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MS TEAMS QUICK GUIDE

Jak se pfipojit k telekonferenci prostrfednictvim aplikace MS Teams krok za krokem:

1. kliknéte na ,Join the meeting” nebo jiny odkaz, ktery Vam byl zaslan organizatorem schizky. Obvykle od
HPCG obrzite pozvanku do vaseho online kalendare (Outlook, Google aj.).

Join Microsoft Teams Meeting 4

Learn more about Teams | Meeting options

2. pokud nemate nainstalovanou aplikaci MS Teams, ktera se otevie automaticky, otevie se ve Vase webovém
prohlizeci nové okno (karta). Kliknénete na ,PFipojit se misto toho na webu”.

Vyzkousejte to nejlepsi ze schlizek Teams v aplikaci pro stolni poéitaée.

Stahnout aplikaci pro systém Windows Pripojit se misto toho na webu 4

Uz aplikaci Teams mate? Spustit nyni

3. otevre se okno aplikace, kde budete vyzvani k zadani jména, jednoduse vepisté Vase jméno a pfijmeni a
kliknéte na ,Pfripojit se”

Schiizka probiha

Vase Jménd| Pripojit se
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4. po kliknuti na ,PFipojit se” se Vam zobrazi stranka tele/videokonference. Ve spodni listé si mlzete
zapnout / vypnout Vasi webkameru a mikrofon (vétsina notebookt a mobilnich telefont ma vestavéno).

Néktery z ucastnikl schizky by vam mél brzy
umoznit pristup

i23 Zafizeni

3. jakmile organizator prijme Vasi Ucast, automaticky probiha konference. Pokud ma nékdo z ucastnik
zapnutou webkameru, uvidite ho (je), pokud nikoli zobrazuji se pouze inicaly jeho jména nebo ikona (avatar).

Spodni lista ukazuje (zleva): délku hovoru, mozZnosti zapnuti / vypnuti kamery a mikrofonu. Spodni lista se vam
objevi, kdyZz mysi najedete na obrazovku.

Pokud mate organizatorem udéleno opravnéni, mlzZete i sdilet Vasi obrazovku (otevrete si v jiném okné, co
chcete uprezentovat napr. tabulka XLSX, prezentace PPTX aj.).




HP(G

5. v prabéhu prezentace jiného ucastnika nemusite vyuZivat vas mikrofon pro dotazy, ale mlzete psat Vase
zpravy do chatu. Staci kliknout na tlacitko s ikonou ,,Chat”.

Skryt konverzaci

Na pravé strané okna aplikace se rozbali chatovaci lista, kam muzZete libovolné psat Vase zpravy. Tyto uvidi
vsichni uzivatelé, ktefi jsou pripojeni ke konferenci. Opakovanym kliknutim na tlacitko konverzaci skryjete.

Hovor ukoncite klikem na ¢ervené tlacitko s ikonou sluchatka.

Upozornéni: Organizator schlizky mGze cely hovor nahravat pro dalsi vyuziti. O této skutecnosti budete
predem informovani. Veskeré zdznamy slouzi pouze pro interni potfebu a nejsou poskytovany treti strané bez
predchoziho souhlasu vsech ucastnik( konference. Se vSemi daty je zachazeno v souladu s Prohlasenim

o ochrané osobnich Gdajd viz. https://www.hpcg.cz/compliant-privacy-policy/.

V pripadé dotazll tykajicich se pouzivani aplikace MS Teams nas nevahejte kontaktovat na:

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



