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Tworzenie wideokonferencji

za pomocg aplikac;ji
Microsoft Teams

Microsoft Teams jest to centrum pracy zespotowej w ustudze Office 365.

Zawiera zestaw narzedzi i ustug stuzacych wspotpracy zespotowe;j
poprzez czat, spotkania i potgczenia. Ustuga taczy sie jednoczeSnie

z innymi produktami firmy Microsoft, takimi jak, OneDrive, Skype czy
Outlook.

Funkcja wideokonferencji w Microsoft Teams umozliwia zespotowa
prace zdalna.


www.uni.lodz.pl

KROK 1 - zaloguj sie do aplikacji

Z aplikacji mozna korzystac, po wczesSniejszym zalogowaniu sie do konta Microsoft Office, poprzez prze-

gladarke interntowa lub/i aplikacje desktopowga oraz mobilna.

Dostep do ustugi przez przegladarke internetowa

27 Microsoft | Office Produkty ~  Zasoby « Szablony Pomoctechniczna  Moje konto | Kup ushuge Office 365
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Dostep do ustugi przez aplikacje

/ Pobierz wersje klasyczna aplikacji Teams \
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Pobierz aplikacjg mobilna
Teams
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Wprowadz numer telefonu lub adres e-mail, aby uzyskac link.

\\ W jaki sposéb uzywamy Twojego adresu e-mail. /

Tworzenie wideokonferencji za pomocq aplikacji Microsoft Teams

Zaloguj sie do swojej poczty
https://www.office.com/

Po zalogowaniu sie do swojego konta
wybierz aplikacje Teams.

Po jej kliknieciu zostaniesz
przekierowany do ustugi
Microsoft Teams.

Z ustugi Microsoft Teams mozna
takze korzystac poprzez aplikacje
desktopowa i mobilna.

Aplikacja dostepna jest na stronie
www.microsoft.com

po wpisaniu w wyszukiwarke hasta
Microsft Teams.

Link do pobrania aplikacji w wersji na
komputer: Pobierz Microsoft Teams
(kliknij)

Przy instalacji aplikacji postepuj zgodnie
z wyswietlajgcg sie instrukcjqg.
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http://www.microsoft.com
https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/group-chat-software#desktopAppDownloadregion
http://www.poczta.uni.lodz.pl
http://www.microsoft.com
https://www.office.com/

KROK 2 - wejdz w kalendarz, utworz spotkanie

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

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

- Aby utworzyc spotkanie natychmiast, wybieramy ,,Rozpocznij spotkanie teraz”
- Aby zaplanowac spotkanie i zaprosic¢ do niego osoby, wybieramy ,,Nowe spotkanie”

A Whyszukaj lub wpisz polecenie
Kalendarz ( 4 Rozpocznij spotkanie teraz )l + MNowe spotkanie .
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KROK 2a - planowanie spotkania na inny dzien

Wybierz opcje ,,Nowe spotkanie”

Aby utworzyc spotkanie nalezy wypetnic okienko

-z nazwg spotkania,

- adresy e-mail 0sdb zapraszanych,

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

- pole informacji do 0sob, do ktorych zostanie wystany e-mail z zaproszeniem.

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

Nowe spotkanie Szczegotowe informacje  Asystent planowania

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb *~

& Spotkanie TEAMS

L @ Anna Rolczak = + Opcjonalni
20.03.2020 12:30 4 20.03.2020 13:00 ~  30min @ Caty dzien

Sugerowane: 12:30-13:00 12:00-12:30 13:00-13:30

] Mie powtarza sie

= Dodaj kanat

@ Dodaj lokalizacje
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Spotkanie dotyczace ustugi Microsoft Teamsl /
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Po wystaniu zaproszenia spotkanie bedzie zapisane w kalendarzu organizatora oraz 0sob zaproszonych.
Powiadomienie o zaakceptowaniu bgdz odrzuceniu zaproszenia przez pozostatych uczestnikow dostaniesz
na swoja skrzynke.

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

16 17 18 19 20 21 22 \
poniedzialek wiorek sroda czwartek pigtek sobota niedziela
12:00
Spotkanie TEAMS
Hanna Swaczyna
13:00

Microsoft Teams EA Wyszukaj lub wpisz palecenie

Spotkanie TEAMS Czat Pliki Szczegotowe informacje  Asystent planowania 2 wiecej ~

> Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb ~ - ﬂledzenie

& Spotkanie TEAMS| ys Hanna Swaczyna
Organizator

= @ Anna Rolczak + Opcjonalni

@ Anna Rolczak
Zaakceptowane
20.03.2020 12:30 7
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KROK 2b - rozpocznij spotkanie od razu

Wybierz opcje ,,Rozpocznij spotkanie teraz”.

& Wyszukaj lub wpisz polecenie
Kalendarz [ 4 Rozpocznij spotkanie teraz ) -+ Mowe spotkanie -

[*] Dzisiaj < > Marzec 2020 - ] Tydzien “~
16 17 18 19 20 21 22
poniedziatek wtorek sroda czwartek pigtek sobota niedziela

10:00 /

Po ustaleniu, czy ma byc dostepna kamera i mikrofon, uruchamiamy spotkanie, klikajac ,,Dotacz teraz”.

Microsoft Teams [ W aj lub wpisz polecenie e\

| Zamknij |

awienia audio | wideo dla:

Spotkanie z uzytkownikiem Hanna Swv

Dotacz teraz

£63 Urzadzenia

Inne opcje dotaczania
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Po wybraniu opcji ,,Dotacz teraz” pojawia sie okno rozmowy.

Z prawej strony znajduje sie panel ,,0soby” umozliwiajacy dodanie innych uczestnikow do spotkania:

- pole ,,Zapros kogos” (pozwala na dodanie do spotkania osob ze szkoty poprzez wpisanie ich imienia i
nazwiska)

- pole ,,ze spinaczem” - po kliknieciu ikony spinacza generuje sie link. Kazda osoba, ktora go otrzyma
moze dotaczyc do spotkania (takze osoby spoza szkoty). Jezeli chcesz zorganizowac spotkanie z

uczniami polecamy te opcje (skopiuj link i wyslij za pomocga e-dziennika do odpowiednigj klasy).

Spotkanie konczysz, klikajac czerwong ikone ,X”.

Microsoft Teams E4 pisz polecenie @

Osoby X

Zapros kogos

Obecni uczes Skopiowano do schowka
E HS Hanna Svwareyna .2,
@® Organizator

Kalendarz

>
a

A Brak mikrofonu

Ma tym komputerze nie wykryto zadnego mikrofonu.
Podtacz mikrofon, aby inni cie styszeli.
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Odbieranie wiadomosci i dotgczenie
do spotkania za pomoca aplikacji
Microsoft Teams

Osoba zaproszona na spotkanie po kliknieciu w link (przestany e-mailem) zostanie przekierowana na strone:
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Najlepsze funkcje spotkan w klasycznej aplikacji Teams

Pobierz aplikacje dla komputerdw Mac [ Zamiast tego dotacz w przegladarce J

\ Masz juz aplikacje Teams? Uruchom teraz /
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VAN ar— Fawniaria anrAdim 1 wnidAan Alae
Wybierz ustawienia audio | wideo dla:

Spotkanie z uzytkownikiem Anna Rolczak

Dotacz teraz

"
tei Urzgdzenia

Inne opcje dotaczania

Nastepnie wystarczy dotaczyc do spotkania.

UWAGA!
Osoby, ktore nie posiadajg konta szkolnego, zostang dodatkowo poproszone o wprowadzenie swojego
imienia.

Pamietaj, jezeli uczestniczysz w spotkaniu, w ktorym udziat bierze wiecej niz dwoch uzytkownikow:
nie mowisz - wytaczaj mikrofon! Pozwoli to na unikniecie efektu wzajmnego naktadania sie dzwiekow.
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