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Naplanovani nové on-line prednasky

Naplanovat konani nové on-line pfednasky (v terminologii Teams se jedna o schiizku) je mozné
prostiednictvim aplikace Teams po kliknuti na ikonu Kalenddr. Zobrazi se kalendar uzivatele (stejny,
jako ma zobrazeny v Outlooku).

Zde kliknutim na tlacitko Novd schizka nebo kliknutim do pfislusné pozici v kalendari je mozné zaloZit
novou schiizku.

E4 Vyhledejte nebo zadejte pfikaz. Univerzita Pardubice ~
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Obr. 1 Kalenddr uZivatele zobrazovany v Teams

Zobrazi se dialog pro zadani zakladnich udaju, které jsou obdobné, jako pfi planovani klasické schlzky
pomoci Outlooku.



Aby se vygenerovala schlizka v reZimu on-line, je zapotiebi vyplnit alespor jednoho Ucastnika. Toho
Ize zadat napf. pomoci jména, e-mailové adresy, apod., pficemz aplikace poskytuje jako napovédu

vysledky hleddni v globalnim adresafri.

4 Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.
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Obr. 2 Vytvoreni nové uddlosti
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Univerzita Pardubice ~
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Je takové vhodné (zejména, pokud bylo pouZito tladitko Novd schiizka) zkontrolovat datum a cas
konani schiizky a rovnéz pripadné nastavit opakovani, pokud se ma prednaska opakovat napf. kazdy

tyden.

(4 Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.

Univerzita Pardubice ~

Nova schiizka Podrobnosti  Pomocnik pro planovani

Casove pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava. Budapest, Bélehrad, Lublan

= Pidat kana
Obr. 3 Zdkladni informace a parametry schizky

Poté jiz staci schlzku potvrdit tlacitkem Poslat.

£ Prednaika: Zklady funkcionlniho programovani
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Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.

Nova schiizka Podrobnosti  Pomocnik pro planovani

Casove pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublan

£ Prednaika: Zklady funkcionlniho programovani

Obr. 4 Odesldani pozvdnky

9 Celodenni

Zavrit

Tim dojde k odeslani pozvanky s odkazem pro pfipojeni vSem uvedenym ucastnikdm.

Pokud by dochazelo k problémiim s vyhledavanim adresatli nebo e-mailova pozvanka nedosla, je
mozné zaslat odkaz na schtizku i alternativnim zptsobem - viz dalsi popis.




Vygenerovany odkaz na schlizku ziskat a poslat napr. prostfednictvim IS STAG vSem, kterych se tyka
(nap¥. vsem Uéastnikiim uréité studijni udalosti). Tim odpadne nutnost vypisovat je vSechny jako
adresaty do schlizky v rdmci Teams.

Odkaz Ize ziskat po rozkliknuti udalosti v kalendafi.

A Vyhledejte nebo zadejte piikaz. Univerzita Pardubice ~
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Obr. 5 Vytvorend pozvanka v kalenddri

Zobrazi se detail udalosti (stejny, jako pfi jejim zakladanim), s tim, Ze v poli s popisem je automaticky
doplnén odkaz na schizku.

Obr. 6 Odkaz na pripojeni se ke schiizce

A Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.
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Kliknutim pravym tlacitkem mysi na text ,,Pripojit se ke schlizce pfes Microsoft Teams” se zobrazi
kontextova nabidka, ve které staci zvolit polozku Kopirovat odkaz.

- B 7 U S ¥ A A Odstavec ~ I, | = »= = = " @

Piipojit se ke schiizce pies Microsoft Teams

B _ Kopirovat odkaz
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Obr. 7 Zkopirovdni odkazu pro pfipojeni ke schizce do schrdnky

Odkaz se zkopiruje do schranky a je mozné jej distribuovat studentdim i jinymi kanaly. Nabizi se
napfiklad hromadny email v IS/STAG (studenti na pfedmétu, rozvrhové akci apod.) nebo ptipojit ke
studijnim materidldm. Déle je moZzné vyuzit i Moodle.

Pribéh on-line pfednasky
Ucastniktim schiizky staéi pro pfipojeni odkaz, ktery jim byl zaslan.

Ke schlizce je mozné se pripojit o pomoci tlacitka Pripojit se v detailu schlzky (po jejim rozkliknuti).

Vyhledejte nebo zadejte pfikaz. Univerzita Pardubice ~
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Obr. 8 Pripojeni se ke schiizce z Teams

Zobrazi se dialog pro pfipojeni, ve kterém je mozné ovlivnit néktera nastaveni jesté pred tim, nez
dojde k pfipojeni ke schiizce (kterékoli z téchto nastaveni Ize zménit i dodatec¢né v pribéhu schizky).



Vyhledejte nebo zadejte piikaz. Univerzita Pardubice v

Zvolte nastaveni zvuku a videa pro:
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Obr. 9 Vstupni dialog

Predndsejici by mél mit typicky mikrofon zapnuty, aby jej studenti slyseli, naopak pfichozi studenti by
si méli mikrofon nejprve vypnout, aby nerusili jiz probihajici predndsku, apod.

Samotné pripojeni se provede pomoci tlacitka Pripojit se.

Vyhledejte nebo zadejte piikaz. Univerzita Pardubice v

Zvolte nastaveni zvuku a videa pro:
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Obr. 10 Tlacitko pro pfipojeni se ke schizce

Zobrazi se dialog prezentace, kde se podle stavu prezentace bud' zobrazuje informace, Ze se ¢ekd na
pfipojeni ostatni Ucastniky, zobrazuje se pravé prezentovany obsah, atd.

PFi pohybu mysi pres tuto obrazovku se nabizi plovouci menu s dilezitymi nastaveni pro samotnou
prednasku.



Vyhledejte nebo zadejte piikaz. Univerzita Pardubice v
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Obr. 11 Plovouci menu pro ovladdni schizky
Mezi nejdulezitéjsi Ukony béhem prednasky patfi:

e Promitani obrazu (napf. powerpointové prezentace, sdileni urcité aplikace, ...)

e Zobrazeni chatu (napf. pro moznost procitani dotaz(, které studenty béhem hovoru
prednasejiciho do chatu napisi)

e Zobrazeni seznamu Ucastnik( (napf. pro moznost vypnuti mikrofonu ostatnich ucastnikd,
sledovani Ucasti, apod.).

Promitani obrazu
Promitani obrazu pfedstavuje zasadni funkci pro on-line pfednasky, kdy k mluvenému slovu
umoznuje studentlim rovnéz zobrazovat vizualni materialy.

e

Po kliknuti na ikonu Promitdni obrazu se nabidne nékolik variant, pomoci kterych Ize promitani
proveést.



Obrazovka & 2

Obr. 12 Dostupné varianty promitani
Jedna se o tyto varianty:

e Plocha

e Okno

e PowerPoint
e Tabule

vyuka pfes MS Teams.doc...

Vyhledejte nebo zadejte pfikaz.

PowerPoint Prochézet

|

Datovy skiad - VKR.ppix
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Tabule

[

Microsoft Whiteboard
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Aplikace Freehand od InVis

(Jednotlivé varianty obsahuji konkrétni moznosti ve sloupcich — viz pfedchozi obrazek.)

Promitani Plochy

Lidé X

Pozvat uZivatele nebo vytodit &isl @2
Momentalné na schizce (2)

Safra Jiri Iy

ST. Safra Test p2s

Varianta Plocha znamena, Ze se promitd veskery obsah, ktery je u prezentujiciho na dané obrazovce.
Toto mUze byt nékdy nejpohodIné;jsi zplisob sdileni, je vSak zapotifebi upozornit na to, Ze je promitan
skutecné veskery obsah (véetné raznych notifikaci e-maill, messengerd, komunikatord, ...).



()bra;('wk.arl':. 1

Obrazovka €. 2

5

Prednaska: Zaklady funkc...

wé-

vyuka pfes MS Teams.doc...

Obr. 13 Zapnuti promitdni celé plochy

Vyhledejte nebo zadejte prikaz.
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Tabule
=
Microsoft Whiteboard

m

Aplikace Freehand od InVisi

Ne vzdy je zadouci, aby i tento obsah vidéli napr. studenti, nebo aby byl soucasti pfipadného

v v

zaznamu predndsky. Je proto v tomto pripadé zapotrebi urcita obezretnost a napt. pfed predndaskou
vSechny potencidlni zdroje téchto nezddoucich informaci vypnout.

Promitani jednoho okna
Varianta Okno znamen3, Ze se promita pouze obsah jednoho zvoleného okna, napf. jednoho
dokumentu ve Wordu. Promitané okno je ¢ervené oramovano.
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14 Promitani konkrétni aplikace

Vyhledejte nebo zadejte piikaz.
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Obr. 16 Zobrazeni pripojeného studenta (nevidi okoli promitaného okna)

Pomoci promitani okna Ize promitat nejen dokumenty ve Wordu, ale i dokumenty dalsich aplikaci,
jako je Excel nebo PowerPoint. V tomto ptipadé prezentujici pracuje s aplikacemi plnohodnotnym
zpUsobem, ale posluchaci nemaji pfilis moZnosti interagovat s prezentovanym obsahem.

V pripadé PowerPointu je moZné promitani provést i alternativnim zptsobem (viz dalsi kapitola).



Promitani PowerPointové prezentace

V ptipadé, Ze je pfi zapnuti sdileni zvolena varianta PowerPoint (nikoli Okno), probéhne prezentace
v interaktivnéjSim rezimu. Na druhou stranou je mozné, ze nebude mozné béhem prezentace vyuzit
vSech moznosti, které ,plnohodnotny” PowerPoint nabizi.

Vyhledejte nebo zadejte piikaz. Univerzita Pardubice ~
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Obr. 17 Sdileni PowerPointové prezentace
Vyhodou je, Ze si posluchaci mohou prezentace prochazet vlastnim tempem, bez ohledu na to, jakym
tempem ji prochazi prednasejici.

Pokud tedy prednasejici napf. néktery slide projde pfilis rychle, mlze se konkrétni jeden student na
tento slide vratit, aniz by tim ovlivnil pfednasejiciho ¢i zbytek posluchacu.



Prezentujici tedy mUZe zobrazovat napf. slide ¢. 2

“ Vyhledejte nebo zadejte prikaz. Univerzita Pardubice v

A Soukromé zobrazeni je povoleno. Ucastnici mohou sami prochézet vasi sdilenou prezentadi.

# Teams

* Jsou super

D Snimek2z3 > © Ukonéit prezentaci

Safra Test %

Obr. 18 Prezentace z pohledu prezentujiciho
Zatimco co posluchac si zobrazi slide €. 3.

T Prednaika: Zaklady funkcio: X+
8 https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/1

4 Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

# Teams

* Toho umi jesté vic, nez viibec tusime.

Snimek3z3 D Prevzit kontrolu

Safra Jiri

Obr. 19 Prezentace z pohledu posluchace

Prezentujici ma moZnost tuto ,,samoprochdzeni” zakazat, ale v takovém pfipadé je mozna vhodnéjsi
promitat prezentaci v reZimu Okno.



Promitani tabule
Posledni variantou interaktivniho sdileni obsahu béhem prezentace je Tabule.

)
Vyhledejte nebo zadejte piikaz. Univerzita Pardubice ~ (Lot = O
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Obr. 20 Zapnuti promitdni tabule

Po nastartovani tabule se soucasti prezentace stane sdilend plocha, na kterou mize prezentujici, ale
zaroven i posluchadi (napf. jinou barvou), cokoli psat a kreslit, stejné, jako kdyby stali u opravdové
tabule.

{i
Vyhledejte nebo zadejte piikaz. Univerzita Pardubice ~ ({8 — O
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Obr. 21 Promitdni tabule



Zobrazeni chatu
S ucastniky prednasky je mozné komunikovat i pisemnou formou, stejné tak spolu mohou
komunikovat napf. studenti mezi sebou.

Z pohledu prednasejiciho tak mlze byt zajimavym zplsobem pouziti situace, kdy studenti zapisuji své
dotazy. Tim nedochazi k pferusovani samotné prednasky a jednou za ¢as je mozné tyto dotazy
hromadné odpovédét. (Pokud je mezitim neodpovédél napf. jiny student.)

Chat se standardné nemusi zobrazovat a je nutné jej zapnout.

Vyhledejte nebo zadejte piikaz. Univerzita Pardubice ~ (Lot = O

Chat schizky X
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Obr. 22 Zobrazeni chatu

Studenti mohou interaktivné odpovidat.



Vyhledejte nebo zadejte prikaz. Univerzita Pardubice ~  (Lete — O
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Obr. 23 Zprdva od jiného ucastnika predndsky

Zobrazeni seznamu Ucastnikd

Nékdy mUze byt uzitecné zobrazit seznam ucastnikl. Napf. v situaci, kdy je zapottebi ovéfrit ucast, kdy
nékdo nereaguje na otazku (a je tfeba zkontrolovat, zda nema vypnuty mikrofon), kdy se od nékoho
ozyvaji rusivé zvuky (a je tfeba mu naopak mikrofon vypnout).

Vyhledejte nebo zadejte prikaz. Univerzita Pardubice ~  (Lete — O

Lidé X

Pozvat uzivatele nebo vytoéit sl @
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mikrofon.

Safra Test %
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Obr. 24 Zobrazeni seznamu ucastnikd



Pokud ma ucastnik zapnuty mikrofon a je zdrojem nezadouciho ruseni, je mozné mu z pozice
prezentujiciho mikrofon vypnout. To se provede kliknutim pravym tlacitkem na jeho jméno a
zvolenim mozZnosti Ztlumit uéastnika.

Vyhledejte nebo zadejte piikaz. Univerzita Pardubice v ((gte) == O X

Lidé X
Pozvat uzivatele nebo vyto¢it ¢isl @
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Safra Test

B

Obr. 25 Ztlumeni ucastnika

Pokud se prednasky ucastni vice neZ jeden posluchac, je rovnéz mozné snadno ztlumit vSechny
najednou. K tomu slouzi odkaz Ztlumit vSechny, ktery se za¢ne zobrazovat nad seznamem Ucastnik.

()
Vyhledejte nebo zadejte piikaz. Univerzita Pardubice v =3 O X

Lidé X
Pozvat uzivatele nebo vyto¢it ¢isl @
Momentalné na schi... (3) Ztlumit viechny
e Safra Jiri
'® Organizitor
ST | Safra Test
°
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Host

32 M §

Safra Test Tonda %

Obr. 26 Ztlumeni vsech ucastniki



Nahravani prednasky

Prednasku je rovnéZ mozné nahrat a nasledné poskytnou studentlm zaznam. Nahravani mize spustit
bud’'sam prednasejici, nebo pfipadné i studenti. Je vhodné se na zacatku prezentace domluvit, kym a
zda vibec bude zaznam pofizen.

Nejvhodnéjsi je, kdyZz zaznam pofizuje ptfimo prednasejici, zatimco vsichni posluchaci maji vypnuté
mikrofony s vyjimkou okamzikd, kdy chtéji hovofit.

Zapnuti nahravani se provede prostfednictvim ikony s tfemi teckami a vybérem volby Spustit
nahrdvani.

Vyhledejte nebo zadejte prikaz. Univerzita Pardubice ~  (Lete O
Lidé X
Pozvat uzivatele nebo vytocit ¢isl @

Momentalné na schu... (3) Ztlumit viechny

9 Safra Jiri
'® Organizitor

3 Zobrazit nastaveni zaffzenf

B

[ Zobrazit poznamky ST s Safra Test ]

(D Zobrazit podrobnosti o schizce T Tonda It
Host

O Zahdjit reZim celé obrazovky
%% Spustit video s rozostienim
Zapnout Zivé titulky (verze Preview, jenom americké anglictina)
i Klavesnice
© Spustit nahravani

(& Vypnout prichozi video

3734 @&

Safra Test 8 Tonda ,%

Obr. 27 Spusténi nahrdvdni

Vsem zucastnénym se zobrazi informace o tom, Ze nahravani bylo zahajeno.

=
Vyhledejte nebo zadejte prikaz. Univerzita Pardubice ~  (ete

V&8 stav je nastaven na Nerusit. Budete dostavat upozoméni pouze na naléhavé zprévy a zpravy od pricritnich kontaktti. Zménit nastaveni

A Nahravate Dejte viem v&d&t, Ze jsou nahravéni. Zasady ochrany osobnich tdaja

Od tohoto okamziku je nahrava veskery zvuk a promitany obraz v prlibéhu prezentace.

Zastaveni nahravani se provede opét pomoci ikony s tfemi teckami vybérem volby Zastavit
nahrédvadni.



Vyhledejte nebo zadejte prikaz. Univerzita Pardubice v

A Nahrivéte Dejte viem v&dé&t, Ze jsou nahravéni. Zasady ochrany osobnich Gdaja

A Price s tabuli se nezaznamenava. Podpora pofizovéani zéznamu tabule tu bude jiz brzy.

Lidé

{3 Zobrazit nastaveni zafizenf Pozvat uzivatele nebo vytocit sl @
B Zobrazit pozndmky Momentdlné na schd... (3)  Ztlumit viechny
() Zobrazit podrobnosti o schiizce e Safra Jiri
e i€
Zahdjit rezim celé obrazovky
ST. Safra Test z
%% Spustit video s rozostienim
T Tonda 5
Zapnout Zivé titulky (verze Preview, jenom americka anglictina) Host

Klavesnice
(© Zastavit nahravani

[ Vypnout piichozi video

© 3912

Safra Test , Tonda

V chatu se zobrazi informace o tom, Ze zdznam je zpracovavan a Ze bude k dispozici prostfednictvim
sluzby Stream (dalsi soucdst Office365 — obdoba sluzeb typu Youtube apod.).

|4 Vyhledejte nebo zadejte prikaz. Univerzita Pardubice v

A Probiha uldadani zaznamu. Po zpracovani a uloZeni v Microsoft Streamu se zaznam pfida do chatu schizky. Dalsi informace

Chat schiizky

D Ke konverzaci (typ schiizka) se pfipgjil(@)
Safra Jiri.

& safradiri piejmenoval schizku na .

B Ke konverzaci {typ schiizka) se pripojil(a)
Safra Test

1721
Klidné se ptejte, neni-li vam
néco jasné

ST Safra Test 2

Zatim je ndm viechno jasné

D Ke konverzaci (typ schiizka) se pfipgjil(@)
Tonda.

Schiizka
Nahravani byl

taveno. Ukladani z3...

Safra Test

Napiste novou zpravu

AV ¢ Q@B - B

Po skonceni zpracovani se informace zméni na tlacitko, prostfednictvim kterého lze zaznam prehrat.
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Microsoft Teams

Chat Posledni Kontakty . Chat Soubory 2 dak
i Fesledn & Safia Jiri piejmenoval schiizku na .
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7 G4 Schizkaskonéila 55 1447

test 1003
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Assignment returned | nece udele... -

alends Safra i 17:21
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721
Zatim je ndm viechno jasné

[ Ke kenverzadi (typ schizka) se piipojil(a) Tonda.

Schizka
Mahral(a): Safra Jir

Napiste novou zpravu

[E3 Al ¢ QBB B g B

X 7y ) Prednsika: Zakiady funkcic X+

8 https://teams.microsoft.com

Toto je dokument, ktery promitin.

Nic ostatniho 7 mé obrazovky nebude vidét

=TT W —-
I 4) 0:13 /048 Microsoft Stream

Obr. 29 Prehrdvani v ramci aplikace Teams

Pomoci tfi teCek vedle nahledu je mozné rovnéz rozbalit dalsi mozZnost, z nichZ nejzajimavéjsi mize
byt Otevrit v Microsoft Stream (pro pfistup na tyto stranky jiz ale musi byt uZivatel ovéfen pomoci
univerzitniho uctu).



fednaska: Ziklady funkciondin x = +

https://teams.microsoft.com

Microsoft Teams

Vyhledejte nebo zadejte piikaz.

Chat Posledni Kontakty Pfednaska: Zaklady funkcionalniho programov... Chat Soubory 2dal

Pasledni

e, ¢ Safra Jiri prejmenoval schiizku na .
Prednaska: Zaklady funkcion... [#]  Ke konverzaci (typ schiizks) se pripojil(z) Safra Test.
Nahrdvdni je piipraveno. =

G4 Schiizka skonéila 55 7
test 1003
E Safra Jiri: ahoj G4 Schizkaskonéila 35 min30s 1526
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KalendsF SafraJiri 17:2
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’ Otevfit v Microsoft Stream
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Sdilet
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Ziskat odkaz

Dali informace

EC]

Nahlasit problém

Napiste novou zpravu

A1 ¢ BB B4 B
Obr. 30 Otevreni na strankdch Microsoft Stream
Zde je zaznam pristupny i bez nutnosti znat odkaz na plvodni on-line prednasku, je mozné zaznam

dale sdilet, komentovat, apod.
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Podrobnosti

Prednaska: Zaklady funkcionalniho programovani

Publikovano 3/

2/2020 uZivatelem Safra Jiri
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1 Zabhrozit nacta

Obr. 31 Zdznam na strdnkdch sluZby Stream




Predsali
Studenti maji mozZnost se ke schlizce pfipojit dvojim zplsobem, bud’ po pfihlaseni univerzitnimi
prihlasovacimi Udaji, nebo ,anonymné” s manualnim uvedenim jména, pod kterym chtéji ve schlizce

vystupovat.

u v

Zejména v druhém pripadé pak m(iZze nastat situace, kdy prezentujici bude muset ,povolit” ucast
dotycéného na schiizce. Do té doby se nové pfichozi nachazi v tzv. pfedsali a aZz do potvrzeni ze strany
prezentujiciho mu neni zpfistupnén obsah prednasky, ani do ni nemfzZe nijak zasahovat.

O nové cekajicich osobach v predsali je prezentujici informovan ,,bublinou” v prlibéhu prezentace
a mlze zde i kliknutim na volbu Prijmout ihned povolit Ucast ¢ekajiciho.

Antonin Zak
Ceka v predsali

. .. 28 Zobrazitpiedsali +/ Phijmout
Ceka se na pripojerii Ostatiiic...

wa o8

Obr. 32 Informacni "bublina" o osobé v predsdli

Ptipadné je mozné v seznamu Ucastniku zobrazit celé predsali (napt. pokud informacni ,,bublina“”
zmizela dtive, nez ji pfednasejici mohl potvrdit, nebo pokud je ¢ekajicich vice). V seznamu je pak
mozné kazdou osobu mozné bud' potvrdit (ikona zatrzitka) nebo odmitnout (ikona kfizku).
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Obr. 33 Predsdli v seznamu ucastnikd
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