Instrukcja potaczenia w aplikacji Teams

Logujemy sie na poczte w ustudze Office 365 (outlook.office.com).
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W lewym gérnym rogu wybieramy ,Teams” zgodnie ze zdjeciem ponizej.
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Nastepny krok to wybér , Kalendarz” (jezeli nie ma ikony z opisem Kalendarz rozwijamy dodatkowe
menu poprzez wybranie trzech kropek ,,...” jak na zataczonym zdjeciu ponizej.

Nastepny krok to ,,Nowe spotkanie”
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Okreslamy Temat spotkania oraz godzine spotkania.

Wybieramy osoby do ktérych wysytamy wysytany bedzie link. Dodawanie uczestnikéw spotkania
polega na skopiowaniu i wklejeniu adres email osoby ktérg chcemy zaprosi¢ w polu ,,Dodaj
uczestnikéw wymaganych”. Poprawnie wpisany adres powinien po dodaniu by¢ wyswietlany z ikong
zaczynajacq sie literg adresu email (jak na zdjeciu ponizej).

Okreslamy czas trwania spotkania. (ponizej znajduje sie tez lista z opcjami powtdrzenia spotkania —
szczegolnie przydatna jezeli spotkanie/zajecia maja mie¢ pewng doze ciggtosci)

Dokfadny opis spotkania mozna dodaé w edytorze tekstu.
Po dodaniu wszystkich informacji kliknij ,,Zapisz” (w innej wersji moze by¢ ,, Wyslij”).
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Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb
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Potkanie w sprawie TEAMS, godzina spotkania 12:30.

Czas trwania: 60 min

tematy zwiazane z pracg w apli



W Teams Kalendarz wybieramy Dotgcz do spotkania zgodnie z rysunkiem ponizej.

(Jezeli wyskoczy okno z wyborem aplikacji wybieramy ,, Zamiast tego dotgcz w przegladarce.)
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Po wykonaniu krokdw powyzej mozemy rozpoczac¢ spotkanie jako organizator (czekamy réwniez na
uczestnikéw spotkania).

Program Teams umozliwia organizatorowi udostepnienie pulpitu swojego komputera co sprawia ze
mozliwe jest pokazywanie uczestnikom zawartosci swojego komputera:

Rozpocznij udostepnianie ekranu

Po kliknieciu przycisku ,,Rozpocznij udostepnianie ekranu” pojawig sie opcje wyboru ekranu (zdjecie
ponizej). Wystarczy tylko wybrac ten ekran/aplikacje ktéry ma by¢ udostepniona:

Udostepnianie ekranu  PowerPoint

=

Pulpitfokno

Aby zakonczy¢ udostepnianie pulpitu/aplikacji nalezy klikngé ten sam przycisk (ikona zmienione
podczas udostepniania):
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Dodatkowo klikajgc ikonke dwdch uzytkownikdw wyrédzniong na zrzucie ekranowym ponizej mozemy
wyswietli¢ liste osdb uczestniczgcych w spotkaniu.



& [} @ teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/1¢ = ° H

Microsoft Teams

Ponizej wspomniana lista oséb uczestniczacych. Prowadzgacy ma mozliwosé wyciszenia dowolnego
zaproszonego goscia oraz sam zaproszony moze wytgczy¢ swéj mikrofon.
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Po zakonczeniu spotkania wystarczy wybra¢ czerwone pole ze stuchawka



Dalsza czes¢ instrukcji pokazuje jak wyglada proces dotgczenia do spotkania osoby zaproszone;j
Ponizej przedstawiona jest wiadomos¢ email, ktora otrzymuje zaproszona osoba.

Nalezy klikngé zaznaczony link Join Microsoft Teams Meeting
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Learn mare about Teams | Meeting options

Ponizej proszeni jestesmy wybra¢ Zamiast tego dotacz w przegladarce.

Microsoft Teams

Najlepsze funkcje spotkan w klasycznej aplikacji Teams

Pobierz aplikacje dla systemu Windows < Zamiast tego dolacz w przegladarce >




Zaproszona osoba wprowadza swoje Imie oraz Nazwisko i klika Dotgcz Teraz

Nalezy pamietac ze kiedy wybrana jest opcja Dzwiek wytgczony ma wyciszony mikrofon moze go
wiaczyé przed dotgczeniem do spotkania lub klikajgc przekreslony mikrofon w trakcie spotkania.
(Domyslnie dzwiek jest wtgczony ostatnie dziatanie jest wymagane w przypadku gdy przy
wczesniejszej rozmowie wyciszyliSmy mikrofon.)
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Zeby zakoriczy¢ spotkanie wystarczy wybraé czerwone pole ze stuchawka analogicznie jak w
przypadku prowadzacego.



