Praca s programom Microsoft Teams - videokonferencia/prednaska

Rychle odkazy na konkrétne navody:

Postup pre organizatorov video hovoru — s inStalaciou programu

Postup pre organizatorov video hovoru — bez inStalacie programu

Postup zorganizovania video hovoru

Doplnkové funkcie pre organizatora video hovoru

Postup pre ucastnikov video hovoru

Pre zorganizovanie alebo u¢ast’ na video hovore je potrebné splnit’ nasledovné poziadavky:

v’ bezplatna registracia a vytvorenie Microsoft konta (len organizator video hovoru)

v nainstalovany www prehliada¢ Chrome alebo Edge

v organizatori video hovoru pri stolovom pocitaci slichadla s mikrofénom a webova kamera
(notebook spravidla ma zabudované reproduktory, mikrofén aj web kameru, je potrebné to
vSak preverit)

v Uc&astnici video hovoru pri stolovom pocitaci slichadla s mikrofénom (notebook spravidla ma
zabudované reproduktory i mikrofén, je potrebné to vsak preverit)

Organizator schodze/prednasky/krizku ma dve moznosti akym spésobom vyuzije Microsoft
Teams na organizovanie svojej konferencie/ schoédze:

¢ moze program Teams nainstalovat’ do svojho pocitaca (postup A)
e alebo moéze vyuzit’ program Teams online bez instalacie (postup B)

A. ORGANIZATOR schodze/prednasky- INSTALACIA PROGRAMU

1. Organizator prednasky/ schédze si stiahne program Teams pre pocita¢ zo stranky (na
obrazku je pouzity webovy prehliada¢ Google Chrome)
https://www.microsoft.com/sk-sk/microsoft-365/microsoft-teams/download-app



https://www.microsoft.com/sk-sk/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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2. Po stiahnu

ti programu je potrebné kliknutim spustit’ instalaciu programu
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3. Ked nie ste zaregistrovany v programe Teams, kliknete na Learn more
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ORGANIZATOR schédze/prednasky- tvodna, jednorazova (bezplatna) registracia

1. Pre organizatora schédze je potrebna bezplatna registracia a vytvorenie Microsoft konta
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2. Zadanie Vasho e-mailu a vytvorenie Microsoft konta

Microsoft Teams :
Microsoft Teams
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3. Dalej je potrebné zadat heslo a pre overenie e-mailu zadat kéd, ktory ste obdrzali na uvedene;
e-mailovej adrese. Potom vyplfite potrebné udaje.
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ORGANIZATOR schodze/prednasky- prvé spustenie nainstalovaného programu Teams a
prihlasenie po vytvoreni Microsoft konta

1. Na stranke Microsoft kliknete na Spustit to teraz
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Microsoft Teams

Zostante v lepsom kontakte vd'aka pocitacovej aplikacii Teams

Prevziat aplikdciu pre systém Windows Namiesto toho pousit webovii aplikiciu
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2. Zadate svoj e-mail a prihlasite sa kliknutim na Sign in. Potom zadate svoje heslo do Microsoft
konta a prihlasite sa.

Zadajte heslo
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B. ORGANIZATOR schddze/prednasky- online spustenie programu Teams bez
jeho instalacie do pocitaca

Ak organizator nechce instalovat’ program do svojho poéita¢a, méze vyuzivat’
moznost’ online spustenia programu Microsoft Teams a to po kliknuti na stranku
https://lwww.microsoft.com/sk-sk/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software

1. Pre *online pouzZivanie programu Teams je rovnako ako pre instalovany program potrebna
uvodna, jednorazova (bezplatna) registracia a vytvorenie konta Microsoft a to kliknutim na
Zaregistrovat’ sa zadarmo (na stranke Microsoft)
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Postup jednorazovej bezplatnej registracie je rovnaky ako v bodoch 2. a 3. tohto navodu v Casti
A. ORGANIZATOR schédze/prednasky- Gvodna, jednorazova (bezplatna) registracia

2. Po jednorazovej registracii a vytvoreni Microsoft konta pre online spustenie programu sa
prihlasite kliknutim na Prihlasit sa (Sign in), zadanim svojho zaregistrovaného e-mailu
a hesla. Prihlasenie mdze vyZadovat zadanie overovacieho kodu, ktory ste v tejto chvili
obdrzali na svojej e-mailovej adrese alebo zadanom telefénnom &isle

*Upozornenie- Pre bezproblémové online fungovanie programu Microsoft Teams je
odporucané pouzivanie webového prehliadaca Google Chrome alebo Microsoft Edge- RS2
alebo novsi). Google Chrome mdzete stiahnut tu:
https://www.google.com/chrome/?brand=CHBD&qgclid=Cj0KCQjwit 8BRCoARIsAIX3Rj41g2Mu
sOnUDsoLdiPg3XLEAcaHFM1mS4940W7 fyT1EPHXHDwWCI9mM8aAugOEALwW wcB&gclsrc=a
w.ds
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C. ORGANIZATOR schédze/prednasky- Organizovanie schédze/prednasky
a pozvanie uéastnikov.

1. Po prihlaseni sa do programu Microsoft Teams &i uz online alebo inStalovaného v pocitadi,
mozete kliknutim vlavo na Schédze bud

a.) V pripade, ze chcete kliknite na Zahajit schédzu.
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Naplanujte svoju dalSiu schédzu

5 kymkolvek a kdekolvek s vysokou kvalitou 7visku 3 vides.

E Schédze

Meeting with Nikola




Klinutim na Join now sa zobrazi mozZnost pozvat u¢astnikov (Share invite). Pozvat
dalSich ludi je mozné kliknutim na prvi moznost (Copy meeting link), kedy sa
automaticky skopiruje odkaz na videokonferenciu a nasledne tento odkaz pridate do
nového e-mailu vo svojej e-mailovej schranke pomocou su¢asného podrzania tlacidiel
Ctrl+V. Potom pridate e-mail prijemcu, ktorého chcete pozvat a e-mail odoSlete.

Po tom ako sa pozvany ucastnik pripoji ku schédzi sa Vam, ako organizatorovi
konferencie/prednasky zobrazi okno s menom pozvaného hosta (napr. Katka), ktorého
kliknutim na Admit (Prijat) prijmete do prebiehajucej konferencie/schédze

Meeting with Nikola

Katka (Host)

s waiting in the lobby

View Lobby




b.)V pripade, Ze organizator chce
, tak klikne na Schbdze a nasledne na Naplanovat schédzu
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e Vyberiete pozadovany datum, &as a dizku trvania schddze a potvrdite kliknutim na
Naplanovat

Naplinavat’ schéczu
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e Dalej si vyberiete moznost zdielania odkazu na schédzu s ostatnymi uzivatelmi
vyberom moznosti Kopirovat’ pozvanku na sch6dzu. Tento odkaz mézete vioZit
pomocou klavesov CTRL+V do e-mailu a odoSlete tuto pozvanku ucastnikom.

Schodza je naplanovana

hodz

Pomocou tohto odkazu sa musia prihlasit na schddzu vSetci u€astnici, aj organizator a to tak,
Ze vlozia odkaz do svojho prehliadaca (pre bezproblémové fungovanie je odporu¢any Google
Chrome a Microsoft Edge-RS2 alebo novsi) a nasledne si vyberd moznost’ bud Pokradovat’
v tomto prehliadaci alebo ak maju nainstalovany program Teams, tak kliknd na moznost

Otvorit aplikaciu Teams

e Po tom ako sa pozvany ucastnik pripoji ku schddzi sa Vam, ako organizatorovi
konferencie/prednasky zobrazi okno s menom pozvaného hosta, ktorého kliknutim
na Admit (Prijat) prijmete do prebiehajucej konferencie/schédze
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D. ORGANIZATOR schédze/prednasky- moznost zaéatia pisomnej konverzacie
s ucéastnikmi schédze, zaslanie dokumentov uéastnikom a zdielanie svojej pripravenej

prezentacie ucastnikom schddze

e Zacatie pisomnej konverzacie s u€astnikmi

motnost odoslat dokument
ostatnym uéastnikom schédze
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e V pripade, ze organizator schdodze chce aby ostatni u€astnici po€as schbdze videli
jeho pripravenu prednasku/ prezentaciu v PowerPointe klikne na zakrizkovanu ikonu,

nasledne kliknutim na Prehladavat’si vyberie pozadovanu prezentaciu umiestnenu vo
svojom pocitaci.

Konverzacia

o
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Organizator méze tiez vyuZit moznost zdielat pracovnu plochu na ktorej méze mat otvorenu napr.
prednasku vo formate PDF, ktoru uvidia vSetci u€astnici schédze.
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1. Pozvany ucastnik po kliknuti na odkaz v e-maile, ktory obdrzal od organizatora
videokonferencie/ prednasky, si vyberie jednu z ponukanych moznosti. V pripade, ze pozvany
uCastnik nema vo svojom pocitaCi nainstalovany program Teams, vyberie si moznost
Pokracovat v tomto prehliadaci.

Stiahnut aplikiciu pre Windows

Ako sa chcete pripojit' k

o e Pokraovat v tomto prehliadaci
schodzi cez Teams? :

g Otvoritplikiciu Teams

Prebiehajica schodza

Prpot’ s teras
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