
Po kliknutí na odkaz a otevření 
schůzky v internetovém prohlížeči 
se Vám zobrazí požadavek na 
vyplnění Vašeho jména

Vyplňte !celé jméno a příjmení! 
Pokud Vás nebude možné identifikovat, 
můžete být následně ze schůzky odebráni.
A po té stiskněte tlačítko OK



Po zadání a potvrzení svého jména se (v 
případě, že webinář ještě nebyl zahájen) 
ocitnete v předsálí.  Zde najdete informace o 
zahájení webináře. 
Na schůzku byste měli být vpuštěni nejpozději 
5 min. před zahájením. Výjimečně může dojít 
ke zpoždění.
Vidíte-li tuto obrazovku, vyčkejte na zahájení 
akce. Pokud je již čas zahájení, aktualizujte 
prohlížeč, případně nás kontaktujte.



Po otevření webináře se ocitnete ve virtuální školící místnosti.
Pokud potřebujete, nastavte si vpravo nahoře v roletce češtinu – je skoro poslední z výběru



Pokud potřebujete upravit nastavení Vaší kamery, či mikrofonu, můžete provést zde. Primárně máte zvuk i obraz 
vypnutý. 
Hlasitost schůzky si musíte nastavit v případě potřeby na reproduktoru/ v zařízení (PC, tablet-ikona 
reproduktoru vpravo dole, telefon – nastavení zvuku). Nebo na kartě prohlížeče (když  kliknete pravým tlačítkem 
myši, nahoře na záložku webové stránky, najdete možnost povolit/zakázat zvuk webu), schůzka jako taková 
zvukový výstup zařízení neovlivňuje.



Zde vidíte lektora nebo 
sdílené soubory, obsah

Tady se zobrazí chat.
Zprávu odešlete stiskem 
klávesy ENTER.

Tady uvidíte při sdílení 
obsahu lektora 
(případně na něj 
přepněte šipkami 
vpravo/vlevo)



V případě potřeby můžete s lektorem komunikovat přes svůj 
mikrofon. Zapnutí mikrofonu musíte aktivovat kliknutím na 
příslušnou ikonu. Pro zachování kvality schůzky zapínejte mikrofon 
jen, když máte dotaz, nebo jste lektorem vyzvání k reakci. 
V některých případech může být pro zlepšení kvality přenosu 
možnost zapnutí mikrofonu vypnutá - k dotazům slouží pouze chat.

V chatu uveďte svoje CELÉ jméno,  potřebujete-li si udělat printscreen. POZOR, pro 
projekt OP JAK nutno pořídit v PC, aby byla vidět i spodní lišta s datem a časem!

Po akci nám tady můžete zanechat hodnocení akce

Touto šipečkou zvětšíte/zmenšíte danou oblast. Můžete si např. zvětšit okno chatu 
a vidět více zpráv bez rolování.



Jak na Printscreen v PC

• Na klávesnici vyhledejte klávesu „PrtScn“, „prt sc“ či podobnou zkratku a 
zmáčkněte ji (pokud ji Vaše klávesnice nemá, nahradíte současným stisknutím a 
podržením kláves Fn + Insert).

• Po vytvoření snímku obrazovky počítače se snímek automaticky zkopíruje do 
schránky počítače (jako označený text po stisku kláves Ctrl+C).

• Jakmile sejmete požadovanou obrazovku, musíte provést další kroky. Chcete-li 
snímek upravit nebo uložit, je třeba jej někam vložit. 

• Snímek obraz. lze vložit např. do dokumentu (Word/PowerPoint/OpenOffice, či jiný 
textový/tabulkový) mailové zprávy nebo editoru obrázků (např. Malování).

• Otevřete příslušnou aplikaci a pomocí kombinace kláves Ctrl+V vložte obrázek do 
nového/stávajícícho dokumentu. Zkontrolujte, zda snímek obsahuje Vaše jméno a 
spodní lištu monitoru a vše řádně uložte, případně upravte obrazovku a opakujte.

• Další návod zde/zde/zde. Proč printscreen a co na něm má být?- zde.

https://www.dell.com/support/kbdoc/cs-cz/000147539/jak-pou%C5%BE%C3%ADvat-kl%C3%A1vesu-print-screen-v-opera%C4%8Dn%C3%ADch-syst%C3%A9mech-microsoft-windows
https://cs.wikipedia.org/wiki/Print_Screen
https://znakynaklavesnici.cz/print-screen/
https://www.tvorivaskola.cz/jak-na-print-screen-snimek-obrazovky/t1109


Pokud se zasekne prezentace – vidíte jinou stránku než 
ostatní, aktualizujte prohlížeč, nebo se odhlaste  a znovu 
připojte.
V případě potíží se zvukem hledejte problém na svém 
zařízení, schůzka zvukový výstup neovlivňuje.
Další informace k technickým potížím najdete zde.

Na webu je Vám dostupná celá sekce dotazy/FAQ. To 
nejdůležitější je shrnuto v tomto článku.

Technické potíže

https://www.tvorivaskola.cz/nastaveni-schuzky-webinare/t1124
https://www.tvorivaskola.cz/faq/s12
https://www.tvorivaskola.cz/webinare-nejcastejsi-dotazy-dulezita-upozorneni-tipy/t1032


Zobrazení v telefonu

Kamera 

Prezentace/jiný sdílený obsah 

Chat 

Tady si můžete 
zapnout/vypnout svoji 
kameru a mikrofon, 
poslat emoji

Zobrazení si dle potřeby přepínejte pomocí ikon dole 



Po skončení schůzky tudy můžete odejít

Můžete přepnout na češtinu

Můžete zvolit světlý/tmavý motiv

Možnosti dalšího nastavení v telefonu

Přes symbol třech teček v 
horní části obrazovky si 
zobrazíte další nabídku 
uživatelského nastavení



Po schůzce místnost opusťte tímto tlačítkem

Děkujeme za váš zájem

Prostředí nevyžaduje od účastníků žádné 
nastavování, účty, přihlašovací údaje. 
Během schůzky byste se neměli setkat s 
žádnými obtížemi. Pokud by přesto technika 
„zlobila“, volejte k nám do kanceláře.  



Informace o el.podepsání 
dokumentu najdete po otevření 
souboru v programu Adobe 
Acrobat reader v horní části 
obrazovky.
Pro lepší orientaci je možnost 
prokliku v oblasti podpisu. 
Najetím myši na podpis se 
zobrazí základní info, klikem 
přejdete na podrobnosti.
Více také zde.

Elektronický podpis

https://www.tvorivaskola.cz/elektronicke-podpisy-originaly-dokumentu-jak-je-poznate-jak-s-nimi-nakladat/t1208


Rozklikněte panel 
podpisu nahoře/u 

podpisu. Podrobnosti se 
zobrazí v pravé části 
obrazovky, rozbalí se 

další nabídka.
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