Instalacni prirucka
Microsoft Teams

IT ZS Otvovice



Tato instalaéni piirucka je vytvorena pro potieby ZS Otvovice. Pfirucka je zaméfena na
jednu souéast cloudového feseni MS Office 365 a to konkrétné verze Al, kterou ma ZS
Otvovice pro studenty a ucitele k dispozici. MS Office 365 Al je primarné cloudové feSeni
s tenkym klientem, tedy veskeré soucasti jsou dostupné pies webovy prohlizec. Tato instala¢ni
ptirucka se vsak zabyva instalaci MS Teams ,tlustého* klienta, coz je jedind vyjimka u MS
Office 365 A1, kdy se soucast muze instalovat do PC. Pokud by potieba instalace nebyla, sta¢i
se prihlasit podporovanym prohlizeCem na strance ,,https://www.office.com*.

Je tedy Cisté na vas, zda se rozhodnete si MS Teams nainstalovat do svého PC nebo
zda budete vyuZivat online cloudovou verzi. Provoz MS Teams ma systémové poZzadavky,
seznamime se s nimi niZe.



Systémové pozadavky

Procesor:
Minimalné 1.1 GHz dvou-jadrovy x86 CPU, nebo rychlejsi
Operacni pamét’™:
Minimalné 4 GB.
Diskovy prostor:
3 GB avice
Rozliseni displeje:
Miniméln¢ 1024 x 768
Graficka karta:
Graficka karta podporujici DirectX 9, nebo novéjsi s WDDM 2.0 nebo nové;jsi.
Operacni systém:
Windows 8.1 nebo novéjsi
NET verze:
.NET 4.5 CLR nebo novéjsi
Kamera:
Miniméln¢ USB 2.0
Dalsi zatizeni:

Kamera, mikrofon, reproduktory



Stazeni

Na internetové strance https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-teams/download-app
je potieba stahnout verzi pro praci nebo skoly.

Stahnéte si Microsoft Teams pro pocitace s Windows

Teams pro domaci pouziti Teams pro praci nebo skolu

Windows 10

Stahnout pro
Windows 11

Po staZeni instalacniho souboru ,,Teams windows_x64.exe* je potieba spustit instalaci a
nainstalovat.

Instalace

Instalace probéhne automaticky, bez jakékoli interakce s uzivatelem, neni tedy tfeba jakékoli
ukony.


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

Prvni spusténi a nastaveni

Po instalaci se aplikace MS Teams automaticky spusti a uvita nas s tlacitkem ,,Za¢iname*,
zacneme s prvotni konfiguraci.

B® Microsoft

Vitejte v Microsoft Teams!

Spolupracujte s kolegy nebo se koordinujte se svymi skupinami v socialnich sitich v jedné
aplikaci.

Ziskat Microsoft Teams pro moji malou firmu

Zde se vyplni piihlasovaci jméno uvedené na dodanych materialech ,,Login name*.



& Prihlasit se k Microsoft Teams X

" Microsoft
Prihlasit se

E-mail, telefon nebo Skype

Nemate Zadny ucet? Vytvorte si ho!

Prohlaseni o zasadach ochrany osobnich udaji = ©2021 Microsoft



Zde je tieba vyplnit dodané heslo k uzivatelskému uctu.

B® Microsoft

lanada@zsotvovice.cz
Zadat heslo

‘Heslo

Prihldsit se pomoci jiného Gétu




Zde aplikace MS Teams upozoriiuje, Ze je potieba vyplnit dalsi idaje, které vSak nejsou pro
plnohodnotny chod tfeba. Zvysuji v§ak bezpecnost (zabezpeceni uzivatelského uctu).
Pokracujeme stisknutim tlacitka ,,Dalsi*.

B® Microsoft

lanada@zsotvovice.cz

Musi se zadat dalsi informace

Aby vade organizace mohla udrZovat vas ucet v
bezpedi, potrebuje vice informaci.

Pouzit jiny Gcet

Podminky pouZiti  Ochrana osobnich Gdajd a soubory cookie



V dal§im dialogu MS Teams poZaduje ovéfeni identity pomoci telefonu, ale neni tfeba
vypliovat, na pravé stran¢ staci posunout posuvnikem dolu.

Zakladni skola Otvovice

Udrzovat ucet v bezpeci

Vase organizace vyZaduje, abyste nastavili nasledujici zpisoby, jak prokazat svou totoZnost.

Telefon

Svou identitu mizZete prokazat tim, Ze si nechate zavolat nebo poslat textovou zpravu na
telefon.

Které telefonni Cislo byste chtéli pouzit?

United States (+1) Vv Zadejte telefonni islo.

@ Poslat kéd textovou zpravou

O Zavolat mi

MdaZou se Gétovat sazby za zpravy a data. KdyZ zvolite Dal3i, znamena to, Ze souhlasite s
Podminkami sluzby a Prohla3enim o ochrané osobnich tdajd a souborech cookie.



Zde je moznost pouzit 1 jiné metody ovéfeni ,,chci nastavit jinou metodu®, ale opravdu neni
titeba a v mnoha ptipadech u déti zplisobi vice problémt nez ptinosu (respektive by dité
muselo mit telefon u sebe skoro pokazdé, kdy by se ptihlasovalo ke skolnimu uétu).
Potvrdime ,,Pfeskocit nastaveni v pravém dolnim rohu.

Zakladni skola Otvovice 2

Vase organizace vyZaduje, abyste nastavili nasledujici zpisoby, jak prokazat svou totoZnost.

Telefon

Svou identitu miZete prokazat tim, Ze si nechate zavolat nebo poslat textovou zpravu na
telefon.

Které telefonni &islo byste chtéli pouzit?

United States (+1) v Zadejte telefonni cislo.

@ Poslat kod textovou zpravou

O Zavolat mi

MdiZou se Gétovat sazby za zpravy a data. KdyZ zvolite Daldi, znamen3 to, Ze souhlasite s
Podminkami sluZby a Prohlasenim o ochrané osobnich (idajd a souborech cookie.

Chci nastavit jinou metodu Preskodit nastaveni




Dalsi dialog budeme muset trochu opravit, viz. nize. POZOR!!! ,,Od$krtneme* policko
,Povolit organizaci spravovat moje zatizeni®, tato volba neni Zadouci!!!
V levém dolnim rohu potvrdime volbu ,,Ne, pFrihlasit se jen k této aplikz)t(ci“.

Zachovat prihlaseni ve vsech aplikacich

Windows si bude pamatovat vas tcet a automaticky vas prihlasi k aplikacim a webim na
tomto zafizeni. Tim se sniZi pocet Zadosti o prihlaseni.

Povolit organizaci spravovat moje zarizeni

Ne, prihlasit se jen k této aplikaci

Zde vidime odskrtnuté policko, v levém dolnim rohu klikdme na: Ne, pfihlasit se jen k této

aplikaci.

Zachovat prihlaseni ve vsech aplikacich

Windows si bude pamatovat vas Gcet a automaticky vas piihlasi k aplikacim a webdm na
tomto zafizeni. Tim se sniZi pocet Zadosti o prihlaseni.

D Povolit organizaci spravovat moje zarizeni

Ne, prihlasit se jen k této aplikaci



A je hotovo, jsme piihlaSeni! Nad aplikaci je dialogové okno s tipy, je mozné si je projit
pomoci volby ,,Dalsi informace*, zavieni tohoto dialogu provedeme tla¢itkem ,,Rozumim®.

Chaty se oteviraji

V seznamu chatd kliknéte v chatu na Chat v novém okné, aby se chat oteviel v
samostatném okné. MlzZete také poklikat na profilovy obrazek.

Dalsi informace




Provozni prirucka MS Teams

IT ZS Otvovice



Veskeré materialy jsou vlastnictvim ZS Otvovice a bez jejiho souhlasu neni dovoleno
tyto materialy $ifit, kopirovat a upravovat. Nakladani s materialy se fidi autorskym zdkonem.

Veskeré nakladani s SW a HW prostiedky ZS Otvovice, ktery jsou zakovi poskytnuty,
je povoleno jen pro studijni tcely a distancni vyuku. PiihlaSovaci idaje kazdého uzivatele (zaka
i ucitele) jsou ptisn¢ duveérné! Chraiite své piistupové udaje, kazdy uzivatel je zodpovédny za
svlj ucet. Za pripadné zneuziti nese kazdy zodpoveédnost.

Tato provozni piirucka navazuje na Instalacni piirucku pro Zakladni Skolu Otvovice.



Ziakladni piehled rozlozeni MS Teams

Q, Hledat

2 3
Tymy 3 & Piipojit se k tymu nebo vytvofit novy

tieti tifda

Vase tymy

Aplikace

Pti ptihlaSeni k MS Teams se zobrazi zakladni rozhrani S funkénimi celky, které jsou na
obrazku ocislovany od 1 do 4.

Cislo 1

V tomto poli 1ze vyhledavat zpravy, soubory a dalsi obsah, ktery pochazi z MS Teams.

Cislo 2

Nastaveni - je klicové pro dobry chod aplikace MS Teams. Pokud ,.klikneme* na symbol

s .o rozbali se nam nabidka - symbol ozubeného kola (symbol obecné¢ znamena

NASTAVENTI).

Krom nastaveni je zde polozka ,,Pfiblizit, ktera umoznuje zvétSeni, ¢1 zmensSeni dle potfeby.
b 2



Polozka Klavesové zkratky otevie okno s pfehledem klavesovych zkratek, které usnadni praci
a orientaci v aplikaci MS Teams.

Polozka Informace obsahuje podnabidku s informacemi k MS Teams.
Polozka Zajistit dostupnou aktualizaci zkontroluje aktualizace, poptipad¢ je nainstaluje.

Polozka Stdhnout mobilni aplikaci vygeneruje email na vas Skolni ucet s odkazy ke stazeni
mobilni aplikace.

@ - o x

€€§ Nastaveni
PribliZit — (100%) -+

Klavesové zkratky
Informace >
Zjistit dostupnost aktualizaci

Stahnout mobiini aplikaci

vvvvvv

muze overit funkEnost aplikace, ale 1ze nastavit i ostatni parametry MS Teams.

Pro ucely této piirucky je dilezita jen polozka ,,Zatizeni®, viz obrazek nize.



Nastaveni b ¢

£33 Obecné Zvukové zafizeni

B3 Ucty Mikrofon a reproduktory pfipojené k pocitaci v

() Ochrana osobnich adaji

Reproduktor

Q Oznameni

0 zai Reproduktory (Realtek High Definition Audio) v
arizeni

() Opravnéni aplikace Mikrofon

Titulky a prepisy Mikrofon (Realtek High Definition Audio)

[3 Soubory

 Hovory Automaticky upravit citlivost mikrofonu ‘)

(2) Uskutecnit zkusebni hovor

Potlageni sumu (7) ()

Sekundarni vyzvanéni

Kamera

V polozce ,,Zarizeni* je obecné nastaveni audiovizudlnich periferii pocitace (reproduktory,
sluchatka, videokamera, mikrofon). Pfi instalacnim procesu se vSe nastavilo automaticky, ale
neni vylouceno, Ze vSe je nastaveno dle pozadavkl uzivatele (bé¢hem instala¢niho procesu mohl
k pocitaci byt pfipojen bluetooth reproduktor a pak se zménilo nastaveni MS Teams).

Pro ovéfeni ze je vSe nastaveno Spravné je cca uprostied tlacitko ,,Uskute¢nit zkuSebni hovor.
Po kliknuti se automaticky pfes internet zavola na takovy ,,zdznamnik*, kde namluvite vzkaz a
on vam ho piehraje. Tim je ovéteno, Ze mikrofon a sluchétka jsou funkéni. Dalsi soucasti pro
pohodIné video konference je kamera. Aplikace MS Teams umi automaticky detekovat a
nastavit kameru, nastaveni kamery je mozné ovéfit pod polozkou Zatizeni, Gpln¢ dole, kde je
k dispozici nahled z vasi kamery.

Pokud by néco nefungovalo, skrze testovaci hovor je tfeba Vv poloZce ,,zafizeni* zménit vstup
¢i vystup (reproduktory ¢i mikrofon), popfipadé v pocitaci zrusit ztlumeni/vypnuti
mikrofonu/reproduktora.



Cislo 3

Uzivatelsky ucet - zde je mozné nastavit/spravovat sviyj ucet, véetné ptiznaku pro MS Teams.
Ptiznak pro MS Teams je hned pod emailovou adresou, standartné je ve stavu online (zelena
barva).

Ptiznak se méni dle nastaveni uzivatele nebo dle pravé probihajici akce, naptiklad pokud
uzivatel ma hovor, tak piiznak zCervend a piSe “Ma hovor*.

Cislo 4
Zde jsou umistény polozky:

Zvonedéek — Aktivita:

- Zde je historie hovort, chatii a dalSich aktivit v rdimci MS Teams.
Bublina — Chat:
- Zde jsou ulozeny chaty aktivni i historickeé.
Tti panécci — tymy:
- Zde je uvedeno v jakych tymech je uzivatel zatazen, u zaku je uvedeno v jaké tiide
se zak nachazi.
Zadani - /Tato polozka je jen pro ucitele/

Kalendar- Kalendaf:

- Zde jsou vidét naplanované schizky od uciteld v aplikaci MS Teams.
Telefonni sluchéatko- Hovory

- Zde je historie hovoril a da se volat konkrétnimu uzivateli a kontaktim.

Ostatni polozky jsou pro zéky nepodstatné.

Zaci si v kalendafi najdou piislusnou schiizku/vyudovaci hodinu a piipoji se. (tlagitko ptipojit
se)
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Pti pfipojeni ke schiizce je mozné pied zapocetim samotné schlizky upravit moznosti zvuku a
videa.

Déti maji vzdy zapnutou kameru, vypnuty mikrofon (ktery zapinaji az ve chvili kdy mluvi), tak
aby nerusily ostatni spoluzéky a vyucujiciho.

Zvolte moznosti videa a zvuku.

Mikrofon a reproduktory piipojené k pocitac
[N

Mate vypnutou kameru.

Zéci se hlasi, viz piktogram na obrazku niZe (jedna se obrazek zcela vpravo zdvizena ruka).




Pravidla:

1) Zaci se hlasi jako ve $kole ikonkou zvednuté ruky, po vyvolani daji ruku dolt.
2) Pokud zak nemluvi, vypne si mikrofon ikonkou v aplikaci MS Teams.
3) Zaci maji vzdy na zac¢atku hodiny zapnuté kamery.



