Instrukcja obstugi programu Teams

1. Wstep

Aby umozliwi¢ zdalne uczestnictwo w konferencji niezbedne jest wykorzystanie
oprogramowania, ktére oferuje nam takie rozwigzanie. W naszym przypadku
postuzymy sie programem Teams, ktéry jest popularnym rozwigzaniem
w Srodowiskach szkolnych jak i biznesowych.

Jezeli posiadasz juz zainstalowany program Teams na komputerze, mozesz poming¢
instrukcje instalacji programu. Waznym aspektem jest jednak to, aby podczas
konferencji korzystac z aplikacji zainstalowanej na komputerze a nie z przeglgdarkowej
wersji aplikacji. Takie rozwigzanie oferuje stabilniejszg prace programu.

2. Instalacja programu

W celu nawigzania potgczenia konieczne jest jednorazowe pobranie programu oraz
zainstalowanie go na komputerze wyposazonym w gtosniki, mikrofon i podtgczonym
do sieci Internet.

Aby pobraé program nalezy wejs¢ na strone https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-
teams/download-app a nastepnie klikngé Pobierz wersje dla komputera
stacjonarnego i Pobierz aplikacje Teams. Po wykonaniu tych czynnosci rozpocznie
sie pobieranie programu. Nastepnym krokiem bedzie instalacja pobranej aplikacji. W
tym celu nalezy uruchomié pobrany program. W przypadku przeglgdarki Google
Chrome, pobrany plik wyswietli sie w dolnym pasku na ekranie. W przypadku
przegladarki Mozilla Firefox, pobrany program bedzie widoczny po kliknieciu na ikone
strzatki w dot w gérnym prawym rogu okna, natomiast w przypadku przeglgdarki
Internet Explorer nalezy klikng¢ ,uruchom” w wyswietlonym pasku w dolnej czesci
okna.

Po zatadowaniu aplikacji nalezy klikng¢ na Rozpocznij, poda¢ adres email do ktérego
przypisane jest konto Microsoft, klikng¢ Dalej a nastepnie poda¢ hasto do konta
i klikng¢ Zaloguj. Jezeli nigdy wczesdniej nie korzystates/as z oprogramowania Teams
lub nie posiadasz konta Microsoft, nalezy zarejestrowac sie na stronie Microsoftu. Jest
to prosta czynnos¢ opisana w drugiej instrukciji.

W nastepnym kroku aplikacja zapyta nas o dodatkowe mozliwosci zwigzane z kontem,
mozemy pomingc ten krok klikajgc na napis Tylko aplikacje firmy Microsoft.

Nastepnie aplikacja poprosi o podanie imienia i nazwiska. Nalezy podac¢ swoje dane
i klikng¢€ przycisk Dalej. W kolejnym oknie wyswietli sie prosba o podanie numeru
telefonu. Jest to konieczna informacja umozliwiajgca weryfikacje uzytkownika.
Po podaniu numeru telefonu, zostanie wystany SMS z kodem weryfikacyjnym, ktéry
nalezy wpisa¢ w aplikacji. Po wpisaniu kodu, nalezy klikngé przycisk Dalej.
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Po poprawnym wpisaniu kodu, ukaze nam sie ekran powitalny programu Teams.
W formularzu powinno widnie¢ prawdziwe imie i nazwisko. Po sprawdzeniu bgdz
skorygowaniu informacji nalezy klikng¢ na przycisk Kontynuuj. Na ekranie powinna
nam sie wyswietli¢ aplikacja Teams, co oznacza¢ bedzie zakonczenie procesu
instalacji. Mozemy teraz zamkngc¢ program klikajgc na krzyzyk w gérnym prawym rogu.

3. Dolaczenie do spotkania

Aby dofgczy¢ do spotkania, nalezy otworzy¢ wiadomos¢ email z otrzymanym
zaproszeniem na spotkanie i kilkanascie minut przed rozpoczeciem klikng¢ na tekst
Kliknij, aby dofaczyé do spotkania

Spotkanie w aplikacji Microsoft Teams

Dotacz na komputerze lub w aplikacji dla urzadzen przenosnych
Kliknij tutaj, aby dolaczyc do spotkania

Nastepnie zostaniemy przekierowani na strone Microsoft Teams i pojawi sie komunikat
z pytaniem czy chcemy otworzy¢ spotkanie w aplikacji Teams. Nalezy klikng¢ na
Otworz Microsoft Teams.
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Nastepnie zostanie uruchomiona aplikacja Teams z ustawieniami
spotkania. W pasku Nazwa, nalezy wpisa¢ swoje imie i nazwisko.

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:
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W celu sprawdzenia jakosci mozliwe jest przeprowadzenie rozmowy testowej. Po
wybraniu domysinych urzgdzen — mikrofonu, gtosnikow i kamery, nalezy wyjs¢
z ustawien klikajgc krzyzyk przy Ustawienia urzgdzenia.

Aby wejs¢ do spotkania nalezy wcisng¢ przycisk Dofacz teraz.

4. Obstuga spotkania

Po dotgczeniu do spotkania, w oknie aplikacji ukazg sie osoby, ktére uczestniczg w
spotkaniu. Najwazniejszym elementem umozliwiajgcym kontrole nad konwersacjq jest
poziomy panel, ktory ukazuje sie po poruszaniu mysza.

Widnieje na nim czas konwersacji oraz przyciski wtgczajgce i wylgczajgce kamere i
mikrofon. Trzeci przycisk odpowiada za udostepnianie tresci. Czwarty to dodatkowe
opcje. Pigty ukazuje grupowy czat. Szosty stuzy do wysSwietlenia uczestnikow
konwersacji. Ostatni przycisk odpowiada za roztgczenie sie i wyjscie z konwersaciji.

Podczas konwersacji w razie problemow technicznych mozna sprawdzi¢ czy
ustawienia urzgdzen sg prawidtowe.
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W tym celu nalezy klikng¢ czwarty przycisk (3 kropki) i wejs¢ w Ukryj ustawienia
urzadzenia. Ukaze nam sie panel w ktorym mozemy wybra¢ domysine urzgdzenia
audio i video.

W dodatkowych opcjach znajduje sie réwniez mozliwos¢ podniesienia reki, ktora jest
przydatnym elementem przy gtosowaniach czy w uporzgdkowanym zabieraniu gtosu.
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Za udostepnianie tresci odpowiada trzeci przycisk. Po jego kliknieciu nastepuje
wybranie zrodta, z ktérego chcemy udostepnia¢ materialy. Mozemy wybrac
interesujgce nas okno np. okno programu Power Point lub caty pulpit. Jesli podczas
udostepniania chcemy odtworzy¢ np. film z dzwigkiem, warto zaznaczyc¢ opcje Dofgcz
dzwiek systemowy.
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Aby zakonczy¢ udostepnianie materiatow, nalezy klikng¢ na trzecig ikonke w oknie w
dolnym prawym rogu.

Spotkanie 1604

Zatrzymaj udestepnianie

Aby opuscic spotkanie nalezy klikng¢ na ostatni czerwony przycisk z biatg stuchawka.
Ponowne dotgczenie do spotkania bedzie mozliwe poprzez klikniecie na Dotacz
ponownie w oknie widocznym po roztgczeniu lub ponownym kliknieciu w link wystany
pocztg mailowg umozliwiajgcy dotgczenie do spotkania.

Microsoft Teams

Spotkania to tylko jedno z wielu narzedzi
w naszych zasobach.

‘Wigcej informacji na temat aplikacji Teams Zaloguj sie




