Instrukcja dotaczania do spotkania w aplikacji MS Teams:

1. Kiedy nadejdzie czas spotkania, jego uczestnicy powinni klikng¢ w wiadomosci e-mail w link ,,Dotacz
do spotkania w aplikacji Teams”, znajdujacy sie na dole tej wiadomosci lub w szczegdtach spotkania
w kalendarzu (po dodaniu spotkania do kalendarza).

2. Po kliknieciu w przegladarce otworzy sie strona, na ktérej mozna wybrac:
e otwarcie zainstalowanej na komputerze aplikacji Teams [1] —
e otwarcie Teams w przegladarce [2]| — opcja polecana osobom spoza urzedu.
e mozliwos¢ pobrania i zainstalowania aplikacji na komputerze [3]
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3. Po uruchomieniu programu Teams mogg pojawic sie pytania o zgode na wykorzystanie kamery
i mikrofonu — nalezy sie zgodzi¢. Moze sie tez pojawi¢ pole do wpisania imienia i nazwiska.
Jezeli komputer nie ma kamery lub mikrofonu, nadal mozna dotaczyé do spotkania, ale bedzie
mozna tylko stuchac i ew. zadawac pytania na czacie.

4. Aby dotaczy¢ do
wideokonferencji nalezy nacisng¢
przycisk ,,Dotgcz teraz”.
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5. Osoby spoza urzedu trafiajg do poczekalni i muszg zosta¢ wpuszczone przez organizatora spotkania.

6. Podczas wideokonferencji mozna uzy¢
kilku funkcji:

e wigczac lub wytaczaé mikrofon
i kamere, (w trakcie spotkan, w
ktérych udziat bierze wiele oséb
zaleca sie wytaczy¢ mikrofon aby nie
zaktdcac spotkania dzwiekami
otoczenia i wigczy¢ go dopiero, kiedy
chce sie zabrac gtos, oraz wytgczyc
kamere aby odcigzyé facze
internetowe)

e udostepnié swoj ekran (np. aby
pokazac jakis plik czy strone
internetowy),

e tworzy¢ czat, zeby dodac
komentarz lub zadad pytanie
(pomocne w trakcie spotkan,

w ktérych udziat bierze wiele oséb)

kamera

Zeby méc w petni korzystaé z mozliwosci telekonferencji w Teams urzgdzenie, z ktérego korzystamy,
musi by¢ wyposazone w gtosniki i mikrofon (opcjonalnie kamere) lub dodatkowe akcesoria
zapewniajgce te funkcjonalnosci. W przypadku laptopédw nie ma koniecznosci podtgczania
dodatkowych urzadzen—wiekszos¢ tego typu urzadzen w standardzie oferuje gtosniki i mikrofon.
W przypadku komputera stacjonarnego trzeba podtgczy¢ do niego stuchawki z mikrofonem ze
ztgczem USB lub dwiema koncéwkami typu jack. Stuchawki z jednym wejsciem (wykorzystywane
m.in. w telefonach komodrkowych), mogg sie nie sprawdzi¢ sie w przypadku podtgczenia do
komputera stacjonarnego.

Z aplikacji Teams mozna rowniez korzysta¢ w smartfonach lub tabletach, nalezy pobrac aplikacje
w sklepie zainstalowanym przez producenta urzgdzenia (np. Google Play w urzgdzeniach z systemem
Android lub App Store dla urzadzen z systemem iOS) sama aplikacja jest bezptatna cho¢ niektére
funkcje sg licencjonowane lub wymagaja posiadania konta Microsoft.



