
Používanie programu Teams 

1. Pripojenie k schôdze 

1.) Ak učiteľ spustí schôdzu, dostanete správu. Kliknutím na tlačítko Pripojiť sa môžete sa 

pripojiť k schôdze. Ak túto správu nevidíte, kliknite vľavo na tlačítko Tímy, potom v 

zozname tímov na daný predmet a pod tým na daný kanál (Všeobecné). 

 
  



2.) Objaví sa nové okno, kde môžete zapnúť alebo vypnúť mikrofón a/alebo kameru. Kliknutím 

na tlačítko Vlastné nastavenia môžete vybrať, že aké súčiastky budete používať. Potom 

kliknite na tlačítko Pripojiť sa teraz! 

 
 

  



3.) Objaví sa okno, kde okrem komunikácie máte ďalšie možnosti: 

a.) Kliknutím na tlačítko v hornej časti okna môžete pozrieť zoznam účastníkov. 

 
  



b.) Kliknutím na tlačítko môžete sa nazvájom poslať textové správy v dolnej časti 

programu. Ak chcete napísať len konkrétnemu účastníkovi, napíšte znak @, a z ponuky 

vyberte účastníka. 

 
 

c.) Kliknutím na tlačítko  môžete „virtuálne” zvihnúť ruky, aby ste mohli naznačiť, že 

chcete sa rozprávať.  

 

d.) Kliknutím na tlačítko  môžete vypnúť alebo zapnúť kameru. 

 

e.) Kliknutím na tlačítko  môžete vypnúť alebo zapnúť mikrofón. 

 

  



f.) Kliknutím na tlačítko môžete zdielať pracovnú plochu, okno programu, súbor, 

ktorý sa nachádza na OneDrive, súbor, ktorý môžete prehľadávať vo vašom počítači, 

alebo tabuľu, na ktorej všetci môžu kresliť. Ak chceme zdielať nejaký zvuk alebo video, 

môžeme zapnúť zahrnutie zvuku počítača 

 
 

4.) Schôdzu môžete opustiť tlačítkom Opustiť! 

  



2. Konverzácia len s vybranými používateľmi 

1.) Ak by ste chceli rozprávať len s určitými používateľmi, v ľavej časti kliknete na tlačítko 

Konverzácia! 

 
  



2.) Vľavo hore kliknite na tlačítko  ! Vedľa neho v textovom poli Komu napíšte mená 

používateľov. Stačí napísať niekoľko písmen, a z ponuky vybrať meno. Tento postup 

opakujte pre všetkých používateľov, ktorých chcete pridať. 

 
  



3.) Po pridaní používateľov stlačte klávesu Enter. V hornej časti sa objavia mená používateľov 

a v ľavej časti zoznam posledných konverzácií. V dolnej časti môžete vybrať, či chcete 

napísať správu, poslať obrázok, súbor, emoji, atď. V hornej pravej časti môžete nadviazať 

hlasové alebo videospojenie a môžete zdielať obsah vo vašom počítači. 

 
 


