PouZivanie programu Teams

1. Pripojenie k schodze

1.) Ak ucitel’ spusti schddzu, dostanete spravu. Kliknutim na tla¢itko Pripojit’ sa mozete sa
pripojit’ k schodze. Ak tuto spravu nevidite, kliknite vlavo na tlacitko Timy, potom v

zozname timov na dany predmet a pod tym na dany kanal (Vseobecné).
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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!
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3.) Objavi sa okno, kde okrem komunikacie mate d’alS$ie moznosti:
a.) Kliknutim na tlacitko v hornej Casti okna mézete pozriet’ zoznam ucastnikov.
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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.
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¢.) 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
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4.) Schodzu moézete opustit’ tlacitkom Opustit’!



2. Konverzacia len s vybranymi pouzivatel’mi

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