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Navod na pouzivanie aplikacie Microsoft Teams v prostredi
Office 365

Prvym krokom je prihldsenie sa do sluzieb Office 365 kontom, ktoré sme ziskali v ramci PreSovskej
univerzity v PreSove a klikneme na ikonku Microsoft Teams.
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1. Timy

Hlavnou myslienkou pouZivania aplikacie Microsoft Teams je pracovat v timoch. Existuju 2 spésoby
prace v timoch, a to pridat sa uz k existujicemu timu alebo si vytvorit novy.

UkaZzeme si, ako je mozné si vytvorit vlastny tim.

1.1 Vytvorenie vlastného timu

1) Vlavom boénom menu klikneme na polozku Timy a potom klikneme na tla¢idlo Vytvorit
tim.

Microsoft Teams

Timy v Pripojit’ sa alebo vytvorit tim

Timy

Vytvorit tim
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28 Vytvorit tim
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2) Po vytvoreni timu sa ndm zobrazi vyzva na vyber jedného zo $tyroch mozZnosti timov

Vyberte typ timu
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A Profesiondlna . ;

Trieda et ] Zamestnanci Iné

, - vzdeldvacia komunita i , .
Diskusie, skupinové projekty, Spréva a rozvoj $kol Kluby, Studijné skupiny, aktivity
priradenia (P Lc) po vyucovani

Pracovna skupina pedagégov
Zrusit

Trieda: Ucitelia a studenti spolupracuju na skupinovych projektoch, ulohdch a podobne.
Profesiondina vzdeldvacia komunita (PLC): Pedagdgovia spolupracuji v rdmci
profesiondlnej vzdeldvacej komunity. Priklady: akademické oddelenie, trieda kapely alebo
skupina pracujuca na spolo¢nom cieli.

Persondl: Vedlci pracovnici a zamestnanci spolupracuju na sprdve a rozvoji skoly.

Ine: Studenti a zamestnanci skoly spolupracuju v zdujmovych skupindch a kluboch.

3) Po vybrati jednej z moznosti v dalSom kroku je potrebné zadat Nazov timu a Popis
(volitelné)

Vytvorit tim
Ucitelia sa vlastnikmi skupinovych timov a Studenti sa ziéastriujd ako clenovia. Kazdy tim v ramci

uéebného predmetu umoZfiuje vytvarat priradenia a kvizy, nahravat pripomienky Studentovav
poznamkovom bloku pre uéebné predmety poskytndt Studentom sdkremny priestor na poznamky.

MNazov

Matematika 1 1 )
[

Popis (volitelng)

Predmet Matematika 1. 1. ronik, Bakalarsky stupen

Vytvorit” tim pomocou existujiceho timu ako sablony 2 L]
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4) V dalSej ¢asti mézeme pridat Studentov alebo uéitelov do timu. Ak chceme niekoho pridat
do timu, mdzeme tak urobit vypisanim mena a priezviska osoby (po zacati pisania systém
vyhlada osobu v organizacii a stadi uz len vybrat meno osoby), ktort chceme pridat

a klikneme na tlacidlo Pridat. Tento krok méZeme aj vynechat a pridat Géastnikov do timu aj
neskor, tym padom mézeme kliknut na tladidlo Preskoéit.

Pridat ludi do ,,Matematika 1"

Studenti  Uditelia

Ak cheete vybrat’ skupinu, distribu¢ny zoznam alebo osobu vo vasej Skole, zaénite piSat Mazorr oo

Preskocit

5) Prave sme si vytvorili tim. Kliknutim na ,,3 bodky” pri ndzve timu, mézeme spravovat nas
tim, upravit nazov, pridat ¢lenov a iné.

Microsoft Teams “ Vyhladajte alebo zadajte prikaz

< Vietky timy V3eobecné Prispevky Sibory Poznamky z predmetu  Priradené dlohy  Klasifikicia

Matematika 1

A

Vita vas Matematika 1

Sordva i
VEeobecné & Spréva timu o

= Pridat kansl Vyberte, kde chcete za¢at

& Pridat dena

% Opustit tim I

& Upravit tim E-__ )

g

@ Zfskat prepojenie na tim ) i‘f C )

) Spravovat znacky

@l Odstranit tim Nahrat materily uéebného predmetu Vyhladat pomoc a Skolenia

T
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1.2 Pridavanie ludi do vytvoreného timu

Do timu mdzeme pridavat len Studentov alebo uditelov (¢i inych zamestnancov) Presovske;j
univerzity, ktori maju vytvorené konto do Office 365 v tvare meno.priezvisko@smail.unipo.sk
alebo meno.priezvisko@unipo.sk.

Do nami vytvoreného timu mézeme pridat viacero studentov ¢i Uéastnikov a to tromi spdsobmi:
1. Pridat ¢lenov jednotlivo
2. Ziskat prepojenie na tim
3. Vygenerovat kéd timu

1) Pridat ¢lenov jednotlivo

Vo svojom time klikneme na ,,3 bodky“ a klikneme na polozku Pridat ¢lena. Dalej nasleduje
postup ako uzZ bolo uvedené v kapitole 1.1, 4).

< Vietky timy

M1 Matem:

Predmet Mat

M1

Clenovia Kanaly Nast,

Matematika 1 1- ¢ B Hradat' élenov
53 Sprava timu
2.0

Vieobecné
Pridat kanal

Pridat élena I

Opustit’ tim ik
Upravit' tim
Ziskat prepojenie na tim

Spravovat znacky

Odstramit’ tim

=k Q@‘%?ﬂ“ﬂqlml
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2) Ziskat prepojenie na tim

Podobne ako v predchadzajucom bode v naSom time klikneme na ,,3 bodky“ a klikneme na
polozku Ziskat prepojenie na tim.

¢ Vietky timy “ Vieobecné pris

M1

Matematika 1

o
]

=

Sprava timu
VEeobecné P

Pridat kanal

i

Pridat €lena
Opustit tim

Upravit tim

@I # (9

Ziskat prepojenie na tim I

g

Q

Spravovat’ znacky

Odstranit tim

=k

Touto moznostou ziskame prepojenie na nas tim prostrednictvom URL odkazu. Klikneme na
tla¢idlo Kopirovat a tento vygenerovany link mdZeme poslat studentom / i&astnikom
napriklad do e-mailu.

Ziskat prepojenie na tim

https://teams.microsoft.com/l/team,/19%3a0b58d1af7/acfde92871bafedb0510256%

Pozn.: PouZivatelia, ktori sa budu chciet pripojit pomocou prepojenia, musia prejst
schvalovacim procesom, tzn. vlastnik timu ich musi schvdlit.

T
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3) Vygenerovat kéd timu

Tretou moznostou ako pridat ¢lenov do timu je pomocou kddu timu. Pri ndzve nasho timu
opét klikneme na ,,3 bodky“ a vyberieme moznost Sprava timu.

< VEetky timy m Vieobecné Fri

Matematika 1

N =
= Q@\?‘r’?ﬂaﬂil;lm

Sprava timu

Vieobecné

Pridat kanal
Pridat’ clena
Opustit’ tim
Upravit tim
Ziskat prepojenie na tim

Spravovat znacky

Odstranit’ tim

V sekcii Nastavenia vyberieme Koéd timu, rozklikneme ho a nasledne klikneme na tlacidlo
Generovat.

VIl Matematika 1 -
Predmet M atika 1, 1. rocnik, Bakalarsky stupen
1 {}

Clenovia  Kanaly | Nastavenia | Analytika  Aplikacie

* Motiv timu Vybrat motiv
+ Povolenia élenov Umoinit' vytvorenie kandla, pridavanie aplikacii a dalSie
* Povolenia hosta UmoiZnit wytvorenie kanala

»  @spomenutia Vybrat, kto méZe pouZivat spomenutia @tim a @kanal

2.
3 Zdielajte tento kéd, aby sa ludia mohli pripojit’ priamo do timu — nebudete dostavat’ Ziadosti o pripojenie

[ ]
N ===

Poznamka: Hostia sa nebudd méct’ pripojit’ pomocou kédu timu

+ Zabavné veci Povelit emaji. meme, obrazky GIF alebo nélepky

T
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Tento kdd mdzeme zdielat napriklad zobrazenim na obrazovke kliknutim na Zobrazit na celd
obrazovku, pripadne kliknutim na tladidlo Resetovat mbéZeme vygenerovat aj iny kod.

~ Kéd timu Zdielajte tento kéd, aby sa ludia mehli pripejit’ priamo do timu — nebudete dostavat’ Ziadosti o pripojenie

8oo6rog

" Zobrazit na celd obrazovku 1 Resetovat’ @ QOdstranit’ uﬁ Kopirovat’

Poznamka: Hostia sa nebudd méct pripojit’ pomeocou kédu timu

Takto vyzera zobrazenie kédu na celej obrazovke:

Matematika 1

8006rog

Kiiknite ipoiit iom vasich artu Pripojenia k timu pomocou kédu

Studenti, resp. G¢astnici sa tak mdzu pripojit pomocou tohto kédu do timu kliknutim
v lavom menu na Timy a do poli¢ka Zadajte kéd tak vloZia vygenerovany kdd a stanu sa
¢lenom timu.

Info v v Pripojit sa alebo vytvorit' tim

MNa tomto mieste uvidite spomenutia,

odpovede a daldie oznamenia. .
1 [ ]

Vytvorit tim 2 Pripojenie k timu pomocou
. kédu

-
-
1]

Zadajte kéd
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1.3 Vytvorenie kanalu v time

V timoch je mozné vytvarat aj samostatné kanaly, ktoré sliZia na konverzacie medzi
¢lenmi v time. Kazdy kanal sa m6ze venovat inej téme Ci projektu. Kanaly mozu vytvarat
vsetci Clenovia v time a tieZ ich je mozné rozdelit na Standardné a sukromné.

Standardny kandl je otvoreny pre vetkych €lenov v time a vietci moZu vyhladat
zverejneny obsah. Pokial chceme s niekym diskutovat a sikromnych informdciach,
zvolime si SUkromny kanal a pristup dori maju len vybrani vlastnici a ¢lenovia timu.

Novy kanal vytvorime kliknutim na ,,3 bodky“ pri ndzve timu a nasledne klikneme na
Pridat kanal. Napiseme Nazov kanalu, méZeme pridat Popis a z moznosti o Ochrane
osobnych Gdajov vyberieme moznost Standardné — dostupné pre kazdého v time alebo
Sukromné - dostupné len pre Specificku skupinu l'udi v ramci timu.

Vytvorit kanal pre tim ,Matematika 1"
Mazov kanalu

Prednasky

Popis (volitelné)

Organizovanie prednasok na jednom mieste

Standardné - dostupné pre kaZdého v time

Standardné - dostupné pre kaZdého v time

Stkromné - dostupné len pre Specifickd skupinu ludi v ramci timu

T
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2. Vytvorenie schodze

Vo vytvorenom time je mozné zorganizovat schddzu (online predndasku), ktora zahfna zvuk, video
a zdielanie obrazovky.

1) Vlavom boénom menu klikneme na polozku Kalendar a potom v pravom hornom rohu
klikneme na tlacidlo +Nova schddza.

Microsoft Teams

Kalendér

5] Dnes < > April 2020

06 07 08 09 10

Vyhladajte alebo zadajte prikaz

S Zahdjit schodzu

E Pendelek Utorok Streda Stk
1500
‘@ 1
1740

1800

2) Vyplnime pozadované udaje, vyberieme ¢as schédze, pripojime kanal timu a potom
klikneme na tla¢idlo Odoslat v pravom hornom rohu.

Casové pasmo: (UTC+01:00) Belehrad, Bratislava. Budapest, Lublana, Praha G
7 Prednddkal @ 1
.

5.
®] 7.4.200 11:00 7.4.2020 1200 1h @ Celyden I <j 2
.
Of  Kona sa kazdy ty.
3.
S| (@ Matematicat > Prednisky

B 7 U S ¥ A & os« Lis =

Prednatka & 1z predmetu Matematika 1, 1. roénik. Bakalarsky stuped| :

3) Vtime sa prepneme do kandla Prednasky a klikneme na nami vytvorenu predndasku.

< Vaetky timy n Prednasky Prispeviky Sabory Pozmamky +

@ Pousivatel Radke Modransky nastavil tento kansl, aby sa automaticky zobrazoval v zazname kanlov. e ® -
Radko Modransky 10:59

‘ Prednaika &. 1z predmetu Matematika 1, 1. roénik, Bakalasky supefi

Matematika 1

u Prednaska 1

Koné sa vidy v nasledujici def: utorok od11:00
Vieobecné

Utitelia B

& Odpovedat

Teams
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4) V dal3om kroku v pravom hornom rohu klikneme na tladidlo Pripojit sa.

Sledovanie

Radko Modransky

Organizator

5) Dostali sme sa do okna, v ktorom mdzeme este nastavit pripojenie k webkamere
a mikrofénu, pokial vietko mame pripravené, klikneme na tlacidlo Pripojit sa teraz.

T
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6) Sme pripojeni, cakdme na pripojenie ostatnych Ucastnikov. Po¢as hovoru mézeme este
ovladat nastavenia k zapnutiu/vypnutie webkamery a mikrofénu, tiez mézeme zdielat
obsah z poditaca, v dalsich ¢innostiach mézeme napriklad spustit prezentaciu na celd
obrazovku alebo nahravat prezentaciu, dalej mézeme konverzovat s Gcastnikmi schodze
a tiez mozeme zobrazit Ucastnikov.

Microsoft Teams

Caka sa na pripojenie ostatnych...

7) Po kliknuti na tlacidlo Zdielanie obrazovky mdézeme zdielat obsah priamo z pocitaca alebo
z OneDrive.

Prehladavat’ Tabula

@@ Prehladavat timy a kanaly E] .

@ OneDrive

) Nahrat z pocttaca t Whiteboard Freehand by InVision

Wi
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8) Po kliknuti na jednu z moZnosti potom vyberieme pozadovany material, ktory chceme
zdielat a pokracujeme kliknutim na tla¢idlo Zdielat. (Zdielat je moZné len prezentdcie
vytvorené v programe PowerPoint)

& Documents

Typ Mazov Upravené = Upravil Velkost

_Unipo pred 1h Radko Modransky

Microsoft OneDrive.pptx 28.01.20 Radko Modransky

9) Mobzeme zacat s prezentaciou daného obsahu. Po skonceni prezentacie zdielanie ukonéime
kliknutim na tladidlo Zastavit prezentovanie.

Microsoft Teams

Microsoft OneDrive

- sluzba (aplikacia), ktora umozfiuje pouzivatelom nahravat
svoje dokumenty na coudové ulozisko

- sliéastou Office 365

- umozZnuje online pristup zo vsetkych zariadeni (PC, Tablet,
Smartfon, ...)

&& OneDrive

S

- Ulozisko:az 1 TB

a B

T
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10) Pocas schbdze mbzeme zdielat aj tabulu pomocou aplikacie Microsoft Whiteboard. Je to
digitalna tabula, ktora slizZi na kreslenie volnou rukou a mézeme tak spolupracovat so
svojim timom. Podobne ako pri bode 7), klikneme na tlacidlo Zdielanie obrazovky
a otvorime aplikaciu Microsoft Whiteboard.

s
©

Caka sa na pripojenie ostatnych...
04:02 ] = G & X

Prehladavat’ Tabula

o in

Microsoft Whiteboard Freehand by InVision

11) Otvori sa nam digitalna tabula, v ktorej mdzeme pisat poznamky volne rukou (odporuca sa
skér pre dotykové obrazovky). Zdielanie tabule ukonéime kliknutim na tlaéidlo Zastavit
prezentovanie.

Microsoft Teams

ABoaa-

T
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12) Cell prezentdaciu ukoncime stlacenim cerveného tlacidla X na obrazovke prezentacie.

Zobr: Ukondit zvuk a zdielanie

g &8

3. Stiahnutie desktopovej verzie aplikacie Microsoft Teams

Aplikaciu Microsoft Teams si mdzeme stiahnut a nainstalovat do svojho pocitaca (zariadenia)
kliknutim na ikonku Stiahnut poéita¢ovu aplikaciu v [lavom bo¢nom menu dole.

Microsoft Teams - = _

Vstupny test
. M1 Due 2 O

View assignment
View assignmen

Matematika 1
Odpoveda
Vieabecnd

PrednaSky 4 Radko Modransky VZera, 1021
B b V hormej Casti tohto kandla sa pridala nov karta. Tu je prepojenie

cavit | Vstupny test

i)
i
5
=
g
i

redniiy. Skryt konsl

Dalsie podrobnasti

W Wikipedia Search
I I e ‘b Gyula Bereznai
cquations]* (PDF). A matemstiks taniss (Tcaching
e | b ¢ O B E @ 3 KW e B

Pozn.: Po nainstalovani desktopovej aplikdcie je ako predvoleny nastaveny anglicky jazyk. V pripade
prepnutia sa do slovenskej verzie, je potrebné ho menit v nastaveniach aplikdcie.

©2020, Centrum vypoctovej techniky PU. VSetky prava vyhradené.
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