PouZivanie programu Teams

1. Vytvorenie timov (predmetov)

1.) Kliknite na odkaz Pripojit’ sa alebo vytvorit’ tim v dolnej l'avej Casti ﬁroiramu!
< > Q, Hiadat

Timy N B VSeobecné Pprispevky Subory DaBiekarty:3~ + @® Tim 104 Hosti 3¢ Stretndtsa v | (D) e

) Vaie timy
-
s - ——




2.) Kliknite na tla¢itko Vytvorit’ tim!

Q — “

Timy kg Pripojit sa alebo vytvorit tim Hiadat timy Q
Vage timy
Vytvorit tim Pripojenie k timu pomocou
- (Y Y
. Zadajte kéd
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3.) Vyberte typ timu Trieda!

Vyberte typ timu

b

Trieda

Diskusie, skupinové projekty,
priradenia

\'f
1 I

Profesionélna
vzdelavacia komunita
(PLC)

Pracovné skupina pedagégov

\\!)

Zamestnanci

Spréva a rozvoj 3kél

Kluby, Studijné skupiny, aktivity
po vyuéavani




4.) Zadajte nazov timu (predmetu).
Napr. ak chcete vytvorit’ predmet Teoria cestovného ruchu, nazov musi byt’.
FSS_2020_KCR/TECR
FSS — skratka fakulty bez mdikceria
2020 — Rok
KCR/TECR - kod predmetu

Do textového pola Popis mozete napisat’ cely nazov predmetu.

Potom kliknite na tladitko Dalej!

Vytvorit tim

Uéitelia st vlastnikmi skupinovych timov a tudenti sa zd&astriuju ako €lenovia. KaZzdy tim v ramci
u€ebného predmetu umoZiiuje vytvdrat priradenia a kvizy, nahravat’ pripomienky studentov a v
pozndmkovom bloku pre uéebné predmety poskytnit’ Studentom sikromny priestor na poznamky.

Nazow

FSS_2020_KCR/TECR [©]

Popis (volitelné)

Teoria cestovného ruchyl

Vytvorit tim pomocou existujiceho timu ako Zablény




5.) V nasledujicom kroku pridajte Studentov. Do textového pola napiste prihlasovacie meno
Studenta v tvare meno.priezvisko@student.ukf.sk. Ak pod textovym polom objavi meno
Studenta, kliknite nan, a potom kliknite na tlacitko Pridat’. Takto mdzete pridat’ vSetkych
Studentov do daného timu (predmetu). Ak meno program nenajde Studenta, znamena, Ze
Student nie je registrovany. Ak ndhodou ste pridali Studenta, kto nepatri do tohto timu

predmetu), mozete ho odstranit’ tla¢itkom = vedla jeho mena.

Pridat ludi do ,FSS_2020_KCR/TECR"

Studenti  Uditelia

adej 3kole, zacnite pisat' nazov.

Preskodit’

Pridat ludi do ,FSS_2020_KCR/TECR"

Studenti  Uditelia

x Criac
Ak cheete vybrat' skupinu, distribuény zoznam alebo osobu vo vaiej Skole, zaénite pisat nazov.

Preskodit’

6.) Ak predmet vyucuje viac ucitel'ov, mozete ich pridat’ kliknutim v hornej ¢asti programu na
odkaz Ucitelia podobnym spésobom, ako Studentov. Ak napriklad premet okrem vas
vyucuje Jan Skalicky, jeho prihlasovacie meno bude mat’ jskalicky@msnet.ukf.sk.



mailto:meno.priezvisko@student.ukf.sk
mailto:jskalicky@msnet.ukf.sk

7.) Po pridani ¢lenov kliknite na tlacitko Zavriet’!

Pridat ludi do ,FSS 2020 KCR/TECR"

Studenti  Ugitelia

Hiadat' Studentov

Ak chcete vybrat’ skupinu, distribuény zoznam alebo osobu vo va3ej Skole, zaénite pisat’ ndzov.

Po stlaceni tlacitka sa vytvori novy tim (predmet) a pod tym kandl Vseobecny. O kanaloch
mozete dozvediet’ viac v nasledujucom kapitole.



8.) Nazov timu (predmetu) mozete premenovat’, aby namiesto FSS_ 2020 KCR/TECH mal
nazov Teoria cestovného ruchu. Na zmenu kliknite na tri bodky vedla predmetu, a z ponuky
vyberte moznost’ Upravit’ tim!

Timy

Vase timy

Fs  FS5_2020_KCR/TECR

Vseobecné
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Fs  VSeobecné Prispevky Subory Poznamkyzpredmetu Daliekarty:2v ®Tim @ Stretnitsa v (@) oo
Vita vas FSS_2020_KCR/TECR
Viyberte, kde chcete zadat’

. g— |

Skryt A 5 i
: i |

Spréva timu d J L .
Pridat kan4l
Pridat ¢lena Nahrat materialy uéebného predmetu Vyhladat pomoc a skolenia
Opustit tim
Upravit' tim

Ziskat' prepojenie na tim

Spravovat' znacky

Odstranit’ tim

&) Nova konverzacia



9.) Pod textov Nazov u¢ebného predmetu napiste novy nazov timu (predmetu), a v d’alSich
olickach mozete nastavit’ iné vlastnosti. Potom kliknite na tlac¢itko Aktualizovat’!

Aktualizovat podrobnosti timu FSS_2020_KCR/TECR uéebny predmet

Nézov uéebného predmetu

Tedria cestovného ruchu| @

Vyberte avatar u¢ebného predmetu

Naroénost Predmet

Primdrne ~ Veda ~




10.) K timu (predmetu) mozete pridat’ neskor aj d’alSich ¢lenov. Kliknite na tri bodky vedla
timu (predmetu), a z ponuky vyberte moznost’ Pridat’ ¢lena!

— “

- o = z 5 2 . - 5 B W
Timy e VSeobecné Prispevky Sibory Poznamkyz predmetu  Dalsie karty: 2~ —+ ® Tim O Stretnitsa  ~ | (D) e
Vate timy

-

. Vita vas FSS_2020_KCR/TECR
. Vyberte, kde chcete zacat
E ari 5
Teéria cestovného ruchu
Vieobecné & Skryt . Y e 'll
! . |

33 Sprava timu d L .
E Pridat kanal
& Pridat ¢lena Nahrat materialy uéebného predmetu Vyhladat pomoc a skolenia
€& Opustit tim
& Upravit tim
@ Ziskat' prepojenie na tim
P Spravovat znacky

ﬁ Odstranit tim
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12.) Pridanie d’al$ich ¢lenov funguje rovnako, ako je to uvedené v bodoch 5. — 7.



12.) Ak predmet vyucuje viac ucitel'ov, odporu¢am nastavit’ pre vSetkych ucitelov rovnaké
pravomoci. Preto kliknite na tri bodky vedla predmetu, a z ponuky vyberte moznost

Sprava timu!

Timy e VZeobecné Prispevky Subory Poznamkyzpredmetu Dalsie karty:2 v+ ®Tim & Stretnitsa | v (@) +ee

Vae timy

-

[} Vita vas FSS_2020_KCR/TECR

. Vyberte, kde chcete zadat

3 = A
Tedria cestovného ruchu
Vieobecné & Skryt ) ] II
: g, |

32 Sprava timu @ d J 1] .
&l Pridat kandl
&' Pridat lena Nahrat materialy u¢ebného predmetu Vyhladat pomoc a skolenia
‘%&, Opustit' tim
& Upravit tim
@ Ziskat prepojenie na tim
{? Spravovat znacky

Odstrénit’ tim

=

@
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13.) V pravej ¢asti kliknite na text Clenovia a hostia. Otvori sa zoznam, v ktorom st uvedené
vSetky ucastnici, ktorych ste pridali. Kliknite na rozbalovaci zoznam Clen vedla mena
ucitela, a z ponuky vyberte moznost' Vlastnik. Dany ucitel’ sa premiestni do zoznamu

Vlastnici.

Timy v '.‘a Tedria cestovného ruchu - ® Tim
_' Tedria cestovnéhe ruchu

Vade timy

- Clenovia iakajuce Ziadosti Kanadly Nastavenia Aplikicie Analyza

. = Vlastnici(1)

Meno Pozicia Pracovisko Znatky (D) Rols

= - Vlastnik v
Tebria cestovného ruchu
Vieobecné ~ Clenovia a hostia (6)
Mena Pozicia Pracovizko Znatky (D) Rola
- e [en v X
- V\astm’k%
Clen

e
Clen v X

Clen v X
%" Pripojit sa alebo vytvorit...  £53




2. Zahdajenie a naplanovanie schodze

1.) Na zahajenie schodzy najprv vyberte v danom time (predmete) dany kanal (ak eSte nemate
vytvorené kanale, tak kliknite na kanal Vseobecny). Ak nevidite kanaly, tak kliknite na maly
trojuholnik vedl'a timu, a pod nim sa objavia kanaly. Potom vpravo hore kliknite na tla¢itko

Stretnut’ sa.

Timy g Vieobecné Prispevky Sibory Dalfiekarty:3~ + ®Tim lhosti | & Slrelmj@a v @ e
Vage timy
- Vita vas Teodria cestovného ruchu
. Vyberte, kde chcete zadat’
iradent d_. .
Z— l
nas L) :"1 Tedria cestovného ruchu i e |
\ g ¢
A =
Nahrat materialy u¢ebného predmetu Vyhladat pomoc a skolenia
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2.) Objavi sa nové okno, kde médzete zapnut’ alebo vypnat’ mikrofon a/alebo kameru. Kliknutim
na tlacitko Vlastné nastavenia mozete vybrat’, ze aké sucCiastky budete pouzivat. Potom
kliknite na tlacitko Pripojit’ sa teraz!

Schédza v kanéli ,General”

zvuku a videa pre

Schédza v kanali ..General”

a @D & @ % & Viastné nastavenie Pripojit sa teraz

Iné mozZnosti pripojenia

<x Vypnuty zvuk [#) Pridat miestnost




3.) Objavi sa okno, kde okrem komunikacie mate d’alS$ie moznosti:

a.) Kliknutim na tla¢itko @8 v hornej ¢asti okna méZete pozriet’ zoznam tcastnikov.
U hociktorého ucastnika moézete stlmit’ mikrofon kliknutim na tladitko mikrofonu.
Tlacitko sa zmeni na tri bodky, a ponuky vyberte moznost’ Stlmit’ mikrofén ti¢astnika.
Ugastnik hocikedy moZe zase zapnat’ mikrofon.

Nova schédza kanéla

Ucastnici
Zadajte meno

Na tejto schédzi (2)

Nawi & Stimit mikrofén Géastnika

32 Pripnit
@ ,

(3] V popr

& Odstranit zo schédze



b.) Kliknutim na tla¢itko Bl méZete sa nazvajom poslat textové spravy v dolnej asti
programu. Ak chcete napisat’ len konkrétnemu ucastnikovi, napiste znak @, a z ponuky
vyberte tcastnika.

Nova schédza kanéla

02:32 Zastavit umiestnenie do popredia &5 E

¢.) Kliknutim na tlacitko B mozete ,virtuadlne” zvihnt' ruky, aby ste mohli naznacit, Ze
chcete sa rozpravat'.

d.) Kliknutim na tla¢itko X mézZete vypnit alebo zapnut’ kameru.

e.) Kliknutim na tlagitko B mozete vypnat alebo zapnit’ mikrofon.



f.) Kliknutim na tla¢itko mozete zdielat pracovni plochu, okno programu, subor,
ktory sa nachadza na OneDrive, stbor, ktory mézete prehl'adavat’ vo vasom pocitaci,
alebo tabul'u, na ktorej vsetci mozu kreslit’. Ak chceme zdielat’ nejaky zvuk alebo video,
mdbzeme zapnut’ zahrnutie zvuku pocitaca

Nové schédza kanéla

© ) Zzahrnat zvuk poéitaca

Pracovni plocha Okno PowerPoint Prehladdvat  Tabula

<
a . ] o

= i T =

Screen #1 Nové schédza kansla]...  Untitled-15 @ 100% (La..  SzAmitégépem.pptx Microsoft Whiteboard

. — Ly

Screen #2 Veobecné (Tedria cesto...  Pouzfvanie programu Te...

4.) Schodzu moézete opustit’ tlacitkom Opustit’!



Naplanovanie schodze

1.) Na naplanovanie schodze vyberte tim (predmet) a kanal, vpravo hore kliknite na trojuholnik
vedl'a tlacitka Stretnut’ sa, a z ponuky vyberte moznost’ Naplanovat’ schodzu.

Q Hladat
Timy e VSeobecné Prispevky Sibory DalSiekarty:3 v~  + @ Tim  lhosti O Stretnitsa @ (D) e
G4 Zahajit schédzu
Vate timy
Naplanovat schédzu @
- Vita vas Tedria cestovného ruchu
- Vyberte, kde chcete zacat’
'_'1!. Tedria cestovného ruchu \g’r T —_— .l
J g 1
Vieobecné d - )
Nahrat materialy u¢ebného predmetu Vyhladat pomoc a skolenia
Cl:d Konverzacia Nova schédza kanéla skonéila: Tm 15 5 ™
« Odpovedat
Cl:d Konverzacia Nova schédza kanéla skonéila: 3 m 31s ™

& Odpovedat’

[£} Nova konverzicia
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2.) Pri naplanovani schodze mozete zadat’:
#Z —ndzov schodze
& — pozadovanych a volitelnych ucastnikov (tyto Gcastnici dostanti e-mail)
— datum a cas trvania
© — opakovanie
& — zmenit’ predmet a kanal
© — miesto

—

= — poznamky

Potom kliknite na tlacditko Odoslat’.

— “
Nova schédza Podrobnosti  Asistent planovania m Zavriet’

Casové pasmo: (UTC+01:00) Belehrad, Bratislava, Budapest, Lublana, Praha

V4 Prednaska

= Pridajte poZadovanych Géastnikov

12.10. 2020 16:30 ~ 12.10. 2020 17:00 ~ 30min @ Cely deft

(] Vyskytuje sa kaZdy Pondelok od 12.10.20 do  ~

= g Tebria cestovného ruchu > Vieobecné

@ Pridat’ miesto

B 7 U S % A ¥ odgesv T

fal 2x

il
fii
Tif
@

1[0

Zadajte podrobnosti novej schédze



3. Vytvorenie kanalov

Kazdy tim ma predvolene jeden kanal: Vseobecné. Vzdy sa zobrazuje ako prvy v zozname
kanalov timu a nedé sa odstranit’. Mdzeme vSak vytvorit’ kanaly len pre ucitel'ov, na prednasky,
na na konzultaciu, atd’. Tieto kanaly mozu byt dostupné pre kazdého v time, alebo moze byt
sukromné (napr. pre ucitel’'ov).

1.) Na vytvorenie kanala kliknite na tri bodky napravo od timu (predmetu), a z ponuky vyberte

moznost’ Pridat’ kanal!

Timy v Vieobecné Prispevky Subory Daliekarty:3~ @ Tim lhosti 3¢ Stretnitsa v (D) +ee
Vade timy
- Vita vas Tedria cestovného ruchu
- Vyberte, kde chcete zacat’
. —
;1 Tedria cestovného ruchu .- i - :|
3 g 1
Vieobecné 2 Sknyt d - .
33 Sprava timu
= Pridat kanal Nahrat materialy u¢ebného predmetu Vyhladat pomoc a skolenia
ridat’ kanal
& Pridat dlena
% Opustit tim Nova schédza kandla skonéila: Tm 15 5 wm
& Upravit tim E
@ Ziskat’ prepojenie na tim
P Spravovat znacky Mova schédza kanala skonéila: 3 m 31s )

v

Odstrénit’ tim

S]]

%" Pripojit sa alebo vytvorit...  £53




2.) Zadajte nazov kanala, d’alej m6zeme zadat’ popis, a v Casti Ochrana osobnych udajov
vyberte, ¢i cheete Standardny alebo sikromny kanal, a nakoniec mozete oznacit,, ¢i chcete
zobrazit’ pre vSetkych pouzivatel'ov! Potom kliknite na tlacitko Pridat"! Ak kanal bude
stukromny, v d’alsom kroku mézeme este pridat’ &lenov! Standardny kanél je pre vietkych
¢lenov timu (predmetu).

Vytvorit kanal pre tim ,Teéria cestovného ruchu”
MNazov kanalu

Prednaks

Popis (volitelné)

Pomézte ostatnym najst’ spravny kandl tak. Ze uvediete opis

Qchrana osobnych ddajov

Standardné - dostupné pre kazdého v time

[ Automaticky zobrazit tento kanal v zozname kanilov kazdého pouzivatela

Zrusit



4. Konverzacia len s vybranymi pouzivatel’mi

1.) Ak by ste chceli rozpravat’ len s urcitymi pouzivateI'mi, v 'avej Casti kliknete na tlacitko

Konverzacia!

Timy e TC VSeobecné Prispevky Subory Pozndmkyzpredmetu Daliekamy:2~  + ®Tim O Stretnitsa | v (@) +ee

Vage timy

KonverzSoN

Vita vas Teoria cestovného ruchu

Viyberte, kde chcete zadat’

TC  Tedria cestovného ruchu

Vieobecné
—
. — :I
| i g !
4 "
Nahrat materialy uéebného predmetu Vyhladat pomoc a skolenia
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2.) Vlavo hore kliknite na tla¢itko (# ! Vedl'a neho v textovom poli Komu napiste mena
pouzivatel'ov. Staci napisat’ niekol’ko pismen, a z ponuky vybrat meno. Tento postup
opakujte pre vSetkych pouzivatel'ov, ktorych chcete pridat’.

Q Hfadat Q = o

Konverzacia v Y @ Komu:

Nova konverzacia

Napiite novd sprévu

AV ¢ QBB B @ -




3.) Po pridani pouzivatel'ov stlacte klavesu Enter. V hornej Casti sa objavia mena pouzivatel'ov
a v lavej Casti zoznam poslednych konverzacii. V dolnej Casti mozete vybrat, ¢i cheete
napisat’ spravu, poslat’ obrazok, subor, emoji, atd’. V hornej pravej casti mozete nadviazat’
hlasové alebo videospojenie a mdzete zdielat’ obsah vo vasom pocitaci.

Q o “
Konverzécia v~ ¥ & AR Konverzicia Stbory o o @ w3 [

o e

Zacinate novu konverzaciu

NiZsie napiSte svoju prvi spravu.

Nap iSte novd spravu

A ! 2@ @B EH B Q - B



