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Instrukcja potaczenia konferencyjnego Microsoft TEAMS

Szanowni Panstwo,

Dostaniecie Panistwo maila z zaproszeniem do dotgczenia do spotkania na MS Teams.
Dotgczyé do spotkania prosze dopiero w dniu konferenciji.

Spis tresci:

I. Osoby, ktére majg konto Microsoft / MS Teams.

II. Osoby, ktére nie majg konta Mictosoftu, a chca je zatozy¢.

[Il. Osoby , ktére chcg uczestniczy¢ w konferencji bez zaktadania konta.
IV. Udostepnianie ekranu podczas konferencji

I. Osoby, ktore maja konto Microsoft / MS Teams:

Prosze w tresci maila odszuka¢ i klikngé w odsytacz: , Kliknij tutaj, aby dotgczy¢ do spotkania”
Nalezy zdecydowa, czy chcecie Panstwo korzystac z zainstalowanej aplikacji, czy tez dofgczy¢
do spotkania bezposrednio z przegladarki.

3. Prosze sie zalogowad na swoje konto.

Il. Osoby, ktore nie majg konta Microsoftu, a chcg je zatozy¢:

Mozna zatozy¢ bezptatne konto MS Teams.
Prosze przejs¢ do strony: https://account.microsoft.com/account/Account
3. Prosze zatozy¢ konto w MS.
A/ mozna zatozy¢ konto na jakikolwiek adres email, np. ten ktéry zostat podany przy

rejestracji na konferencje.

B® Microsoft

Tworzenie kon:/

psoba@example.com

Uzyj zamiast tego numeru telefonu

Uzyskaj nowy adres e-mail


https://account.microsoft.com/account/Account
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B/ mozna zatozy¢ konto na numer telefonu
C/ mozna uzyska¢ nowy adres email

4. Po zatozeniu konta, w tresci maila z zaproszeniem do udziatu w konferencji, prosze odszukac i
klikng¢ w odsytacz: ,Kliknij tutaj, aby dofgczy¢ do spotkania”

5. W oknie przegladarki pojawi okno, w ktérym prosze zdecydowac, czy chcecie Paristwo
zainstalowac aplikacje MS Teams na komputerze, czy dotgczy¢ do spotkania bezposrednio z

przegladarki.
Pobierz aplikacje na komputery
Mac
‘ Uzyj aplikacji klasycznej, aby uzyskac
najlepsze efekty.
Jak Chce.sz do'a ‘ ¢ do Kontynuuj w tej przegladarce
spotkar"a Teams? Nie jest wymagane pobieranie ani instalacja

& Otworz aplikacje Teams
Juz masz aplikacjg? Przejd? bezpoérednio do
spotkania

6. Po zalogowaniu sie na konto bedziecie mogli Panstwo dotgczy¢ do konferencji.

lll. Osoby, ktore chcg uczestniczy¢ w potaczeniu bez zaktadania konta:

1. W tresci maila z zaproszeniem do udziatu w konferencji, prosze odszukaé i klikngé w odsytacz:
,»Kliknij tutaj, aby dotgczy¢ do spotkania”

2. Prosze podac¢ nazwe uzytkownika (KONIECZNIE: imie i nazwisko)

3. Mozna dotaczy¢ do spotkania

IV. Udostepnianie ekranu podczas konferencji

W programie Microsoft Teams mozna udostepnic pulpit, konkretng aplikacje, prezentacje lub
dowolny plik podczas spotkania.
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1. lkona kamery i mikrofonu — udostepniajg widok i gtos z naszego potfaczenia.
2. lkona ze strzateczkg — udostepnia widok materiatu przez nas prezentowanego.

a/ Prosze wybrac pozycje Udostepnij (prawy gérny rég — zaznaczono ha 26tto)

b/. Prosze wybraé (na dole ekranu), co chcesz udostepnic:
- Pozycja Pulpit umozliwia wyswietlenie wszystkich elementdw na ekranie.
- Pozycja Okno umozliwia wyswietlenie konkretnej aplikacji.
- Pozycja PowerPoint umozliwia wyswietlenie prezentacji.
- Pozycja Przegladaj umozliwia wyszukanie pliku do wyswietlenia.

3. Po zaznaczeniu elementdw, ktore sg do wyswietlenia, zostang one otoczone czerwonym
obramowaniem. To oznacza, ze materiat w ramce jest widziany przez innych uczestnikéw
konferencji.

4. Aby udostepnic¢ dzwiek podczas prezentacji w gtéwnym oknie spotkania u géry ekranu prosze
nacisngc¢ na przycisk MIKROFONU.

5. Aby zatrzymac udostepnianie ekranu - prosze wybrac pozycje Zatrzymaj udostepnianie.

Trwa prezentowanie... rzekaz kontrolg r) Zatrzymaj prezentowanie

pny status nie przeszkadzac. Bedziesz otrzymywa¢ powiadomienia tylko o pilnych wizeletktege P ¥ 1 sy ltt

Uwaga LINUX:

Uzytkownicy systemu Linux nie zobaczg czerwonej krawedzi otaczajgcej udostepniang przez nich
zawartos$¢. Ponadto udostepnianie okien nie jest dostepne dla uzytkownikédw systemu Linux.
Uwaga iOS Mac:

Uzytkownicy systemu iOS (Mac) nie mogg udostepniaé dzwieku systemowego z komputera
(oczywiscie méwi¢ mozna) Prosze rowniez pamietac o wtgczeniu mikrofonu.



