Odporucany postup pri zhotovovani zaznamu prednasok

1. Jazyk prostredia: Tento stru¢ny navod zodpoveda slovenskej mutdcii aplikdcie MS Teams. Ak mate
aktualne zapnutl inojazy¢énl mutaciu, mozZete si ju zmenit podla tychto krokov na slovensku
a opacne.
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2. Nastavenia schodze: Po spusteni schodze, nezavisle na tom, ¢i je to pldnovana alebo Ad hoc
schddza, je vhodné upravit opravnenia Studentov tak, aby nemali moznost ovplyviiovat nahravanie

prednasky.
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Tymito krokmi z ostatnych Ucastnikov schddze urobite iba divakov, ktorym zamedzite moznost
stopnut nahravanie. Rovnako im hromadne mozZete zakazat zapnut si mikrofény, pripadne kamery.
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Ak v tomto kroku vyberiete moznost , Nastavit ako prezentujuceho”, Géastnik ziska plné pravomoci
k pouzitiu kamery, mikrofénu a spusteniu alebo zastaveniu nahravania.

3. Nahravanie schddze: Po nastaveni pristupovych prav mozete spustit nahravanie schédze.

[

Ak ho rucne nezastavite (rovhakym postupom), skonci automaticky po odhlaseni sa posledného
Ucastnika z mitingu, alebo po ukonceni schédze organizatorom.



4. Zaznam schddze: Nahravka schédze sa Vam bude zobrazovat v kandli, v ktorom schédza
prebiehala a sucasne sa ulozi ako MP4 videosubor v zalozke ,Subory“.

Tu je potrebné upozornit, Ze stibor uloZzeny po nahravani schédze ma len obmedzenu ,zivotnost”,
pricom po uplynuti danej doby (typicky 120 dni nastavené spolo¢nostou Microsoft) bude stbor
automaticky vymazany. Na tuto skutoénost Vas systém upozorfiuje priamo v nadhlade nahravky

v kanali timu, v ktorom sa prednaska uskutocnila. Dobu uchovania nahravky mozno zmenit, ale
odporuc¢ame nahravku stiahnut a uloZit si ju lokalne vo Vasom poditaci. Nasledne ju opat nahrajte do
prislusného kanala, ¢im si zabezpedite, ze sa automaticky neodstrani, ale tiez to, Zze budete mat

u seba vytvorenu zalohu suboru, ktord viete v pripade potreby opatovne pouzit. Postup je popisany
nizsie.

Ak si nahravku predndasky vytvorite vopred a pouzijete na to ,samostatny” tim, ktorého budete
jedinym ¢lenom, a kde Vas nikto nebude pri vytvarani nahravky rusit (odporicame), odpada
nastavovanie pristupovych prav opisané vyssie, kedze ste jedinym ¢lenom timu. Vtedy je ale
potrebné tento subor so zaznamom prednasky uloZit aj do toho kanalu, v ktorom budi mat Vasi
Studenti k nemu pristup.

A) MoiZnost uloZenia suboru online funkciou , Kopirovat do”
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V strukture timov a kanalov (na obrazovke vpravo) vyberte prislusny kanal, do ktorého chcete subor
umiestnit.
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B) Moznost uloZenia suiboru funkciou ,,Stiahnut*

Z hladiska bezpecénosti zaznamu (vytvorenia archivnej kopie), je vhodnejsie pouzit alternativny
postup, kde namiesto funkcie , Kopirovat do“ zvolite funkciu ,,Stiahnut”, ¢im sa Vam otvori dialdgové
okno, v ktorom mate moznost premenovat a uloZit videosubor s nahravkou prednasky na Vas lokélny



disk (predvolene do adresara ,,Stiahnuté subory”). Tym dojde k lokalnej zalohe Vasich nahravok, ak
by sa ¢asom ,,na Internete” (v online aplikaciach Microsoftu) stali nedostupnymi.

Nasledne v MS Teams prejdite do timu a kanala, kde chcete prednasku umiestnit. Kliknete na zalozku
,Subory” a vyberiete volbu nahrat subor.

LSall el o 8= 21 173

B e e
- < )

. gyt

Subory presufite sem

[l -

Opat sa otvori dialégové okno, v ktorom vyberiete poZzadovany subor. Ak dojde z akéhokolvek
dovodu k odstraneniu stiboru, zopakovanim postupu stbor v poZzadovanom kanéli opat obnovite.



