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1. Prihlasenie sa do aplikacie Teams v ramci Office 365

1.1. Otvorte I'ubovol'ny internetovy prehliadac (napr. google Chrome, Firefox,...) a nacitajte stranku
https://office.com

1.2. Kliknite na Prihldsit’ sa a zadajte svoj login (fakultny email v tvare:
meno.priezvisko@umkd.uniza.sk) a heslo.

1.3. Na paneli aplikacii vyberte ,Teams" (vid’ obrazok nizsie):

i1 Office 365 i B8 O Hiadat

Dobré rano Nainstalujte si Office

=+ o ] - | | $ | D g o

Vytvoritnové  Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote  SharePol : ()‘;:jj{’m Sway
Forms Spravca Viethy
aplikacie

2. Vytvorenie nového timu (virtualnej triedy)

2.1. Na paneli vl'avo, v ramci aplikacie Teams, vyberte , Timy“ a Vytvorit' tim - pokial’ sa moZnost
Vytvorit tim neukaZe, kliknite v tom istom okne vpravo na , Pripojit alebo vytvorit tim*:

Microsoft Teams © Vyhladajte alebo zadajte prikaz

Microsoft Teams “ Vyhladaijte al

< Spat

Pripojit sa alebo vytvorit” tim

>

Vytvorit tim Pripojenie k timu pomocou
kédu

. . . Zadajte kod

o o Mate kod na pripajenie k timu? Zadajte ho
8" Vytvorit tim o ! p\J-‘yS'S\E o



https://office.com/
mailto:meno.priezvisko@umkd.uniza.sk

2.3. Ako typ vytvaraného timu zvol'te ,Trieda“:

Vyberte typ timu
| F
:

A : QD g

« . 1

— 1 o
Profesionalna Zamestnanci Iné

- vzdelavacia komunita Sprava a rozvoj 5k6l Kluby, Studijné skupiny, aktivity
priradenia (PLC) po vyucovani

Pracovna skupina pedagégov
Zrudit

2.4. Zvol'te nazov vytvaranej triedy/timu. MoZete uviest aj popis. Po vyplneni poli pokracujte cez
»Dalej“ - vid' priklad:

Vytvorit tim

Uéitelia st vlastnikmi skupinowych timov a studenti sa zGéastriuji ako élenovia. Kazdy tim v rdamci
uc¢ebného predmetu umoZiuje vytvarat priradenia a kvizy, nahravat” pripomienky studentov a v
poznamkovom bloku pre ué¢ebné predmety poskytnat studentom sikromny priestor na poznamky.

Nazov

Tedria komunikéacie 2 ®@

Popis (volitelng)

popis k predmetu|

Vytvorit tim pomocou existujiceho timu ako 3ablony
Zrusit @

2.5. Pridajte uCastnikov do virtualnej triedy

Najprv pridajte $tudentov. Akonahle za¢nete pisat meno $tudenta, systém vam ho vyhl'ada. Studentov
je mozné pridat bud’ jednotlivo (ak idete vytvarat napr. vyberovy/voliteny predmet) alebo pomocou
Jrocnikovych®, resp. inych skupinovych mailov, ktoré uz pouzivate (napr. kmkdstudentil@...).

Pridat moézete aj d’alSich ucitel'ov, ak predmet okrem vas vyucujete aj s inym pedagégom. Je vSak nutné
sa pri pridavani prekliknut na kartu ,Ucitelia“, ak pridavate ucitel'ov:
Pridat ludi do ,Tedria komunikacie 2-pokus”

Studenti  Uéitelia

h—ll‘adat' Studentov

Ak chcete vybrat skupinu, distribu¢ny zoznam alebo osobu vo vasej skole, za¢nite pisat’ nazov.



3. Pripojenie sa k existujucemu timu

3.1. Otvorte aplikaciu Teams.

3.2. Na paneli vl'avo vyberte , Timy“. Zobrazi sa vdm (formou dlazdic) zoznam timov, ktorych ste
ucastnikom:

Microsoft Teams

Timy
Vase timy
Priradené (... Tk
Kalendar p— e .
e Teoria komunikécie 2-pokus

Stbory

3.3. Kliknutim na , tri bodky“ na dlazdici timu, mo6zete tim manaZovat.

Je mozné tim opustit, pridat nového clena, upravit tim, odstranit' ho a podobne:

)

Stbory

Dalsie mozZnosti
S

Tk

€32 Spréva timu

2.2 o & Pridat kanal
Tedria komunikacie 2-pok

& Pridat ¢lena
$=  Opustit tim
¢ Upravit tim
Eb @ Ziskat prepojenie na tim
Aplikicie
{? Spravovat znacky
P
&)
‘omocnik = ee s
ozl [ Odstranit tim

3.4. Kliknite na dlaZdicu timu. Nasledne vyberte pod nazvom timu , Vseobecné“.
Uvidite ,sklo“ timu, kde je mozné verejne diskutovat s ¢lenmi timu formou chatovej konverzacie.

TaktieZ je moZné nahrat’ Studentom ucebné materialy:



Microsaft Teams @ Vit lbo zacf pricaz _
< Veetky timy V3eobec(1é prispevky Stlpory Poznémky z predmetu  Priradené tlohy  Klasifikécia @

Teéria komunikécie 2-pokus

Vita vas Tedria komunikacie 2-pokus

Vieobecné

Vyberte, kde chcete zacat’

= :|

\ b
o} L1y
Nahrat materialy u¢ebného predmetu Vyhladat pomoc a gkolenia

Zacnite novl konverzaciu. Ak cheete niekoho spomentit, napfte znak @.

A ¢ QB B B Q - B

3.5. Opatovnym Kkliknutim na ,Vseobecné“ (General) sa vzdy bezpecne vratite spat' na domovsku
obrazovku daného timu:

Microsoft Teams

< Vietky timy

ats

Tedria komunikacie 2-pokus

Priradené (... . .
Vseobecné

Kalenddr

4. Naplanovanie online schodze (cvicenia, seminara, prednasky,...)
4.1. Otvorte aplikaciu Teams.

4.2. VI'avo na paneli vyberte Kalenddr a nastavte termin konania online schodze.

Zvol'te konkrétny budici datum konania schédze/seminara. Vo vertikdlnom smere je nutné zvolit' i
»Casové okno“, .t.j ¢as zaciatku a konca schodze.

Kurzorom mys3i kliknite na vami vybrané miesto v kalendari, ktoré odpoveda pozadovanému terminu
konania schédze.

Napokon kliknite na tlacidlo ,,Novd schédza“:



Microsoft Teams

Kalendar

(5] Dnes ¢ > Marec 2020 - April 2020

Vyhladajte alebo zadajte prikaz

G4 Zahgjit schadzul

) Tyzded

30 31 01 02 03 04 05

4.3. Vyplnite udaje o konkrétnej schodzi.

Vypliite Nazov, skontrolujte nastaveny datum a ¢as konania schddze. Predovsetkym Cas zaciatku je
délezZity. Nevadi, ak sa schddza predizi nad stanoveny ¢asovy ramec.

NajdolezitejSim krokom je zvolit spravny kanal, resp. virtualnu triedu, ktorej sa schodza tyka!
Na obrazku nizsie je oznaceny cervenym Kriuzkom. Je totiZ mozné, Ze mate vytvorenych viacero
tried, napr. 4 a schddzu planujete len s jednou z nich. Treba exaktne urcit, ktorého predmetu sa
schddza tyka. Nasledne, po kontrole, kliknite na Odoslat"

Nova schédza Podrobnosti  Asistent planovania Odoslat Zavriet

Casové pasmo: (UTC+01:00) Belehrad, Bratislava, Budapeét, [ublana, Praha

Va Online seminér Teéria komunikécie 2

& Pridajte pozadovanych ucastnikov + Volitelni

4.4.2020 13:00 v 4.4.2020 1430 v 1h30min @  Celydef

(%) Neopakuj .

@ Pridat miesto

B 7 U S ¥ A M odkv T,

ifi
1M
@
i
2
J
”l

Zadajte podrobnosti novej schédze

Po kliknuti na Odoslat’ sa rozposle ¢lenom timu/Studentom rozposle e-mailom pozvanka a informacia
o konani schédze/seminara, ktory ste zvolali v danom termine.

5. Pripojenie sa ku online schodzi

Ked nadide ¢as konania schodze, ktoru ste sami vytvorili (alebo vas do nej niekto pozval), otvorte aplikaciu
Teams.

Pripojit sa mozete dvomi cestami:
5.1. Pripojenie cez Kalendar
Otvorte Teams a podaplikaciu Kalenddr.

Ak schodza zacala, uvidite aktudlnu ¢asovu os a na nej zobrazenu udalost’ v kalendari. Kliknite na
,Pripojit’ sa“:



04

Sobota

Tedria
komunikacie 2
Matis
Formanek

5.2. Pripojenie k naplanovanej udalosti cez komunikac¢né ,sklo“ daného timu.

Otvorte predmetny tim, v ktorom sa ma schddza odohrat.

Kliknite na VSeobecné.

Na ,skle” timu by ste mali vidiet informaciu o naplanovanej udalosti.

Ak udalost' zacala, objavi sa pri schodzi tlacidlo ,Pripojit sa“:

< Vietky timy V3eobecné prispevky Stbory Poznamky z predmetu Priradené dlohy  Klasifikacia =+

Teéria komunikécie 2-pokus

Vita vas Tedria komunikacie 2-pokus

Vieobecné YL
Vyberte, kde chcete zacat
|
L farn :I
o -,
é L1y
Nahrat materialy u¢ebného predmetu Vyhladat pomoc a skolenia

Matig Formanek 13:09
Naplarovs

Online seminar Te6ria komunikéacie 2
sobota, 4. aprila 2020 o 13:00 . "
Teeass — Pripojit sa
Seiagye

Zaénite nova konverzaciu. Ak cheete niekoho spomentt, napiste znak @.

¢ OB x> Q

5.3. Samotny okamih pripojenia

Teraz si mozete skontrolovat funk¢nost webovej kamery, rozhodnut sa, ¢i chcete pouzit' aj video alebo

len mikrofon. Na regulaciu slizia nasledovné ovladacie prvky:

@ Ti|




Vyberte svoje nastavenie zvuku a videa pre

Schodza v kanali ,,General”

Pripojit’ sa teraz

\./ ® @ Zariadenia

Nasledne kliknite na , Pripojit’ sa teraz“. :

Vyberte svoje nastavenie zvuku a videa pre

u

Schodza v kanali ,,General

Pripojit’ sa teraz

@ ® @ Zariadenia

5.4. Dolezité upozornenia

Po kliknuti na ,Pripojit sa“, musite vo webovom prehliadaci udelit pravo na pouZzivanie webovej
kamery a mikrofénu (pri obidvoch staci potvrdit povolenie, ktoré sa méze zobrazit). Bez udelenia
povoleni vas Studenti nebudii pocut’ ani vidiet.

To, ¢i je kamera/mikrofén zapnuta alebo vypnutj, je mozné dynamicky regulovat’ aj pocas online
schddze spominanymi ikonami.

Zo schodze sa mozete kedykol'vek odpojit.

6. Moznosti videokonferencie

Pocas konferencie sa vysiela obraz toho ucastnika, ktory aktualne v danom okamihu hovori. Systém
potrebuje par sekind na to, aby detegoval osobu, ktora rozprava. Nasledne jej obraz (ak ma webkameru
zapnutu) zobrazi vSetkym tucastnikom schodze.



6.1. PoCas schodze méZete dynamicky zapinat /vypinat svoju kameru i mikrofén:

e %

6.2. PoCas schodze mo6zZete zapnut chatovacie okno a pisat’ si s ucastnikmi.

Kliknite na ikonu na hlavnom paneli schodze:

Vpravo vyskoci okno s chatom, kam moZete pisat. To, Co napiSete uvidia vSetci ucastnici:

Chat v schédzi X

813
Naplanoval schédzu

ﬂ (Bez nadpisu) wae
nedefla, 5. aprila 2020 ...

818
Dobry den, studenti...

bdpovedat‘
A ¢ © [E = B

6.3. Zdiel'anie PowerPoint prezentacie Studentom

Kliknite na ikonu zdiel'ania:

P ——

PowerPoint Prehladévat Tabula

A | A [ in

ket Trace.. C7-Eknih: C1-ivod,podmienky zip.. PS5 Prvky po ... Microsoft Whiteboard Freehand by InVision

a A a A

PA-Historicky vjvoj IKT.p...  P6-histria telekomuniks...  P5-te gické princip... P4 Adresovanie v potitac..

Zvol'te pozadovany subor.

Prezentaciu je mozné plynule prechadzat. Studenti ju uvidia.

10



6.4. Zdiel'anie pracovnej plochy

Kliknite na ikonu zdiel'ania:

Zdielanie obrazovky

PowerPoint

A a A | a

ket Trace..  P7 Sielowé opera C7-Ekniha a jej tvorbapptx  C1-vod.podmienky zap... PS5 Prvky podi

a a 2 | A a

P4-Historicky vyvoj IKT.p..  P6-historia telekomunika. P5-technologické cip.. P4 Adresovanie v pocitac.

Vyberte nasledne: Zdiel'at' teraz. Studenti uvidia va$u pracovnt plochu.

6.5. Zdiel'anie tabule (Whiteboard)

Kliknite na ikonu zdiel'ania:

Zdielanie obrazovky PowerPoint Prehladévat

A | | A A

ket Trace..  P7 Sietové operatné syst..  C7-Ekniha a jej tvorbapptx  C1-Gvod,podmienky zap..  PS Prvky pocitacowych s

P4-Historicky vjvoj IKTp..  P6-historia telekomuniks...  P5-technologické princip... P4 Adresovanie v pocitat..  C3-Huffmanovo kédovan

Na tabuli je mozné kreslit r6znymi farbami. Pisat m6zu i Studenti.

Prehladavat

Tabula

%4

Microsoft Whiteboard

C3-Huffmanovo kidovan...

Tabula

|

Microsoft Whiteboard

mn

Freehand by InVision

m

Freehand by InVision
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