MS Teams — instrukcja

1. DOtACZ DO SPOTKANIA

Uruchom i zaloguj sie do programu Teams. W sekcji kalendarza znajdziesz planowane spotkanie. Na
rysunku oznaczone czerwonym kolorem.
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Po jego wybraniu mozesz dotgczy¢ do spotkania poprzez wybranie przycisku ,Dotgcz” lub linku

ponizej.
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Gdy juz dotgczysz do spotkania mozesz oczywiscie zarzgdzac swoja kamerg i mikrofonem.
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Na rysunku widac sesje niepodtgczong — wystarczy wybrac przycisk ,,Dotacz teraz” i rozpoczniesz
uczestnictwo w spotkaniu.

2. TWORZENIE SPOTKANIA Z WYKORZYSTANIEM MS TEAMS

W celu utworzenia spotkania dla zespotu nalezy w pierwszej kolejnosci utworzy¢ zespot. W tym celu
w zaktadce Zespoty tworzymy nowy zespot np. Nazwa przedmiotu dla grupy, i nastepnie
przypisujemy cztonkéw zespotu.
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Cztonkow zespotu mozesz wyszukiwac w sréd pracownikoéw ZUT jak réwniez studentéw. W

przypadku studentdw mozesz postuzy¢ sie nazwiskiem lub loginem studenta (inicjaty + nr albumu)
np. jp23231

Rozpoczecie spotkania zaczyna sie poprzez wybranie przycisku na dole ekranu
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Tworzymy spotkanie nazywajac je i wywotujgc jego rozpoczecie przyciskiem ,,Rozpocznij...”
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Gdy zostaniesz przytagczony do spotkania mozesz w tym miejscu dotgczy¢ dodatkowe osoby.
Sterowanie spotkaniem znajduje sie u dotu ekranu. W tym przypadku moge wtaczy¢ komunikacje
tekstowg Czat , dodawanie uczestnikdw oraz dzielenia ekranu pulpitu lub konkretnej aplikacji
uruchomionej na komputerze.
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Ponizej ekrany ilustrujgce kolejne aspekty dziatania w trakcie spotkania:
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