jr

e Po kliknuti na hodinu, se zobrazi nabidka viz. obrazek vyse a po klinuti na ,Pfipojit se” se
zobrazi Uvodni okno:

General

) Synaptics HD Audia

Daki madnosti plipojeni

Zde Ize zapnout mikrofon nebo kameru (lze je potom béhem hovoru kdykoliv vypnout).
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e Po kliknuti na ,,Pfipojit se” se zobrazi okno hovoru.
V horni ¢asti je nabidka ikon:
Zobrazeni ucastnikl — zobrazi v pravé ¢asti vsechny ucastniky
Chat — |ze chatovat s ostatnimi Géastniky/ucitelem
Zvednuti ruky — pokud je vypnuty mikrofon, Ize se pfihldsit o slovo
Nastaveni — zde je nastaveni hovoru
Kamera — zapina/vypina kameru
Mikrofon — zapina/vypina mikrofon. Ucitel ma moznost vypnout Zakovi mikrofon a blokovat
jeho zapnuti, pokud je potteba
Sdileni obrazovky — Ize sdilet obrazovku Zaka, uciteli

o Reference  Korespondence  Revize  Zobraseni  Wipovida

Hodina Kavin

Ceka se na pripojeni ostatnich...
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