Sprievodca
online vzdelavania
(ucastnik Skolenia)



Uvod a zakladné instrukcie

Online vzdelavanie bude prebiehat prostrednictvom virtudineho vzdelavacieho prostredia Akadémie finanénej spravy
v aplik&cii BigBlueButton.

Na Vasu ucast stadi kvalitné pripojenie na internet a notebook s webkamerou, mikrofon (prip. iné zariadenie
PC/tablet/mobil), na ktorom sa pripojite na online vzdelavanie. V pripade iného zariadenia (PC/tablet/mobil) prosim ratajte
s tym, ze moézete byt obmedzeny velkostou obrazovky, nefunkénostou niektorych funkcionalit alebo ich obmedzeni
v zavislosti od vybavenia jednotlivych zariadeni (napr. absentujicou webkamerou, mikrofénom a pod.).

Preto Vam v slvislosti s vy3Sie uvedenym odporuame notebook s webkamerou, mikrofénom a dobrym internetovym
pripojenim.

Odporucané webové prehliadace: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge

Pozor! Prostrednictvom webového prehliadaca Internet Explorer nie je mozné prihlasenie!

Prihlasenie sa do virtualneho vzdelavacieho prostredia Akadémie finan¢nej spravy

= Napiste (skopirujte) nizSie uvedeny odkaz do (nami odporu¢aného) webového prehliadaca:
https://vzdelavanie.financnasprava.sk/
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=  Prihlaste sa do virtualneho vzdelavacieho prostredia Akadémie finanénej spravy prostrednictvom prihlasovacich udajov
(Pouzivatelské meno a heslo v pravom hornom rohu a potvrdte Sipkou):

~| AKADEMIA FINANCNEJ SPRAVY «

)7 Virtulne vzdelavacie prostredie

=
=

Skolenia v E-vzdelavanie v O akadémii FS ~ Slovencina (sk)



https://vzdelavanie.financnasprava.sk/

= Webinar najdete v zaloZke E-vzdelavanie — Clo/Dane... (v prisluSnej kategorii v zavislosti od obsahu Skolenia):

| AKADEMIA FINANCNEJ SPRAVY s b

irtudlne vzdelavacie prostredie

Skolenia v O akadémii FS » Slovengéina (sk) v
Dane z prijmov a DPH L
Clo
Spotrebné dane \
Podklady k prezenénym $koleniam » -
=~ T\ !

AKADEMIA FINANCNEJ SPRAVY =

J Virtualne vzdelavacie prostredie

|
Skolenia v O akadémii FS~  Slovengina (sk) v
Domov > Kurzy > e-kurzy (ndvody a instruktaze) > Clo

Kategorie kurzov: | e-kurzy (navody a intruktaze) / Clo v B Navigacia

' . Domov
colna oblast .2 Nastenka
) Stranky portalu
¥ Moje kurzy
WEBINAR - INCOTERMS
2020
w Kurzy
» Skolenia
» Akademia FS
e-kurzy (navody a
indtruktaze)
w Clo
» webinar HS

z"VEBINAR - Harmonizovany systém 'y WEBINAR - INCOTERMS 2020

» Do webinéra sa dostanete az v konkrétny datum Skolenia od 8:30 hod., potvrdenim tlacitka ,Join session*:

WEBINAR - NAZOV

Pre vstup do webindra kliknive na tlafitko ")oin session™
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Aplikacia BigBlueButton (pripojenie, prostredie)
Pripojenie do aplikacie

Mikrofén/Len posluch

= Pri kaZzdom pripojeni je potrebné si zvolit jednu z moznosti a to, ¢i chcete pouzit mikrofén alebo len posluch.
Nastavenie mdze par sekund trvat (mikrofon si méZete zapnut aj neskér, ale odporucame sa pripojit hned
s mikrofénom, aby ste si zaroven vyskusali zvuk).

= Potvrdte jednu z moznosti: Mikrofon alebo Len posluch.

Ako chcete pripojit zvuk?

§d

Mikrofén Len posluch

Zvukovy test

= Pokial zvolite moznost mikrofénu, overuje sa automaticky jeho funk&nost, mozete si vyskusat, ¢i vam zvuk funguje
spravne.
= Pokial je vSetko v poriadku, potvrdite ano.

X

Toto je sikromny zvukovy test. Povedzte par slov. Pocujete ozvenu?




Online miestnost’

= Nésledne sme sa dostali do miestnosti, v ktorej bude prebiehat webinar.

SPRAVY

Verejny chat

TITULKY

Slovencina (SL..

POZNAMKY

Zdiefané pozna.

UZIVATELIA (1) &

E)
# Jana Zévra...(Vy)
(&}

= Prezentaciu si viete zva&sit na celli obrazovku pomocou <= .

< Verejny chat

e Jana Zavracka
Kol

Vitame Vas na Skoleni

Vitajte na ONLINE VZDELAVANIE

(2021/SK/11924)!

pre pomoc na pouZivanie
BigBlueButton pozri tieZ
nasledujlce (kratke)
Toto stretnutie moéze byt
nahrévané

This server is running
BigBlueButton.

e

ONLINE VZDELAVANIE (2021/SK/11924) | !:.:? Zacat nahréavanie )

[0

Welcome To BigBlueButton

tem designed |

wencaus Avoio

For more information visit bigbluebutton.org

Snimokl v

®O® 6

Ugastnikov kolenia uvidite v malych ram&ekoch v hornej strane miestnosti alebo na boénej strane. Tento panel so

zobrazenim Ucastnikov si viete preniest kliknutim favym tladidiom mySi na panel (okno s U€astnikom), podrzanim
tlaidla a potiahnutim tym smerom, kde chcete aby sa nachadzal. Odpori¢ame v hornej Casti ako je nizSie na obrazku
kvoli zobrazeniu prezentacie.

]
SPRAVY
Versjng chat
POZNAMKY
Zdielané poznmky
UZIVATELIA (2) &

O@ Jana Zévracka (Vy)
(0}
(2}

< Verejny chat

Vitajte na INCOTERMS 2020!

pre pomoc na pouZivanie BigBlueButton pozri
tiez nasledujice (kritke)
This server is running BigBlueButton.

INCOTERMS 2020

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

WEBCAMS AupIO EMOJIS
Hold visual meelings. Gommunicale using high Express yoursell.

quality audio

BREAKOUT ROOMS POLLING SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD
=
@ Poll your users anytime Share your screen =) —

br

For more information visit bigbluebutton.org —+

Snimokl v )



Online miestnost pozostava z 3 panelov a to favy panel (oznaCeny na obr. Cervenou farbou), stredovy panel (oznaceny
na obr. modrou farbou) a pravy panel - virtulna tabula (oznageny na obr. zelenou farbou).
(SPRAW N ﬁmm’rhm h

Verejnj chat

o

ONLINE AVANIE (2021/SK/11924) z

POZNAMKY Vitajte na ONLINE VZDELAVANIE
(2021/5K/11924)!
Zdiefané pozn..
pre pomoc na pouZivanie
UZIVATELIA (1) & BigBlueButton pozri tieZ
& nasledujice (kratke)
# Jana Zavra... (Vy) Toto stretnutie mdze byt
() nahravané

This server is running
BigBlueButton.

. N S

Lavy panel
Panel viavo obsahuije verejny chat, zdielané poznamky a zoznam uzivatelov, ktori su aktualne v miestnosti.

Stredovy panel

Stredovy panel slizi na pisanie a Citanie zdielanych poznamok a verejného chatu (po kliknuti na jednu z moznosti
v [avom paneli pravym tlagidlom na mysi).

Pre lepSiu prehladnost si mdZete panel skryt pomocou $ipky umiestnenej pred popisom Verejny chat.

Pravy panel (virtualna tabula)

Hlavny panel sliZi na samotnU prezentaciu Skolenia (zobrazenie prezentacie, externych videi, ankety, zobrazenie
Ucastnikov Skolenia Ci lektora, zdielanie obrazovky a pod.). Nachadzaju sa tu aj ikony pre vypnutie/zapnutie webkamery
a mikrofénu.

Ak si zavriete prezentaciu od lektora, viete si ju opat otvorit' prostrednictvom ikonky E

ONLINEV. hravanie |




Lektor a moderator (vyobrazenie)

Lektor (prednaSajlci) a moderator je zobrazeny v tvare Stvorca, ktory ma slovo je zobrazeny aj s malou ikonkou
monitora.

Ak ma UcCastnik, lektor alebo moderator zapnuty mikrofon zobrazi sa mu e$te k vyobrazeniu zelena ikonka mikrofénu,
ak je mikrofon vypnuty, ikonka je Cervena.
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Verejny chat
Ako UcCastnik Skolenia mbzete poduvat, ale aj prispievat do chatu (formulovat struéné otazky na lektora).
V8etko €o napiSete do verejného chatu vidia vSetci prihlaseni.

SPRAVY < Verejny chat

: 2 ONLINE VZDELAVANI|

TITULKY Vitajte na ONLINE VZDELAVANIE
(2021/5K/11924)!
Slovendina (SL..
pre pomoc na pouZivanie

POZNAMKY BigBlueButton pozri tieZ
nasledujiice (kratke)
Zdielané pozna... Toto stretnutie mdZe byt
nahrévané
UZIVATELIA (1) &

B This server is running
. RER

Jana Zavracka

Vitame Vas na 3koleni

Sukromny chat

Ako ucastnik Skolenia mbzete napisat priamo niektorému ucastnikovi $kolenia, priom ostatni o to nebudu vidiet. A to
kliknutim na konkrétneho ucastnika (v favom panely) a vybratim tejto moznosti.

Zdiel'ané poznamky

SPRAVY ¢ zdielané poznamky
ONLINE VZDELAVANIE (2

Verejny chat
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TITULKY

Slovenéina (SL..

POZNAMKY

Zdiefané pozna

UZIVATELIA (1) &

E@ Jana Zévra... (V)
(0]




Zdielané poznamky funguju ako tabula. MoZete do nich vpisovat spolocne s vyuéujlcim, su pristupné pre vSetkych
Ucastnikov, lektora a moderatora. Daju sa lahko cez ikonku IMPORT/EXPORT stiahnut vo formate (Etherpad, HTML
alebo ako Cisty text).

SPRAVY ¢ Zdielané pozndmiy

ONLINE VZDELAVANIE

Verejny chat —
BIUSiE=9C
TITULKY

Slovenina (SL...
POZHAMKY

Zdiefané pozni

UZIVATELIA (1) o

2
Jana Zavra... (W)
0

Import/Export

rat aktudlny Pad ako:

Expor

Hlasenie sa o slovo a status uc€astnika Skolenia

Lektor Vam médze vypnut mikrofén a zapnit az ked sa prihlasite o slovo.

Hlasit sa viete tak, Ze si kliknete na svoje meno a vyberiete moznost hlasit sa.

U svojho mena v paneli uZivatelov si mdZete menit' status alebo naladu. Kliknite si na svoje meno a zobrazi sa vam
ponuka.

SPRAVY

POZNAMKY

Zdislané poznd.

SPRAVY ) R
ONLINE VZDELAVAN 924) at nahrévanie )

Verejng chat

POZNAMKY

Zdielané pozné,

UZIVATELIA (1) &

E@ Jana Zévra... (Vy)
(0]

< spat

@ Nepritomny

&)

Raise hand
@ Nerozhodny
&) Imiteny
@ smutny

=) Stastny

>

Potlesk

3 Palec hore

Y/ Palecdole




Nastavenie aplikacie, upozorneni a Uspory datového prenosu

= Prosim skontrolujte si pred zaciatkom webinéra vetky tieto nastavenia alebo v pripade, ak sa vyskytne nejaké chyba
a spojenie (webindr), &i niektora z funkcionalit vdm nefunguje spravne.

SPRAVY < Verejny chat
l! ONLINE VZDELAVAI

Verejnj chat

POZNAMKY Vitajte na ONLINE VZDELAVANIE
(2021/5K/11924)! -
Zdielané pozna () 0 aplikacii
pre pemoc na pouzivanie (® Napoveda (i}
UZIVATELIA (1) & BigBlueButton pozri tiez

Kldvesové skratky

& nasledujlice (kratke)
#e Jana Zévra... (Vy) Toto stretnutie méZe byt

. . £ Ukoncit
nahravané

konferenciu

This server is running [ Leave meeting
BigBlueButton.

= Prednastavené funkcie v nastaveni aplikacie:

Nastavenia Zatvorit m

[ Upozomenia Animécie 220 @)

= () 3 A
= Usporadatového prenasu Audio Filters for Microphone

Jazyk aplikicie Slovencina (Slovakia) v

Velkost pisma 90% @ @



= Prednastavené funkcie v nastaveni upozornenia:

Nastavenia Zatvorit m

B Aplikacia Upozornenia
Definujte si ako a o ¢om budete dostavat upozornenia.
% Uspora détového prenosu Zvukové Vyskakovacie okna

upozornenia

Chat spréva (m . Vypn
Pripojenie uZivatela (m Cm
Hlasit sa o slovo

=  Prednastavené funkcie v nastaveni Uspory datového prenosu

Nastavenia Zatvorit m

B Aplikcia Uspora datového prenosu

[\ Upozomenia Pre Gisporu datového prenosu upravte, o bude zobrazované.

% Uspora ditového pren... Povolit webkameru
Povolit zdielanie obrazovky

10



Nastavenie kamery

= Kameru si nastavite pomocou ikonky v dolnej Casti obrazovky (preCiarknutej kamery), pokial chcete, aby vas ostatni
ucastnici, lektor a moderator videli a tym sa vam vSetkym lepSie komunikovalo.

=V pripade PC, notebook si viete vybrat z moznosti: integrovana alebo pridavna kamera (ak mate takuto k dispozicii).
A pokial méate k dispozicii iba integrovant kameru, automaticky Vam ponutkne len tato moznost.

= Priinych zariadeniach (tablet, mobil) si m6zete vybrat z moznosti: predné alebo zadna kamera. Samozrejme treba si
nastavit prednt kameru.

= Taktiez si vtomto kroku viete nastavit kvalitu obrazu (prednastavena je Medium) — kvalita obrazu ma vplyv aj na
spotrebu dat.

= Akonahle mame kameru nastavenu, skontrolovali sme, Ze sa dobre vidime, klikneme na zah3jit zdielanie a ostatni
Ucastnici webinaru vratane lektora Vas uvidia na hlavnom paneli.

Nastavenie webkamery

Kamera

Integrated Camera (04f2:b541)
Kvalita

Medium

= \[ypnutie a zapnutie kamery a mikrofonu.
= Ucastnik Skolenia ma moZnost kedykolvek poCas Skolenia si vypnut kameru a mikrofén. Kliknutim na prisludnu ikonku.

S
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Anketa

Lektor vam mbZze vytvorit jednoduchl anketu alebo nahrat stbory, ktoré si budete spolo¢ne prehliadat a pracovat s nimi.

Klavesové skratky

Klavesové skratky Vam umoznia rychlejSie a jednoduchsie ovladanie aplikacie (funkcionalit) BigBlueButton.

Kombinacia

Alt+0

Alt+U

Alt+M

Alt+)

Alt+L

Alt+P

Alt+H

Alt+G

Alt+A

Alt+K

Spacebar

Right Arrow

Left Arrow

Odhlasenie sa (ukonéenie online vzdelavania)

Funkcia

Otvorit volby

Prepnit zoznam uZivatelov
Zapn(t/Vypn(t stimenie

Pripojit zvuk

Zrusit zvuk

Prepnit verejny chat(Zoznam uZivatelov musi byt otvoreny)
Skryt sikromny chat

Zavriet sukromny chat

Otvorit menu akcii

Open debug window

Aktivovat nastroje tabule (Prednégajuci)
Nasledujlici snimok (Prednasajici)

Predchadzajtici snimok (Prednasajlici)

V pravom hornom rohu cez nastavenia.

[~ Leave meeting
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Ak mate problém so zvukom, skontrolujte si nastavenia zariadenia

= Nastavenie zvuku na PC/notebook — vystup a vstup
= Nastavenie skontrolujte prostrednictvom kliknutia pravym tladidlom mysi na:

= Nasledne zvolte:
Otvorit” nastavenia zvuku

Otvorit’ zmieSavac hlasitosti

Priestorovy zvuk (Vypnuté)

Riesit’ problémy so zvukom

=V dalSom kroku skontrolujte vlastnosti zariadenia pre vystup a vstup:

Vystup Vstup

Vyberte vystupné zariadeni P .
yberte vystupne zariadenie Vyberte vstupné zariadenie
Speaker/HP (Realtek High Definiti... Microphone Array (Realtek High...
Niektoré aplikacie mézu byt nastavené tak, aby pouzivali iné
zvukoveé zariadenia, nez su tu vybraté. Hlasitost aplikacii a
zariadenia prispdsobite v rozsirenych moznostiach zvuku.

Niektoré aplikacie mézu byt nastavené tak, aby pouzivali iné
zvukové zariadenia, nez su tu vybraté. Hlasitost aplikacii a
zariadenia prisp&sobite v rozsirenych moznostiach zvuku.

Vlastnosti zariadenia lasinosti zariadenia

Celkova hlasitost’ Skugka mikrofénu

gy ————F 50 g

/\ Riedenie problémov
/\ Riesenie problémov

Spravovat zvukové zariadenia
Spravovat’ zvukové zariadenia

= Nastavenie vystupu a vstupu vieme upravit cez uz vysSie spomenuté vlastnosti zariadenia:

» Vlastnosti zariadenia

Speaker/HP Premenovat’

[] zakézat

@ Vlastnosti zariadenia
Priestorovy zvuk

Format priestorového zvuku § | Microphone Array Premenovat
Vyberte format priestorového zvuku na ziskanie imerzného zvuku,
ktory simuluje realistickejsie prostredie. [ Zakazat
Vypnuté v
Hlasitost’
Vyvazenie
w g ——§ 50
L 4' 50
Testovat’

P4‘ 50
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= Ak pri vstupe nemate na vyber Ziadne vstupné zariadenie, znamena to, ze Vas pc nedisponuje mikrofénom ako mozete

vidiet nizSie na obrazku:
Mastavenia

r Domov

Vyhladat nastavenie » |

Systém

0 Obrazovka
I ) Zwuk
[L1 Ozndmenia a akcie
2 Asistent na lepsie sustredenie
(% Napajanie a spanok
= Ulozisko
8 ReFim tabletu
St Multitasking
= Premietanie na toto PC
#  Zdielané moZnosti
[T Schranka
»{  Vzdialena pracovna plocha

@ Informécie

Zvuk
Vystup

Vyberte vystupné zariadenie
Speakers (Realtek High Definition...
Niektoré aplikacie moZu byt nastavené tak, aby pouZivali iné

zvukové zariadenia, neZ sd tu vybraté. Hlasit aplikacir a
zariadenia prisposobite v rozsirenych moznostiach zvuku.

Vlastnosti zariadenia

Celkova hlasitost’

gy —4 48
A Riegenie problémov

Spravovat’ zvukové zariadenia

Vyberte vstupné zariadenie
Nenasli sa Ziadne vstupné zariade... ~
Niektoré aplikdcie mdzu byt nastavené tak, aby pouZivali iné

zvukove zariadenia, neZ su tu vybraté. Hlasitost aplikacii a
zariadenia prispdsobite v rozéirenych moZnostiach zvuku.

Skiska mikrofénu
g

A\ Riesenie problémov

(o N

W\rovat' zvukové zariadenia /

Savisiace nastavenia

Bluetooth a daldie zariadenia
Ovladaci panel zvuku

Nastavenie ochrany osobnych
tdajov pre mikrofén

Mastavenia zvuku pri zjednodueni
pristupu

Mate otazku?

Nastavenie mikrofonu

@ Ziskat pomoc

& Poskytnit pripomienky

Dufame, ze Vam tento sprievodca aspon trosku pomohol a teSime sa na Vasu ucast’ na

nasom online vzdelavani.

Akadémia finan€nej spravy
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