Spotkanie w MS Teams — funkcje i mozliwosci

UWAGA! Ponizej prezentujemy obraz MS Teams po aktualizacji systemu. W starej wersji, menu

widoczne jest na srodku ekranu po ruszeniu myszka.

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyly

1. Sprawdzanie listy uczestnikéw - po kliknieciu na przycisk pokaz uczestnikow, pojawi sie
lista wszystkich uczestnikow spotkania. Wtasciciel zespotu moze wytgczy¢ poszczegdlnym
osobom mikrofony (klikniecie w mikrofon przy ich nazwisku) lub wyciszy¢ wszystkich

uczestnikéw (rozwiniecie trzech kropek i wybranie opcji wycisz wszystkich uczestnikow)
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2. Czat spotkania — po kliknieciu na ikone czatu spotkania, mozemy wpisa¢ wiadomos¢,

ktora widoczna bedzie dla wszystkich uczestnikow.
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3. Podniesienie reki - po kliknieciu na ikone reki “zgtaszamy sie do odpowiedzi”. Pojawia sie
powiadomienie przy liscie uczestnikow, a przy nazwisku zgtaszajgcego pojawia sie zotta
dton. Jest to sygnat o checi zabrania gtosu bez przerywania wyktadowcy. Nalezy pamiegtac

0 pozniejszym opuszczeniu reki poprzez ponowne klikniecie na dton.
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4. Dodatkowe funkcje (ikona trzech kropek) - na rozwijalnej liscie dodatkowych ustawien

znajdujg sie funkcje spotkania. Najwazniejsze z nich to:

e Ustawienia urzadzenia - mozliwos¢ konfiguracji i wyboru kamery oraz mikrofonu podczas
spotkania

e Notatki ze spotkania - mozliwos¢ tworzenia notatek na biezgco podczas trwania spotkania

e Trzy typy ustawien galerii i widoku uczestnikéw spotkania

e Zastosuj efekty tta - mozliwos¢ zmiany tta, zamazania lub wgrania wlasnego tta na
spotkanie

e Rozpocznij nagrywanie — uruchomienie nagrywania spotkania (wszyscy uczestnicy

spotkania zostang o tym powiadomieni)
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5. Wiaczenie/wylgczenie kamery oraz wlgczenie/wytgczenie mikrofonu
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6. Udostepnianie ekranu i plikow

okna, bez powiadomien ani
innej aktywnosci na pulpicie

Pulpit Prezentowanie catego ekranu, | Bezproblemowe
wraz z powiadomieniami i inng | udostepnianie wielu okien.
aktywnoscig na pulpicie Uczestnicy widzg wszystkie
okna, przez ktore sie
przetgczamy.
Okno Prezentowanie tylko jednego | Pokazanie tylko jednego

elementu przy zachowaniu
pozostatych elementow na
ekranie tylko dla siebie

Power Point Prezentowanie pliku programu
PowerPoint z mozliwoscig
interakcji ze strony innych

uczestnikow

Udostepnienie prezentaciji i
umozliwienie innym osobom
poruszania sie po niej we
wiasnym tempie. Funkcje
samodzielnego poruszania
mozna zablokowac poprzez
wcisniecie ikony oka, ktora
pojawi sie na gorze ekranu
spotkania.

Wspotpraca z innymi
uczestnikami w czasie
rzeczywistym

Tablica

Tworzenie notatek i szkicow
wspolnie z innymi osobami
oraz dotgczenie ich do historii
spotkania

UWAGA! Aby prezentowaé materiaty, dokumenty lub prezentacje, muszg one by¢é wczesniej

uruchomione na komputerze.

Przy udostepnianiu materiatu z dzwiekiem nalezy przesungé zaznaczony ponizej suwak.
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