Pripojeni se a ovladani online
schuzky Microsoft Teams



1. Pripojeni se k online schuzce v MS Teams



Na email Vam dorazi pozvanka. Jsou dvé moznosti jak mizete pozvanku s odkazem na schlzku obdrzet.

1) V e-mailu vam pfijde fialovy odkaz na jednani. Kdyz na néj kliknete, zacne pripojovani ke schlizce.
Napriklad muze vypadat takto:

Pfipoijit se ke schiizce pres Microsoft Teams

Dalal informace o aplikaci Teams
frtete e

MoZnosti schizky

2) Dalsi moznosti je, Ze Vas poradatel prida pfimo do schlizky a do e-mailu Vam pfijde pozvanka
i s moZznosti ulozeni do kalendare. Schlizku potvrdite a ta se Vam propiSe do kalendare, odkud se k ni
potom muZzete pripojit. Nebo se stejné pripojite i prfimo z mailu kliknutim na odkaz ,,Pripojit se ke
schlizce pres Microsoft Teams”.

Testovaci schlzka Inboxx s &2
Kocman Zbynék & 2:54 PM (1 minute ago) Y -
tome -
Ha Czech = > English = Translate message Turn off for: Czech
[ Mar | Testovaci schizka Agenda
6 View on Google Calendar
Fri pr Fri Mar 6, 2020 3pm — 3:30pm (CET)
Kocman Zbynék* 3pm Testovaci schiizka
Yes Maybe No More options

Pripojit se ke schlizce pres Microsoft Teams

Dalsi informace o aplikaci Teams | MoZnosti schizky




Po kliknuti na ,,Pripojit se ke schlizce” budete mit na
vybér stahnout aplikaci pro Windows, nebo se
pripojit na webu. Vzdy je lepsi mit aplikaci stazenou.
“—_| Dostanete se tak k lepsim ovliadacim prvkdm. Pokud
jiz mate v pocitaci aplikaci MS Teams stazenou zvolte
moznost ,spustit nyni“, pokud ne, zvolte pro

jednoduchost variantu ,,Pripojit se misto toho na
webu”
Pfipojit se misto toho na webu

Vyzkousejte to nejlepsi ze schlizek Teams v aplikaci pro stolni pocitace.

& teams.microsoft.com/ #/I/meetup-join/19:meeting NTQ5ZDhkZDktNWI3ZS00MzRmLTImMjctOTFhZDYONjA3Y2U0@thread.v2/07context=%7B"Tid":"11413f41-c3c1

Web teams.microsoft.com chce
& Pouzivat mikrofon

B PouZivat fotoaparat

Povolit Blokovat

Vyberte Povolit, aby mohl Microsoft Teams pouzivat vas

mikrofon a kameru pro hovory a schiizky v tomto
prohlizeci.

. . Kdy? to udélate, zapneme na chvili vae zaiizent, aby je bylo moZné nastavit.
povoleni pouZiti mikrofon a fotoaparatu / kamery —
oboji povolte.

Otevre se okno prohlizeCe a mUzete byt vyzvani k




Zvolte nastaveni zvuku a videa pro:

Schizka probiha

Zadejte jméno

a O

Kamera — ON/OFF Mikrofon — ON/OFF

Dalsi mozZnosti piipojeni

Zvuk vypnuty

Nektery z ucastniki schizky by vam meél brzy

umoznit pristup

Abyste se mohli pripojit, je potreba
uvést svoje jméno (slouZi Cisté jako
Vas identifikator — pod timto
jménem budete zobrazeni béhem
ndsledné online schuizky)

Nasledné zvolte moznost
,PFipojit se”.

Také si zde mUzZete nastavit vstupni
parametry kamery a mikrofonu —v
tomto prikladu je oboji zapnuto (s
timto nastavenim se pripojite k
hovoru, nicméné ndsledné muzete
oboji dle libosti vypinat Ci zapinat)

Pfes symbol ozubeného kolecka, se pak
muZete dostat k dalSimu nastaveni.
Pouzivejte pouze, v pfipadé, Ze byste mély
k pocitaci napr. pfipojené externi
reproduktory nebo mikrofon a chtéli se
ujistit, Ze budete tyto pozZivat béhem
schizky.

Po kliknuti na ,,Pfipojit se”, mlzete vidét
takovouto systémovou informaci.
Znamena to, Ze organizator schiizky se
jesté nepfipojil. Vyckejte prosim.

Nastaveni zarizeni
Zvuk a video

Reproduktor

Reproduktor (Conexant SmartAudio ...

Mikrofon

Mikrofona (Conexant SmartAudio HD)

Kamera

HP HD Camera (04f2:b5e7)

Nastaveni aplikace

Mativ

Vychozi

Oteviit jazykové nastaven(

Informace
Prévni informace

QOchrana soukromf a soubory cookie
Qznameni tretich stran

Q Nahlasit problém



2. Ovladani online schuzky v MS Teams



ZAKLADNI OVLADACI PRVKY ONLINE SCHUZKY

Pokud mate stazenou aktualni verzi aplikace, zobrazi se Vdm menu pro ovladani v pravém hornim rohu.

Zapnuti chatu Kamera — ON/OFF

Ukonceni schiizky

Sdileni obrazovky

Dalsi moznosti — napt.
prepnuti zobrazeni na
celou obrazovku

Zobrazeni ucastnik( schlizky Mikrofon — ON/OFF




FUNKCE SDILENI OBRAZOVKY

Kliknéte na ikonu sdileni obrazovky. Nasledné se nize zobrazi
jesSté nabidka ,sdileni obrazovky“ na kterou je znovu potreba
kliknout

Sdileni obrazovky

Sdileni obrazovky

Aplikace teams.microsoft.com chce sdilet obsah vasi obrazovky. Vyberte, co cheete sdilet,

Cela va%e obrazovka Qkno aplikace Karta prohliZe¢e Chrome

-

Plocha/Okno

Poté se otevre vyskakovaci okno, které ma v horni ¢asti na
vybér ze tfi zalozek:

- celd vase obrazovka — niZe je potreba si vybrat, kterou z
vasSich obrazovek chcete sdilet (obvykle mate jen jednu, takze
je to jednoduché). Na tu kliknete a zvolite moznost sdilet

- Okno aplikace — v této zdloZzce mate moznost zvolit si ke
sdileni konkrétni aplikaci, napf. powerpoint. Vybirate stejné
jako u vybéru obrazovky a date sdilet. V tomto ptipadé pak
sdilite pouze napf. powerpoint a nemlze omylem ukazat
Ucastnikdim schizky Zadny jiny obsah
- Karta prohlize¢e Chrome — analogicky jako v predchozich
Sdilet Zrusit pfipadech, zde mate moznost sdilet pouze urcitou kartu v
prohlizeci




FUNKCE CHAT A ZOBRAZENI UCASTNIKU SCHUZKY

Lidé X
Momentalné na schizce (2)

Z Zbynsk z

Kocman Zbynék

KZ .
Organizator

Pokud budete chtit v pribéhu schiizky
hovofrit. Mlzete se pfihlasit kliknutim na
ruci¢ku. Opétovnym kliknutim rucicku
sundate.

Chat schuizky

E‘l Ke konverzaci (typ schizka) se pfipojil(a)
Zbynék.

Napiste novou zpravu

A
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