MS Teams - zabezpecena online schilizka

Tento postup vam pomtuze vytvorit hodinu v MS Teams tak, abyste piedesli ucasti nezvanych
hostti a trollingu, kdy se vam do mistnosti pripoji nepozvany student bez vaseho védomi a zac¢ne
sdilet nevhodny obsah. Pti sdileni linku na schlizku prosim vysvétlete studentiim, Ze se do MS
Teams musi prihlasit pomoci jejich osobniho ¢isla ve tvaru cislo osoby@cuni.cz a nasledné
pomoci prihlaSovacich ddaji do CAS. (V ptipadé fakultnich Gc¢ti lze vyuzit i tuto variantu.
V navodu dale pouzivan ucet cuni).

Pri planovani zabezpecené schiizky v MS Teams postupujte nasledovné:

1. Kliknete na polozku Calendar / Kalendar (Cervend barva) a nasledné na tlacitko New
Meeting / Nova schiizka (modra barva). Vypliite nazev, datum, ¢as konani a pridejte
alespont jednoho ucastnika, napi. sekretafku/tajemnici (zluta barva). Pokud se jedna
o pravidelnou hodinu, zvolte jednu z mozZnosti v rozbalovaci nabidce (zelena barva).
Nasledné kliknete na tlacitko Save / Ulozit.
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2. Vytvorenou schlizku naleznete ve vasem MS Teams kalendari. KdyZ znovu kliknete na
ikonu Calendar / Kalendai a na svoji vytvoirenou schiizku, otevie se vam moznost dale
upravovat schizku. Kliknete na ikonu tri tecky (Cervenad barva) avyberete moznost
Meeting options / MoZnosti schlizky (zelena barva). Budete presmérovani na webovou
stranku s rozsirenymi moznostmi.
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o % Tatiana Duricova + Optiona Q Tatiana Duricova

Assignments Unknown

V prvni moznosti Who can bypass the lobby / Kdo miiZe obejit predsdli? zvolte People in
my oranization / Lidé v nasi organizaci. Do Vasi schiizky se bez Vaseho povoleni
dostanou pouze studenti piihlaseni prostrednictvim Uc¢tu cuni ve tvaru
Cislo osoby@cuni.cz a dale pomoci pristupovych udajt do CASu.

Moznost Always let caller bypass the lobby / Vzdy povolit volajicim preskocit predsadli
ponechte v nastaveni Ne.

V moznosti Who can present / Kdo miiZe prezentovat? zvolte Only me / Jenom ja. Pri
tomto nastaveni muzete sdilet obrazovku pouze vy. V pripad€, Ze maji obrazovku sdilet
také studenti, jako organizator schlizky mizZete prava pridélit /odebrat, a to i dodatecné
vSem ucastnikim v pribéhu schlizky kliknutim pravym tlacitkem mysSi na daného
ucastnika. Pro uloZeni nastavenych zmén kliknéte na tlacitko Save / UloZit.
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Always let callers bypass the lobby No @
Announce when callers join or leave Yes D
‘Who can present? People in my organization W
Allow attendees to unmute Yes ()
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3. Nyni mate pripravenou mistnost na online vyuku a studenti se do ni mohou prihlasovat
pomoci odkazu, ktery si zkopirujete po otevieni detailu schiizky v kalendari kliknutim
pravym tlac¢itkem mysi na text (Cervena barva) a moznosti copy link / kopirovat odkaz.
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4. Student se po kliknuti na odkaz dostane do tzv. Lobby / Predsali. PrihlaSeni studenti se Vam

zobrazi po kliknuti na ikonu lidi Show participants / Zobrazit icastniky (Cervena barva).
V pripadé, Ze se nékdo pripoji bez prihlaseni pomoci c¢tu cuni ve tvaru osobni ¢islo@cuni.cz
a hesla CAS, dostanete upozornéni prostrednictvim ikony ucastnikii (oranzova barva).
V panelu ucastnikl nasledné uvidite osobu, které muzete povolit nebo odmitnout vstup na
prednasku (modra barva).
Spravné prihlasené studenty v desktopové nebo mobilni aplikaci nemusite potvrzovat. Stane
se tak automaticky, a sice na zakladé jejich prihlaseni pomoci UCtu cuni ve tvaru
osobni ¢islo@cuni.cz a hesla CAS. Takto muzZete piedejit nezadoucim projeviim ze strany
ucastnikd, tj. pokud by chtél nékdo ze studentd pribéh hodiny narusit, bude lehce
identifikovan na zakladé svého jména a osobniho ¢isla.
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