
MS TEAMS QUICK GUIDE

Jak se připojit k telekonferenci prostřednictvím aplikace MS Teams krok za krokem:

1. klikněte na „Join the meeting“ nebo jiný odkaz, který Vám byl zaslan organizátorem schůzky. Obvykle od 
HPCG obržíte pozvánku do vašeho online kalendáře (Outlook, Google aj.).

2. pokud nemáte nainstalovanou aplikaci MS Teams, která se otevře automaticky, otevře se ve Vaše webovém 
prohlížeči nové okno (karta). Klikněnete na „Připojit se místo toho na webu“.

3. otevře se okno aplikace, kde budete vyzváni k zadání jména, jednoduše vepiště Vaše jméno a příjmení a  
klikněte na „Připojit se“
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4. po kliknutí na „Připojit se“ se Vám zobrazí stránka tele/videokonference. Ve spodní liště si můžete 
zapnout / vypnout Vaší webkameru a mikrofon (většina notebooků a mobilních telefonů má vestavěno).

3. jakmile organizátor přijme Vaši účast, automaticky probíhá konference. Pokud má někdo z účastníků 
zapnutou webkameru, uvidíte ho (je), pokud nikoli zobrazují se pouze inicály jeho jména nebo ikona (avatar). 

Spodní lišta ukazuje (zleva): délku hovoru, možnosti zapnutí / vypnutí  kamery a mikrofonu. Spodní lišta se vám 
objeví, když myší najedete na obrazovku. 
 
Pokud máte organizátorem uděleno oprávnění, můžete i sdílet Vaší obrazovku (otevřete si v jiném okně, co 
chcete uprezentovat např. tabulka XLSX, prezentace PPTX aj.).
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5. v průběhu prezentace jiného účastníka nemusíte využívat váš mikrofon pro dotazy, ale můžete psát Vaše 
zprávy do chatu. Stačí kliknout na tlačítko s ikonou „Chat“.

Na pravé straně okna aplikace se rozbalí chatovací lišta, kam můžete libovolně psát Vaše zprávy. Tyto uvidí 
všichni uživatelé, kteří jsou připojeni ke konferenci. Opakovaným kliknutím na tlačítko konverzaci skryjete.

Hovor ukončíte klikem na červené tlačítko s ikonou sluchátka.

Upozornění: Organizátor schůzky může celý hovor nahrávat pro další využití. O této skutečnosti budete 
předem informováni. Veškeré záznamy slouží pouze pro interní potřebu a nejsou poskytovány třetí straně bez 
předchozího souhlasu všech účastníků konference. Se všemi daty je zacházeno v souladu s Prohlášením 
o ochraně osobních údajů viz. https://www.hpcg.cz/compliant-privacy-policy/.

V případě dotazů týkajících se používání aplikace MS Teams nás neváhejte kontaktovat na:

office@hpcg.cz / (+420) 602 700 327
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