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Planowanie spotkan w aplikacji Microsoft Teams

Jak szybko rozpocza¢ spotkanie ?

1. Klikamy na ikone kamery

Programowanie

& Odpowiedz
Ogolny
Python e Assignments
Scratch Zadanie 1

Jue Mar 27

View assignment

+« Od d;
B Uiytkownik Katarzyna Gagan utworzyt kanal Scratch. Ukryj kanat
B Uzytkownik Katarzyna Gagan utworzyt kanal Python. Ukryj kanal
B  Uiytkownik Katarzyna Gagan utworzyt kanat a.
fl  Uzytkownik Katarzyna Gagan usunat kanal a.
Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims.
94@@96‘:.:“-.._ .

Pojawi sie widok kamery.

2. Klikamy na polecenie Rozpocznij spotkanie teraz

Rozpocznij spotkanie teraz

W4 Wiyczone / i) Zaplanuj spotkanie

2. Kamera wigczone/ wytgczone

Uczestnicy kanatu widzg, ze spotkanie sie rozpoczeto.

Aby uczestnik zespotu mdgt wzigc udziat w spotkaniu, musi klikngé polecenie Dofgcz
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Opcje dostepne podczas spotkania

Po kliknieciu na polecenie Rozpocznij spotkani teraz pojawia sie widok z kamery, a na dole pasek

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyty

@

Czas trwajgcego spotkania

Kamera: wtgcz/wytacz

Mikrofon: wycisz/wytgcz wyciszenie
Udostepnij

Wiecej dziatan

Czat spotkania

Pokaz uczestnikéw

Roztacz

O O 0O 0O 0O 0O O O

Udostepnij
Po kliknieciu na ikone 3 Udostepnij mozemy m.in.:

[ Dotacz diwiek systemowy

Pulpit PowerPoint Przegladaj Tablica

Nowoczesne technologie...

Pulpit

Okno

Inne dokumenty

Tablica (do pisania na tablicy mozna wykorzystac pisaki)

Otworz w aplikagji °

O
O
O
O

AAaAAA

4

Aby zakonczy¢ udostepnianie, ponownie klikamy na ikone .
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Polecenie Wiecej dziatan

Polecenie , ktére pozwala na:

{5} Pokaz ustawienia urzadzenia

[® Pokaz notatki ze spotkania

T Otwérz tryb pelnoekranowy

& Uruchom wideo z rozmyciem
i Klawiatura
® Rozpocznij nagrywanie

(7 Wylacz przychodzace wideo
U ¥

Polecenie Pokaz konwersacje

Czat spotkania X

Odpowiedz

A 2 QBB B - B

Polecenie Pokaz uczestnikow

Uruchamia okno, w ktérym mozna zobaczy¢ obecnych uczestnikdw spotkania
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Zapanowanie spotkania

Spotkania mozemy planowac bezposrednio w kanale

Programowanie

« Ody
Ogolny
Python Assignments
Scratch Zadanie 1

Due Mar 27

View assignment

' Odpowiedz

= M m m

wnik Katarzyna Gagan utworzyt kanal Scratch. Ukryj kanat

Katarzyna Gagan ut

kanal Python. Ukryj kanal

zyt kanat a.

Katarzyna Gagan ut

ytkownik Katarzyna Gagan usunat kanal a

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dod

A2 O@ @n B

Po kliknieciu na ikone kamery na pasku wybieramy opcje Zaplanuj spotkanie

Rozpocznij spotkanie teraz

& Zaplany;j spotkanie

Po wyborze polecenia 1 Zaplanuj spotkanie, otwiera sie okno

E Nowe spotkanie Szczegslowe informacje  Asystent planowania @knij

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeh 3

V4 Nowe spotkanie

(2

1230 27.03.2020 13:00

Q

Nie powtarza sie

(i

§ Programowanie Ogéiny

Wpid szczegotowe informacje o tym nowym spotkaniu
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2. Wypisujemy informacje:
o Nazwa spotkania,
o dodajemy uczestnikow,
o okreslamy date,
o godzine rozpoczecia i zakoniczenia spotkania.

Domyslnie dodany jest Kanat.
3. Klikamy polecenie Wyslij

Wszyscy uczestnicy kanatu zobaczg, ze witasnie trwa i bedg mogli sie przytgczy¢.

Trwajace spotkanie
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Spotkania mozemy planowaé w kalendarzu

Wybieramy ikone kalendarza
1. Kalendarz
Nastepnie wybieramy

2. Nowe spotkanie

—

Kalendarz 34 Rozpocznij spotkanie teraz PRV E T U ETI TR 2

(3) Dzisiaj < > Marzec 2020 Wszystko aktualne! =] Tydzieft robor 2
23 24 25 26 27

la czwarteh pigtek

Otworzy sie okno, w ktdrym wypetniasz informacje o spotkaniu.

Jesli chcesz wskaza¢ konkretny kanat, to wybierasz polecenie 4 Dodaj kanat

E Nowe spotkanie Szczegslowe informacje  Asystent planowania @Zamknﬁ

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb 5

V4 Nowe spotkanie

. -

5] 27.03.2020 12:30 27.03.2020 13:00 30min @ Caly 3

Q

Nie powtarza sie

= Programowante Ogélny

= B I U SI¥ A A aapt Tl = = Eln @

Wpisz szczegotowe informacje o tym nowym spotkaniu

Do spotkania mozna dotgczy¢ opcjonalnych uczestnikdw (osoby, ktore nie sg uczestnikami kanatu,
nie posiadajg adresu Microsoft).

Po kliknieciu na polecenie 5 Wyslij -? wszyscy uczestnicy spotkania otrzymajg powiadomienie

o spotkaniu na adres e-mail

Join Microsoft Teams Meeting
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Osoba, ktéra otrzyma link, po kliknieciu na link mozemy wybraé funkcje spotkania

Microsoft Teams

Najlepsze funkcje spotkan w kia

Pobierz aplikacje dla systemu Windows' Zamiast tego dofacz w przegladarce

Masz juz aplikacje Teams? Uruchom teraz

Osoby, ktdre nie majg zainstalowanej aplikacji Microsoft Teams mogg wybrac opcje Zamiast tego

dofqcz w przeglgdarce

Po wyborze opcji spotkania poprzez przeglagdarke internetowg pojawia sie informacja o trwajgcym
spotkaniu do ktérego mozna dotgczy¢ wybierajgc polecenie Dofgcz teraz

Kasia
czeka w pgeZekalni

&8’ Wyswiet! poczekalnie v Wpui#
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Organizator spotkania moze réwniez klikngé Pokaz uczestnikéw, a nastepnie zaznaczenie ,, Wpus¢
uczestnikéw z poczekalni”

Osoby X
tZaprus’ kogos @
Oczekuja w poczekalni (1)
K Kasia X o

Gosé

Opcje spotkania

Pomijanie poczekalni

1. WejdzZ ponownie do edycji i wybierz Opcje spotkania

® Wyszukaj lub wpisz polecenie

aaa Czat Szczegdtowe informacje  Asystent planowania

Sledzenie

X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb Opcje spotkania

Vi aaa Katarzyna Gagan
Organizator

I3

Dodaj uczestnikaw wymaganych

+ Opcjonalni
23.04.2020 1900 - 23.04.2020 1930 o ° ® Calydzen
Kalendarz min
L ) Niepowtarzasie
3

@ Dodaj lokalizacje

il
=]
~
I
¢
o
>

A Akapit~ T, | = =

iii
11
@
i

Join Microsoft Teams Meeting
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2. Zmien opcje Kto moze pomingc poczekalnie na Wszyscy

- @i Opcje spotkania

S

&« = 0O M B | https://teams.microsoft.com/meetingOptions/meetings/%78%22tenantld%22.:%2248cefe 1 7-7c62-46b4-aada-192a3eeaBac0%22 %2 20rganizer| hd = 4 e

b

(9 23 kwietnia 2020, 19:00 - 19:30

£ Katarzyna Gagan

Opcje spotkania

Kto moze omina¢ poczekalnie?

Zawsze zezwalaj osobom dzwonigcym na pomijanie poczekalni
Informuj, gdy osoby dzwoniace dolaczaja lub opuszczaja

Kto moze prezentowac?

>

Oscby w mojej organizagji e

zyscy

Osoby w mojej organizacji i zaufane organizacje
Osoby w mojej organizacji

Wszyscy v

Start| © 2020 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone | Informacje prawne | Zasady ochrony prywatnoéci | Ujawnianie informacji osobom trzecim | Dowiedz sie wiece] ~

Uprawnienia do prezentowania
1. Zmien opcje Kto moze prezentowac ?

Po wyborze tej opcji mozna zmienic na , Tylko ja”.

- @ Opgje spotkania

g |

&« > 0 m B | https://teams.microsoft.com/meetingOptions/meetings/%78%22tenantld%22:%2248cefe 1 7- 7c62-46b4-aada-192a3eeadac%22 %2 2organizer| Yo = 7 e

b

(9 23 kwietnia 2020, 19:00 - 19:30

& Katarzyna Gagan
Opcje spotkania

Kto moze omina¢ poczekalnie?
Zawsze zezwalaj osobom dzwonigcym na pomijanie poczekalni

Informui. oschy dzwoniace dolaczaja lub opuszczaja

Kto moze prezentowac?

Start| © 2020 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone | Informacje prawne | Zasady ochrony prywatnoéci | Ujawnianie informacji osobom trzecim | Dowiedz sie wigcej

>

Osoby w mojej organizacji ~

Wszyscy
Osoby w mojej organizacji i zaufane organizacje

Osoby w mojej organizacji

Wszyscy v

<
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