Prowadzenie
wideokonferencji za
pomoca

Microsoft Teams

Centrum pracy zespotowej w ustudze Office 365.

Microsoft Teams zawiera zestaw narzedzi i ustug stuzgcych
wspotpracy zespotowej poprzez czat, spotkania i potgczenia.
Ustuga taczy sie jednoczesnie z innymi produktami firmy Microsoft,
takimi jak, OneDrive, Skype czy Outlook.

Wideokonferencja umozliwia zespotowg prace zdalng
pomiedzy wykladowcami WSBPI Apeiron, studentami oraz
pracownikami Uczelni.
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ETAP 1 - zaloguj sie

Z aplikacji mozna korzystac, po wczesniejszym zalogowaniu sie do konta Microsoft Office,
poprzez przegladarke internetowg lub/i aplikacje desktopowg oraz mobilng.

Dostep do ustugi przez przegladarke internetowa

Zaloguj sie
= \icrosoft www.office.com

Zaloguj

Adres e-mail, telefon lub Skype

Nie masz konta? Utwarz je!
Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Opcje logowania

Office 365

Po zalogowaniu sie do swojego
konta wybierz aplikacje Teams.

Dobry wieczor

Po jej kliknieciu zostaniesz
przekierowany do ustugi
Ostatnio uzywane Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj T Przekaz i otworz... Microsoft Teams.

N

Dostep do ustugi przez aplikacje

Pobierz wersje klasyczng aplikacji Teams Z Microsoft Teams mozna
rowniez  korzystaC  poprzez

== aplikacje desktopowg i mobilna.

Aplikacja dostepna jest na

stronie www.microsoft.com
po wpisaniu w wyszukiwarke

Pobierz aplikacje mobilna hasta Microsft Teams

Teams

@ W2
iu‘a'pr:madi adres e-mail, abyimy magli wystad J link pobisrania. | Przy inStala Cji aplikacji postep uj
zgodnie z wyswieliajaca sie instrukeja

W jaki sposob uzywamy Twojego adresu e-mail. (0
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ETAP 2 - wejdz w kalendarz, utwérz spotkanie

Po otworzeniu aplikacji Microsoft Teams wybieramy z lewego menu ,,Kalendarz”.

Ustuga pozwala nham na utworzenie spotkania (wideokonferencji) od razu lub
zaplanowanie jej na inng date.

- Aby utworzy¢ spotkanie natychmiast, wybieramy ,,Rozpocznij spotkanie teraz”
- Aby zaplanowaé spotkanie i zaprosi¢ do niego osoby, wybieramy ,,Nowe spotkanie”

Microsoft Teams 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

a -
Sohe i Kalendarz 04 Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie
H ZISla arzec - Kwiecien e zien roboczy ™
(- | () pzisisj < > Marzec 2020 - Kwiecier 2020 [ Tydzien roboczy
Czat
= 30 31 01 02 03
Zespoly poniedziatek wtorek sroda czwartek pigtek
8:00
Zadania
a 9:00
Kalendarz
10:00
@ 11:00

Pomoc 12:00

ETAP 2a - planowanie spotkania na inny dzien

Wybierz opcje ,,Nowe spotkanie”

Aby utworzy¢ spotkanie nalezy wypetni¢ okienko

« Z nazwg spotkania,

- adresy e-mail oséb zapraszanych,

- date spotkania i godzine, w ktorych spotkanie bedzie aktywne,

- pole informacji do osbéb, do ktérych zostanie wystany e-mail z zaproszeniem.

Konczymy klawiszem ,,Wyslij”.
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Microsoft Teams Wyszukaj lub wpisz polecenie

a . " N
e Nowe spotkanie szczegolowe informacje  Asystent planowania Wyslij Zamknij
E Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb
Czat
V4 Wyktad: Ochrona oséb i mienia
a & PP Pawet Zbigniew Pajorski X + Opcjonalni
Zadania
=] 07.04.2020 1700~ 07.04.2020 1800 v 1godz. @  Calydzien
Kalendarz
Sugerowane: 06:30-07:30 06:00-07:00 05:30-06:30
) Nie powtarza sie v
= Dodaj kanat
=o] ©®  Dodaj lokalizacje
Aplikacje
S|B I U ST A M Ay LSz EE(n @ =
Wyktad z przedmiotu Ochrona oséb i mienia dla studentow | stopnia, stacjonarne, Wydziat Bezpieczenstwa i
Nauk Spoteczno-Prawnych.

Po wystaniu zaproszenia spotkanie bedzie zapisane w kalendarzu organizatora oraz osob
zaproszonych. Powiadomienie o zaakceptowaniu badz odrzuceniu zaproszenia przez
pozostatych uczestnikow dostaniesz na swojg skrzynke.

Po kliknieciu w spotkanie — wyswietlone w kalendarzu — powrdcisz do poprzedniego widoku.
Dzieki temu masz mozliwos¢ wprowadzania zmian w spotkaniu oraz natychmiastowego
dotaczenia do czatu (dokfadna instrukcja na nastepnej stronie).

06 07 08 09 10
T poniedziatek wtorek sroda czwartek pigtek
Zadania 17:00 Wyktad: Ochrona oséb i mienia

Anna Seweryn

Kalendarz

18:00

19:00

Microsoft Teams 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

a e .. .
o Wyktad: Ochrona oséb i mienia czat Pliki Szczegétowe informacje  Asystent planowania  Notatki ze spotkania  Tablica Zamknij

5 X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb ~  Opcje spotkania Sledzenie

Czat

- Vi Wyktad: Ochrona oséb i mienia As Anna Seweryn

poty Organizator

E < PP Pawet Zbigniew Pajorski X + Opcjonalni

Zadani PP Pawet Zbigniew Pajorski
Nieznany

ﬂ 07.04.2020 17:00 ~ 07.04.2020 18:00 v B ® Caly dzien

Kalendarz gOdZ.
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ETAP 2b - rozpocznij spotkanie od razu

Wybierz opcje ,,Rozpocznij spotkanie teraz”.

Microsoft Teams Wyszukaj lub wpisz polecenie

'“.' Kalendarz

4 Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie

(] Tydzien roboczy

E] (2] Dzisiaj < > Marzec 2020 - Kwiecien 2020
Czat
30 31 01 02 03
poniedziatek wtorek sroda czwartek pigtek
8:00
FELENTE]
a 9:00

Kalendarz

Po ustaleniu, czy ma by¢ dostepna kamera i mikrofon, uruchamiamy spotkanie, klikajgc ,,Dotacz teraz”.

Microsoft Teams Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Spotkanie z uzytkownikiem Anna Sew

Kalendarz

S

Dotacz teraz

1 [ ] & [ ) £92 Urzadzenia

Inne opcje dolaczania

o) Diwick wykgczony
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Po wybraniu opcji ,,Dolgcz teraz” pojawia sie okno rozmowy.
Z prawej strony znajduje sie panel ,,Osoby” umozliwiajgcy dodanie innych uczestnikéw do spotkania:

- pole ,,Zapros kogos” (pozwala na dodanie do spotkania oséb z WSBPI Apeiron poprzez wpisanie ich imienia i
nazwiska)

- pole ,,ze spinaczem” - po kliknieciu ikony spinacza generuje sie link. Kazda osoba, ktora
go otrzyma moze dotgczy¢ do spotkania (takze osoby spoza Uczelni). Jezeli chcesz
zorganizowac spotkanie ze studentami polecamy te opcje (skopiuj link i wyslij za pomoca
USOSmail do odpowiedniej grupy zajeciowej).

Spotkanie konczysz, klikajgc czerwong ikone stuchawki.

Microsoft Teams EA Wyszukaj lub wpisz polecenie @

Osoby x

Zapro$ kogos @

Obecni uczes Kopiuj informacje o
dotaczaniu
AS ARNa soweiyn It

® Crganizator
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Odbieranie wiadomosci | dotgczenie
do spotkania za pomocg aplikacji
Microsoft Teams

Osoba zaproszona na spotkanie po kliknieciu w link (przestany e-mailem) zostanie przekierowana na strone:

i

A
"
‘E A

Najlepsze funkcje spotkan w klasycznej aplikacji Teams

Pobierz aplikacje dla komputerow Mac Zamiast tego dolgcz w przegladarce

Masz juz aplikacje Teams? Uruchom teraz
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Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Spotkanie z uzytkownikiem Anna Sew

Dolacz teraz

. EER Urzadzenia

Inne opcje dotaczania

o Dzwiek wytaczony

Nastepnie wystarczy dotgczy¢ do spotkania.

UWAGA!

Pamietaj, jezeli uczestniczysz w spotkaniu, w ktérym udziat bierze wiecej niz dwéch uzytkownikow:
nie mowisz - wytaczaj mikrofon! Pozwoli to na unikniecie efektu wzajemnego nakladania sie dzwiekéw.
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