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a svolavatele schuzek

Microsoft Teams: Online schuzky ve firmé, se zakazniky,
dodavateli a dalSimi partnery
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* Nebojte se zkoumat a zkouset, budte zvédavi a vérte si
*  Na co prijdete sami, to uz nikdy nezapomenete ©

* Na co prijdete a bude se vam libit, ukaZzte i svym koleglim a pratelim — potésite je,
pomuzZete jim a jisté si od nich néjaky dobry tip také odnesete

* Vérte sluzbé Teams, na svété s ni denné pracuje pres 50 milion( uZivatell (a pocet stale
rapidné roste)

e Kdyz hledate néjakou funkci, pouzivejte pravé tlacitko mysi a symbol ,,..."
* Kdyz hledate néjaky obsah, kontakt, atd. pouzijte vyhledavaci okno Uplné nahore
*  UZivatelé Teams zrealizuji vice nez 4 miliardy minut hovor( denné
* Nayoutube.com najdete mnoho video-navod( a tip(
e  Zakladni video-prehled o moznostech Teams a Microsoft Online Services
v ¢estiné je tady

*  Navody, tutoridly — jako video i dokumenty najdete i pfimo v ndpovédé Teams
v levém dolnim rohu. Pomohou vam nabrat rychlost a vyuzit Iépe své moznosti ©)

elp



https://www.youtube.com/watch?v=fW-0pKYaVCM
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Technika Poznamka
Pocita¢ nebo mobilni zafizeni ' . 7 .
1% (mobil, tablet) pfipojeny na Internet, Vv ran]u t.OhOtO navodu, Jsou )
v ném internetovy prohlize¢ (jakykoli) popsany I funkce, které nemusi
byt k dispozici ve vSech variantach

Zvukovy vystup - tj. reproduktor a S|uiby Teams.
Zda danou funkci mate ¢i ne,
zalezi na typu licence Ci nastaveni

© IFebalweb kameru prostfedi a také pouZitém klientu
(Ma ji notebook i telefon) (webov{//desktopov{/)

Vyzkousejte, ptejte se.

mikrofon. Méjte vSe zapnuté




Postup — zalozeni schizky

SEEE

Soubor

Nowy

N B E-mailova zprava

DnmﬁWm
Mi& | S W

MNové
e-mail polozky ~

Slozka

XV

Odstranit Archivovat

+ Oblil E Udalost
Doru [ma Schizka Prioritni
Odes % skupina [0 |
Ines
Konci = Kontakt
Archi .
| Ukol
QOdstr
E-mailova zpréva vyuZivajici » | _
/cera
v mirg Daléi polozky >
~ Dorui . ,
¥ Schizka Teams inuly tyd
Darl. (_)

\\}) DAQUAS

v Microsoft Outlook v zalozce ,Domu”
vytvorime schlizku kliknutim na ikonu
»Nové polozky“ v horni listé
alternativné
schlizku zakladame v Kalendari Outlooku,
zvolime cCas, pridame ucastniky a na horni

\ listé pouzijeme volbu ,Schizka Teams”/

zvolime moznost
,Schizka Teams”




Postup — zalozeni schuzky

Soubor  Schizka Pomocnik pro planovani  VloZeni  Kreslenf Formatovanitextu  Revize Napovéda
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r vyplnime ,Ndazev” schlizky
- pozveme ucastniky

Néazev Schizka Teams €—
> p

Poslat

Cas konce ‘ po 16.03.2020 E| 11:00 | [dceljden [ @ Casové pasma

Cas ukonceni ‘ po 16.03.2020 EH 11:30 v| O Nastavit jako opakované

m Schiizka Microsoft Teams

- nastavime datum a ¢as schuizky

( odkaz na spolec¢nou Teams

Pripojit se ke schlizce pres Microsoft Team$——

Ralil informace o aplikaci Teams | Moznosti schiizky,

schlizku je zobrazen zde
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 Muzete je vyjmenovat rovnou v zadosti o schuzku

v kalendari (pokud je zadouci, aby navzajem znali své
mailové adresy) — to je vhodné pro malé tymy

 Muzete pouze sdilet odkaz a kontakty pro pripojeni —to je
vhodné pfri poradani online webinaru pro vétsi audienci

e UzZivatelim, kteri nejsou zbéhli v ucasti na schuizkach
muzete s pozvankou poslat navod, ktery jsme pro né
vytvorili: Microsoft_Teams_call ucastnik _navod.pdf



Postup — pripojeni ke schlizce

V e-mailu s pozvankou kliknéte na odkaz
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Obdrzeli jste pozvani na schizku v Microsoft Teams. f DOporuéujeme pFipOjit se min_ 5 ]

Pfipojte se online. l minut pred pldnovanym zacatkem

Videokonference, sdileni obrazovky a dalsi.

Nebo se pfipojte na telefonu (pouze zvukovs stopa)

+420 234 710 484,,486657954# Czech Republic, Prague

Microsoft Teams

Budeme potiebovat pfistup k vasi kamefe a mikrofonu.

¢ ) {'l-\\ } Bk
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tlacitko Zobrazit informace o strance £ na panelu

ikrofon a webkameru (¢

néte na tlacitko Hotovo,

\_

otevre se okno ve vasem

~N

prohlizeci
(pokud mate nainstalovanou

aplikaci Teams, hovor bude
probihat v ni, dalsi krok navodu

preskocte)

Povolte potvrzenim zde
(kameru muzete v dalSim kroku
vypnout. Doporucujemel)




Otevre se okno v prohlizeci s nabidkou:

C O O teamsmicrosoftcom/dl/launcher/launcherhtmi?url=%2f %23%2fl%2fmeetup-join%2f19%3ameeting_OGlyNzQyMDItNDgyMiOONDdiLWFhZDEENTYwM]VjMjYyM2Q1%640thread v2%2f0%3fcontextd%3d.

Microsoft Teams
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Vyzkousejte to nejlepsi ze schiizek Teams v aplikaci pro stolni pocitace.

Stéhnout aplikadi pro systém Windows Piipojit se misto toho na webu I

Uz aplikaci Teams mate? Spustynyni

[ Kliknéte na odkaz ]
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Ucastnik bez licence ma omezené
moznosti pouZziti Teams

Je potfeba, aby mu organizator
schizky povolil pfistup

okno ucastnika

Néktery z ucastniki schizky by vam mél brzy
umoznit pristup

@) AW & v
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* Jako ucastnik bez licence mate omezené moznosti pouziti Teams hovoru.

* Je potreba, aby organizator schizky povolil pFistup.

okno uUcastnika okno organizatora

Néktery z ucastnika schiizky by vam mél brzy
umoznit pristup

Waiting for ott

Adela
is waiting in the lobby

&' View Lobby ~/ Admit



M teams test - adela.brokesova@ar X = Ei Schizka | Microsoft Teams X + — a X ..
< Cc 0 @ teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/1%:meeting_OGlyNzQyMDItNDgyMiOONDdilWFhZDEtNTYwM;jVjMjYyM2Q1@thread.v2 [ ¢ o 3 . O R I I x

Zvolte nastaveni zvuku a

Schiizka probi

Predstavte se, jinak
neprojdete dal

Pfipojeni k hovoru

Pripojit se

@D B zaien Centrum nastaveni

Web kamera zapnuta / hovoru

vypnuta

Datsi maznosti pipojeni Mikrofon zapnut / vypnut
(kdyZz chcete jen poslouchat)

K vypnuty
Upozornéni na to, kdyz
mate vypnuty zvuk

iZitek piihlageni nebo st
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* Kdyz budete uz ve schlizce, mate moznost: ] ORTEX

Sledovat, jak dlouho uzZ si povidate
Vypnout / zapnout kameru
Vypnout / zapnout svij mikrofon
Sdilet svou obrazovku pocitace

O
S

Dalsi volby hovoru
Prihl3sit se o slovo

N o ok~ wNe

MozZnost chatovat (psat si zpravy) se
vSemi najednou

#@ ) o @ & zarien Prohlidnout si, kdo je pfipojeny

© o

Opustit schlizku (pres ten odkaz se pak
da kdykoli znova ptipojit)
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e Béhem hovoru mate dalsi moznosti:

Pridrzet hovor

F Pfepojit hovor na jiného uZivatele
! £33 Zobrazit nastavent zafizenf 3. Zavolat jinému uzivateli a nasledné
3 Zahajit rezim celé obrazovky pFepojit hovor
o 4, Zapnout webovou kameru s rozostfenym
W ) Piidrzet , ] ,
nebo nabidnutym pozadim
€~ Prepojit . . . .
5. Zapnout numerickou klavesnici na
£l Sonsultavat o prcpot obrazovce (pro vytaéeni tel. ¢&isel)
% it vid stien : (oo (2
= Spsttucen s inasientn 6. Spustit nahravani hovoru (nahrava
i Kivesnice audio/video zdznam)
oo SPASUL T v 7. Vypnout pfichozi videa od uZivatel(
0% Vypnout pfichozi video (jejich webovych kamer)
ses E s} Nahravani a sdileni zaznamu s Ucastniky schlzky popisuje

navod Microsoft_Teams_nahrdvani_stream_navod.pdf




\g) DAQUAS
¥ ORTEX

»  Béhem schlzky, mUzZete zapnout kreslici tabuli:

1.  Sdilet svou obrazovku
pocitace
2.  Vybrat Tabule (Whiteboard)

Poznamka: Tabuli mUzou zapnout
pouze uZivatelé ze stejného
Prochazet  Tabule tenantu, tzn. momentalné
neumoznuje sdilet tabuli

o El anonymnim, federovanym ani
externim uzivatelim.

Microsoft Whiteboard
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Bé&hem schiizky, miZete zapnout chatovaci okno, kde mizZete psat vSem ucastniklim schiizky,
v¢. posilani soubor(:

W6 i pres ngj 1.  Radek na psani zpravy
o 2. Vlozeni souboru, ke kteremu
super diky maji pristup vsichni ucastnici
s schuzky
muzu call? ©

9 Kristyna Barefova, DAQUAS
® jasné

Napiste novou zprévu
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Prezentaci pro vas s laskou vytvofil tym spole¢nosti DAQUAS.
Navod je autorsky a vychazi z nasich vlastnich zkuSenosti.

Chcete-li jej prevzit, nezapomente uvadeét zdroj, jinak porusujete nejen ustanoveni autorského zakona,
ale co horsiho — téz mravy ustalené mezi slusnymi lidmi.

Chcete-li jej uzivat, vézte, Ze jsme jej pFipravovali s maximalni péci, presto nemusi byt absolutné
chybyprosty, uz proto, ze se online sluzby vytrvale vyvijeji, v soucasnosti jesté mnohem rychleji, jak
reaguji na rapidné rostouci pozadavky.

Narazite-li na rozpor mezi ndvodem a chovanim na své obrazovce, obratte se na nas. Také dejte védét,
kdyZ budete chtit ziskat dalsi navody, konzultace ¢i jinou pomoc.

Mate-li otazky Ci pfipominky, piste je, prosim, na obchod@ortex.cz

Pomahame, aby vam IT pomahalo!


mailto:navody@daquas.cz

