MANUAL PRE ONLINE VYUCOVANIE A SKUSANIE NA FIF UK

Pre online vyuCovanie a sku$anie na FiF UK odporuame aplikaciu MS Teams. Podrobny pomocnik je
dostupny tu:

https://support.office.com/sk-sk/teams

Vysvetlivky:

Veduci timu = pedagdg = osoba, ktora vytvara schddzu (videohovor) a skupinu = tim v aplikacii MS
Teams; optimalne ide o vyu€ujuceho/ skusajuceho, ale touto rolou méze byt povereny aj iny, technicky
zdatny pracovnik (napr. PhD Student).

Student = osoba, ktora sa pripaja do timu za G¢elom byt na online vyu¢ovani alebo byt vyskugana
(klasicka skuska — Ustna alebo pisomna).

1 VSEOBECNE

11 Prvé prihlasenie do Teams

1. Prihlaste sa pouZivatelskym menom a heslom sluzieb Office 365 = v fubovolnom prehliadaci
(odporucéa sa Chrome, Edge) — https://outlook.com/uniba.sk.

2. Prihlasit sa univerzitnym menom a heslom.

3. Otvori sa Outlook, kliknit na mriezku vlavo hore:
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B Sent Items

4. 'V otvorenom menu vybrat ,Teams*, pripadne otvorit vSetky aplikacie a Teams najst podla abecedy,
ak sa nezobrazuje vo vybranych aplikaciach:


https://support.office.com/sk-sk/teams
https://outlook.com/uniba.sk
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5. Otvori sa obrazovka (je tu moznost stiahnut Teams na pracovnu plochu PC ako aplikaciu; vyhoda:
pri videohovore je vidno vSetky osoby, nielen tu, ktora prave rozprava):

Microsoft Teams 4 -
< Vsetky timy E V

= .
@

FiF.KKIV/A-bolS-016/15 (Or...

00-
00
Vieobecné
0-0
O-O-
00
o+
04

ot




CO JE POTREBNE UROBIT PRI ONLINE VYUCOVANI A USTNOM SKUSANI

Online vyucovanie a ustne skuSanie predpoklada zaloZenie timu pre kurz/ skusku, pridanie vSetkych
¢lenov do timu, ktori sa na nej maju zuCastnit a zahajenie schddze (videohovoru).

21 Zalozenie nového timu (pre online vyu€ovanie, Ustne skusanie, zavere¢né prezentacie
a pod.) a pridanie ¢lenov

Tim zaklada veduci timu (pedagég) a pridava donho &lenov (Studentov kurzu).
1. Vyberte polozky Teams (Timy) > Join or create a team (Pripojit sa k timu alebo ho vytvorit). Potom

zadajte nazov timu a v pripade potreby aj kratky popis. Vyberte polozku Create (Vytvorit).
2. Po dokonceni pridavania ¢lenov vyberte polozku Add (Pridat) a potom polozku Close (Zatvorit).
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Teams Y & &" Join or create team
v Your teams
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FiF Studijni poradcovia test

FiF Vedenie LAV Kolégium dekana FiF UK
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* Clenov pridavate pri vytvoreni timu, ale aj kedykolvek inokedy (mdzete ich z timu aj odobrat) - Vyberte
polozku More options... (DalSie moznosti...) vedla nazvu timu. Vyberom polozky Manage team (Spravovat
tim) najdete pre svoj tim na jednom mieste moznosti Members (Clenovia), kde méZete ¢lenov pridavat
a odoberat:
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2.2  Schodza v Teams (online hodina, ustne skusanie, prezentovanie...) — planuje pedagég

Schddze v aplikécii Teams zahfiiaju zvuk, video a zdielanie obrazovky. Schédzu zacina pedagdg, ktory
tim vytvoril. Pred zacatim schddze (hodiny/ skisky) naplanuje schédzu na ur€eny &as, aby sa mohli
pripojit’ Studenti. Sluzi na to kalendéar v lavej liste aplikacie.

2.21 Naplanovanie schodze

1. Prejdite na poloZzku kalendar == na lavej strane aplikacie a vyberte polozku Nova schédza v
pravom hornom rohu.

Vlyberte ¢asovy rozsah v kalendari. Automaticky sa otvori formular pléanovania.

Pomenuijte schddzu.

VloZte mena ucastnikov (Studentov) — Add required attendees.

Ulozte.

kR ownd



New meeting Details Scheduling Assistant

Time zone: (UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague

& li\clc title
o Add required attendees + Optional
Mar 31, 2020 A4:30PM Mar 31, 2020 5:00PM ~ 30m @ All day
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Type details for this new meeting

* POZVANIE LUDI MIMO ORGANIZACIE

Teams vam umozni pozvat aj fudi mimo vaSej organizacie vratane tych, ktori nemaju licenciu na aplikacie
Teams. Budete potrebovat uplni e-mailovu adresu (tymto spdsobom mdZete realizovat napriklad
prednasku hostujuceho externého experta).

2.2.2 Pripojenie sa ku schodzi - pripajaju sa: pedagog a Studenti

1. Vyberte polozku Kalendar na favej strane aplikacie a zobrazte svoje schddze. Vyhladajte
pozadovanu schddzu (kurz, vyucbu) a potom vyberte poloZku Pripojit' sa (join).



Marketing meeting m 1
Microsoft Teams Meeting Gra

2. Nastavte zvuk na pocitaci.

3. Ak sa schédza (vyucba) uz zacCala a chcete sa pripojit, zobrazi sa v zozname poslednych konverzacii
timu. Viyberte schddzu v zozname konverzacii a potom vyberte polozku Pripojit sa (Join) v hornej Casti
konverzécie:

Marketing meeting & CE::. “

Conversation Files Meeting Notes Whiteboard

* Pedagdg mdZe videohovor zacat aj priamo v time - Vyberte ikonu 3y dolnej liste, ktorou zacnete
videohovor so zucastnenymi. Ak schédza uz prebieha a vy ako pedagdg chcete pozvat [udi, aby sa k
vam pripojili, zacnite zadavat meno osoby, ktort chcete pozvat, do pola v ¢asti ludia“v pravom hornom
rohu.

2.2.3 Zdielanie obsahu pocas schddze (pre pedagoégov aj Studentov)

Sluzi napr. na zdielanie obrazovky alebo prezentacie, resp. na zdiefanie textového/obrazového materialu
potrebného v ramci konkrétnej online hodiny a/alebo skusky.

Vyberom ikony zdielania obrazovky =y dolnej liste timu zobrazite obsah svojej obrazovky ostatnym
ucastnikom schodze. Potom vyberte, ¢i chcete prezentovat cell pracovnu plochu, okno, powerpointovy
subor alebo tabulu. V Casti PowerPoint vyberte poZadovany subor. Ak chcete vyhladat iny subor,
vyberte polozku Prehladavat'.




AKO POSTUPOVAT PRI USTNOM SKUSANI

2.1 Skuska

Ako pedagdg = veduci timu vytvorit tim a vioZit ¢lenov (skusanych Studentov).
Naplénovat pre kazdého Studenta konkrétny ¢as v kalendari.

Informovat Studentov o termine skusky.

V uréenom Case zacat schédzu (cez ,join“ v kalendari).

Student si pri ,prichode” do timu vylosuje otézku cez nahodny generator &isel — zdielanim

obrazovky = (Nezabudnite nastavit rozsah €isel, napr. 1-10). Nahodné generatory su k dispozicii
online viaceré, tu je jeden z nich:

gD~

https://www.itnetwork.cz/javascript-online-generator-nahodnych-random-cisel-se-zvolitelnym-rozsahem

6. Podla vylosovaného Cisla skusat.

*KaZzdy Student sa po vyskusani odpoji; je vSak mozné skuSat aj viacerych naraz

CO JE POTREBNE UROBIT A AKO POSTUPOVAT PRI PISOMNOM SKUSANI

- vhodné pre:

a) pisomné skusanie bez potreby dozoru,
b) pisomné skusanie s potrebou dozoru.

Pisomné skuSanie cez MS Teams predpoklada zaloZenie timu ako v bode 1, av$ak je potrebné vybrat
typ timu, ktory sa vola Class (trieda). Do timu je potrebné pridat vSetkych €lenov timu (Studentov), ktori
sa na skusani maju zucastnit. Nasledne je potrebné vytvorit assignment (Ulohu), ktord moze mat podobu
zadania alebo testu.

Select a team type

= @D 1

Professional Learning Staff Other

Community (PLC) School administration and Clubs, study groups, after school
development activities

Educator working group

Cancel

41 Vytvorenie ulohy (zadania)

Po vytvoreni timu (typ: Class/Trieda) sa na hornej liSte objavia moznosti, medzi ktorymi je aj zalozka
Assignments (Ulohy).


https://www.itnetwork.cz/javascript-online-generator-nahodnych-random-cisel-se-zvolitelnym-rozsahem
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1. Vyberte polozku Assignments (Ulohy) > Get started (Zagnite). Potom kliknite na modré dialégové
okno Create (Vytvorit). MdZete si vybrat, & cheete vytvorit Assignment/Ulohu alebo Test/Quiz. Vyberte
assignment/ulohu.
2. Otvori sa dialégové okno s New assignment (Nova Uloha), do ktorého zadate: nazov ulohy (Title
— na obrazku nizSie v modrom ramceku) a instrukcie pre Studentov (Instructions).
3. Kliknutim na modra ikonu spinky Add resources (pridat zdroje — na obrazku nizSie v ¢ervenom

ram¢eku) mozete do danej Ulohy vloZit stbor zo svojho pocitada. To znamena, Zze zadanie/ skusku
mdzete pripravit napr. v subore word alebo excel, do ktorého vlozite ulohy, obrazky, doplfiovacky textu
alebo len inStrukcie k napisaniu eseje, a Student bude mat moznost tento subor poCas pisomnej skusky
stiahnut, doplinit a naspat ho nahrat do aplikacie MS Teams.

4, Dalou polozkou, ktori moZzete nastavit, je poget bodov, ktory Studenti za danti Glohu ziskaj.
Vyplnite koldnku Points (Body — na obrazku nizSie zelena elipsa). Ak napr. dana skuska predstavuje 40
% z celkového hodnotenia, zadate 40.

e e _ - .
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- New assignment Discard Save

Proseminar k Gvodu do... - Title

d

General

Proseminar k ivodu do $tudia 2 All students Lo

Date due Time due

Thu, Apr 2, 2020 (& 11:59 PM

5. Dalej nastavite termin odovzdania tlohy. Date due a Time due je datum a &as, kedy je potrebné
ulohu odovzdat.
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Assign to

Proseminar k Uvodu do Studia All students

Date due Time due

Thu, Apr 2, 2020 = 11:59 PM

5.1 Ak chcete, aby Studenti robili skisku naraz v tom istom Case a mali na to napr. 30 minut,
musite tieto parametre nastavit. KedZe chceme, aby skusku robili v3etci v ten isty ¢as, potrebujeme
nastavit, kedy sa skuSka Studentom zobrazi a budu ju moct zacat vypracovavat a kedy sa ukondi.
Potrebujeme to nastavit cez tlaCidlo Edit (vid obrézok vysSie). Dialdgové okno nam umozni naplanovat
ulohu: def a ¢as zobrazenia ulohy (post date & time — Cerveny raméek na obrazku nizSie) v aplikacii MS
Teams (v naSom pripade to bude 20. 4. 2020 o 9:30AM) a def a ¢as, kedy musi byt uloha odovzdana -
Due date a Due time (v naSom pripade to bude 20. 4. 2020 o 10:00 AM, modry ram¢ek na obrazku nizsie).
Studenti teda musia Ulohu vypracovat v dany defi a do pol hodiny. Vyplnenim poli¢ka Close date & Close
time (v zelenom ramceku) zamedzite, aby mohli Studenti odovzdavat prace aj po stanovenom termine.
V naSom pripade by sme vyplnili to isté ako pri Due date/time (20. 4. 2020, 10:00AM)

52 Ak chcete Studentom umoZznit odovzdanie Ulohy v priebehu niekolkych dni, nastavime
parametre odliSne. Cez rovnaké tlacidlo Edit nastavime Post date napr. na 20. 5. 2020 so zaciatkom od
8:00AM a Due date bude datum, do ktorého je potrebné ulohu odovzdat, napr. 25. 5. 2020 a Cas
ukon&enia skisky Due time 10:00 AM. Studenti teda mézu odovzdavat Ulohu kedykolvek v priebehu 20.
—25. 5. 2020. Vyplnenim poli¢ka Close date & Close time zamedzite to, aby mohli Studenti odovzdavat
prace aj po stanovenom termine. Naopak ak im chcete umoznit odovzdavat prace aj po stanovenom
termine (a uplatiovat napr. len penalizaciu), tak uvedte neskorsi termin.



Edit assignment timeline X

Schedule to assign in the future

Mon, Apr 20, 2020 9:30 AM ©
Due date
Due date Due time

Mon, Apr 20, 2020 10:00 AM ©

Close date

Close date Close time

Mon, Apr 20, 2020 10:00 AM ®

Assignment will post on Monday, April 20 at 9:30 AM and is due on Monday, April 20 at 10:00

AM. Late turn-ins not allowed.

6. Takto nastavenu ulohu mézete ulozit tlacidlom Save v hornom pravom rohu a v tom pripade ju
najdete v prieCinku Drafts a mozZete sa k nej eSte vratit a modifikovat' ju. Alebo ju uz mozete zverejnit
pomocou tladidla Assign. V tomto pripade sa vam termin Ulohy automaticky zobrazi v MS Teams
kalendari a pozvanka vypracovat tito Ulohu (zuCastnit sa pisomnej skusky) pride emailom vSetkym
¢lenom timu (triedy).
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ﬂ New assignment Discard Save

Metodoldgia socialnyc... -

General

Metodolégia socidlnych vied All students
Date due Time due
Thu, Apr 2, 2020 11:59 PM
. Edit
7. Takto vytvorenu ulohu mdzete zadat pocas trvania videokonferencie v ramci MS Teams, o vam

umozni aspon Ciasto€ne kontrolovat Studentov pri vypracovavani zadania/pisomnej skusky. Alebo
mbZete ulohu zadat bez videokonferencie ako ,ulohu na doma“ a Studenti ju len vypracuju v ramci
aplikacie MS Teams bez toho, aby ste ich pri tom kontrolovali.



4.2  Vytvorenie testu

1. Vyberte polozku Assignments (Ulohy). Potom kliknite na modré dialégové okno Create (Vytvorit).
Mbzete si vybrat &i cheete vytvorit Assignment/Ulohu alebo Test/Quiz. Vyberte Test/Quiz.
2. Aplikacia MS Teams vés automaticky presmeruje do MS Forms, ktoré sa na tento ucel vyuzivaju.

Viyberte si Vytvorit novy formular (New Form). Budete sa musiet prihlasit cez to isté heslo ako pouZivate
pri AlSe.

Forms X
Add the quizzes you create in Microsoft Forms to your
assignment.

Search Q

Choose a Form: + New Form

Zaverecny test
Today

Cancel

3. Otvorite si novy test, ktory pomenujete a méZete aj pridat popis €i instrukcie k jeho vypracovaniu.
Cez zelenu ikonu ,Pridat nové* vkladate do testu otazky.

Zéverecny test MSV - Ulozené 7 vVilagi Aneta

S Ukazka £ Motiv Zdielat

Tento test obsahuje 20 otazok a na jeho vypracovanie mate 20 mindt

=




4, Aplikacia vam ponuka Ci chcete vloZit otazku, ktord umozniuje Studentom vybrat si z moznosti pri
odpovedi (,vyber) alebo chcete, aby odpovedali formou vpisovania vlastnych odpovedi (,text). Pri vofbe
testu s vyberom z viacerych moznych odpovedi sa nasledne zobrazi okno, do ktorého je potrebné vpisat
znenie otazky a moznosti odpovedi. Pri kazdej odpovedi sa vam ponuka moznost oznacit ju za spravnu
(na obrazku nizSie oznagené Cervenou), ¢o je doleZité z hladiska automatického vyhodnocovania testu.
Taktiez je potrebné udelit body, ktoré sa Studentovi pripiSu do hodnotenia testu pri spravnej odpovedi
(oznaCené modrou).

Zavereny test MSV - Ulozené

b W

1. Je Slovenska republika élenskym $tatom EU?

ano Til] .,_1@

nie

- Pridat moznost

Eody'@ (@) Viac odpoved (@) Povinne
—I— Pridat nové

S Ukazka Motiv Zdielat

Otazky Odpovede

d. Tymto spésobom je mozné vytvorit kompletny test. Je vSak dolezité nastavit parametre, ako je
obdobie, kedy bude test pristupny, ¢i moznost zamieSat otazky. To vSetko sa nastavuje v pravom hornom
rohu — ,DalSie nastavenia formulara“ (vyznagené modrou na obrazku nizsie).

?

Zaverecny test MSV - Ulozené Vilagi Aneta VA

8 Ukazka &) Motiv Zdielat @
s 1cn vysIeaKy a spravne oapoveae
zob amiite po odoslani kvizu
Otazky Odpovec
2. Uvedte typoldgiu euroskepticizmu podfa rta a Szerbiaka (2002). Osoby, ktoré mdzu tento formular vyplnit

(_)Odpovedat’ méze kazdy s prepojenim

Zadaite svoju odpoved (‘tJOdpnvedal mézu len ludia v mojej organizacii
|v|Zaznamenat' meno

Spravne odpovede: r

P P v|Jedna odpoved na osobu

|- Pridat odpoved’

Moznosti reakcii
Iha od d
Body: 3 @ Bindlodpeve @ [w]Prijat odpovede

|_‘Dalum zacatia
Pridat nové
+ [ ‘Dalum ukonéenia

[ Nahodné poradie otazok

[ Jprispésobit sprévu s padakovanim

Oznimenie

6. Po dokonCeni nastavenia testu ho mézeme cez ikonu ,Zdielat* distribuovat réznym spésobom.
Ak ho chceme pouzit v ramci aplikacie MS Teams, tak po jeho vytvoreni je potrebné opat ist na
Assignments (Ulohy) a cez Create vybrat polozku Quiz (Test). Ponikne vam to moznost vybrat si z uz



existujucich Forms a kliknutim na vybrany formular sa test automaticky pridd do aplikacie ako
assignment/tloha a mozete ho nastavit rovnakym spésobom ako ulohu v odseku 5.1 & 5.2.



