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MS Teams - strucny navod pre ucitelov

Prihlaste sa do MS Teams menom a heslom, rovnako ako do univerzitnej emailovej schranky. Mozete
pouzit webovu verziu MS Teams (https://teams.microsoft.com), alebo aplikaciu, ktoru je potrebné
nainstalovat, napr. zo stranky https://www.microsoft.com/sk-sk/microsoft-365/microsoft-
teams/download-app (odporucané).

V menu na lavej strane zvolte ikonu Timy. Ak uz mate nejaky vytvoreny a aplikacia ho otvori, stlacte
ikonu este raz, aby ste videli vSetky vase timy.

Vpravo hore zvolte ponuku Pripojit sa alebo vytvorit tim.

Vytvorte tim typu trieda, nazov zvolte s ohfadom na obsah (napr. nazov predmetu, pripadne
pracoviska).

Pridajte vyucujucich do timu ako Ucitelov.
Ocitnete sa vo vasom time a uvidite kanal VSeobecné.

Vpravo od nazvu timu su tri bodky ... MySou na nich kliknite a zvolte mozZnost Sprava timu, potom
zvolte Nastavenia a K&d timu. Vygeneruje sa kod, ktory rozoslite Studentom (napr. hromadnou
spravou z AiS). Studenti sa pripoja do timu sami zadanim kédu.

Vpravo od ndzvu timu su tri bodky ... My3ou na nich kliknite a zvolte moZnost Pridat kanal. Zadajte
vhodny nazov (napr. Predndsky, Cvicenia, ndzov skupiny Studentov a pod.) a zaskrtnite
volbu Automaticky zobrazit ...

Napldnovanie prednasky/cvicenia vykonate volbou Kalendar v menu na lavej strane. Vyberte
pozadovany den a ¢as a kliknite do kalendara. Zadajte ndzov mitingu. Kvéli jednoznacnosti
odporucame uviest tému prednasky a meno vyucujiceho (ak je viac vyuéujicich). Po skisenostiach s
otvaranim paralelnych falosnych mitingov Studentami odporic¢am pridat text: "Kliknite na tento
modry pas a potom vpravo hore na tladidlo Pripojit". V dalSom kroku upresnite ¢asovy interval
vyucby (trvanie prednasky) a v polozke Pridajte kanal zvolte ten kanal, v ktorom sa miting (prednaska)
ma uskutocnit (napr. kanal Prednasky pridany podla bodu 8).

O tom, v ktorom kanali maju studenti prednasku hladat ich tiez informujte. Rovnako ich poziadajte,
aby do mitingu vstupovali s vypnutou kamerou a mikrofénom. Toto treba urobit iba 1. krat, ked' este
nie su ¢lenmi timu. Poziadajte ich, aby vstupovali do spravneho mitingu (preto je ho vhodné nazvat
napr. témou predndsky). Inak Studenti z neznalosti otvaraju paralelné mitingy a ti nepozorni sa tam
potom hromadia a ¢akaju zbytoc¢ne. Funguje to rovnako ako otvorené dvere na nespravnej miestnosti.
Ludia podvedome predpokladaju, Ze je to ta spravna miestnost a vojdu do nej bez overenia spravnosti
dveri. Kazda dalsia rezervacia mitingu (po 1. prednaske) sa uz rozosle vsetkym ¢lenom timu
automaticky do ich mailovych schranok.

V prislusnom kandli sa objavi informdcia o kazdom naplanovanom mitingu. Po kliknuti na modry pds sa
vam otvori okno s podrobnostami o mitingu a tla¢idlom Pripojit, ktoré je umiestnené v pravom
hornom rohu.

Po pripojeni do mitingu uvidite rad ikon:

e Ucastnici

e  mitingovy chat

e  hlasenie sa o slovo

e  dalsie moZnosti, tu je moZnost zapnutia a vypnutia zaznamu prednasky.
e  kamera - zapnutie/vypnutie

e mikrofdn - zapnutie/vypnutie

e zdielanie plochy - tu si zvolte moZnost Pracovna plocha, pripadne Obrazovka €. ... (obsah, ktory
budete prezentovat Studentom)

e odchod z mitingu


https://teams.microsoft.com/
https://www.microsoft.com/sk-sk/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/sk-sk/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

13. Spustte prezentaciu, vratte sa do MS Teams a zapnite zdielanie plochy. Na spodnej liste MS WINDOWS
kliknite na PowerPoint-ovy odkaz, ¢im sa spustend prezentdcia dostane do popredia. Pocas samotnej
prezentacie majte kameru vypnutu. Znizi sa tym zataZenie siete a tym zvysi Uspesnost prenosu.

14. Nezabudajte na vypinanie mikrofénu pocas doby, ked neprednasate. Ak ostane mikroféon zapnuty,
budu Géastnici mitingu poéut aj to, ¢o nie je pre nich uréené.

Kontakt:

V pripade nejasnosti kontaktujte Ing. Vladimira Medveca na kl. 3324 (VolP: +421 55 234 3324) alebo 0905
269 213. Ak chcete podporu priamo pri prednaske, v bode 5. ho zahrite medzi ucitelov.



