Korzystanie z podstawowych funkcji podczas wideokonferenciji.

Wiaczanie/wy kamery
Wiaczanie/wy mikrofonu
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Podglad uzytkownikow

Udostepnianie ekranu podczas wideokonferencii.

By udostepni¢ ekran musimy wykonac nastepujace kroki:

1.

Ruszamy myszkag po aplikacji Teams by pojawito sie menu z opcjami.

2. Klikamy przycisk udostepnij

Udostepnij

3. Po nacisnieciu rozwinie sie nowe menu, w ktérym mamy mozliwos¢ wybra¢ udostepnianie

ekranu, w tym wypadku jak wida¢ na ponizej zatgczonym wycinku ekranu, mamy do wyboru
ekran oraz kilka otwartych aplikacji; sg one podpisane pod kolumnami Pulpit i Okno.

PowerPoint Przegladaj Tablica

Brak dostepnych plikéw
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Nowy Prezentacja progra...
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neDrive - Personal

Freehand firmy InVision

4. By udostepnié¢ to co dzieje sie aktualnie na pulpicie wybieramy interesujgcy nas ekran, zas

mozna réwniez udostepniac tylko i wytacznie okno wybranej aplikacji, poprzez wybranie
odpowiedniej, znajduja sie one pod kolumng ,,Okno”.

5. Dodatkowo nalezy wspomnie¢, ze istnieje opcja bezposredniego udostepnienia

prezentacji PowerPoint. Takie udostepnianie prezentacji wymaga wstepnej konfiguracji, bez

niej uczestnicy wideokonferencji moga przerzuca¢ slajdy lub nawet zakonczy¢
prezentacje. Z tego wzgledu zalecane jest by korzystac¢ z udostepniania ekranu w
przedstawiony w punkcie nr. 4 sposéb.



6. By zakonczy¢ udostepnianie ekranu, uzywamy
przycisku na panelu, ktéry wyswietli sie podczas
udostepniania pulpitu/okna aplikacji.

Spotkanie z uzytkownikiem ... 2257 —

Polaczenie jest w toku. Kiiknij tutaj, aby wrbaé na ekran
polaczenia.

Wytaczanie przychodzacego wideo, w przypadku naduzycia wideorozmow,
poprzez uczestnikdw rozmowy.

Przy duzej ilosci uczestnikdw, moze by¢ konieczne wytaczenie przychodzgcego wideo. Mozemy
to zrobi¢ w nastepujacy sposdb:

1. Ruszamy myszka po aplikacji Teams by pojawito sie menu z opcjami.
2. Klikamy w ,trzy kropki”,
3. klikamy ,Wytacz przychodzgce wideo”.

£33 Pokaz ustawienia urzadzenia

B Pokaz notatki ze spotkania

O Otworz tryb petnoekranowy

7% Rozmyj tto
Wiacz napisy na zywo (wers a Preview, tylko jezyk angielsl i (Stany Zjednoczone))
# Klawiatura

© Rozpocznij nagrywanie

% Whytacz przychodzace wideo

W analogiczny sposob mozemy wigczyé przychodzgce wideo.



Usuwanie uczestnika z spotkania.

« By usung¢ uczestnika z spotkania, klikamy
ikong

« Rozwinie si¢ lista 0séb, klikajac w trzy

kropki przy osobie rozwinie si¢ lista opcji.

« Wybieramy usufi uczestnika

Osoby

Zapros kogo$
Obecni uczestnicy spotkania (2)

v Tomasz Mizak
® Organizator

©) stanistaw Rybarczyk

) O Wycisz uczestnika
& Przypnij

& Usuii uczestnika

Zmien na uczestnika
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Dokumentowanie (nagrywanie) wideokonferenciji.

1. Ruszamy myszka po aplikacji Teams by pojawito sie menu z opcjami.
2. Klikamy w ,trzy kropki”

ki

3. uzywamy funkcji ,Rozpocznij nagrywanie”.

£33 Pokaz ustawienia urzadzenia

B Pokaz notatki ze spotkania

O Otworz tryb petnoekranowy

7% Rozmyj tho

Wiacz napisy na zywo (wr.rsja Preview, tylko jezyk angielski (Scany Zjednoczone))

i Klawiatura
© Rozpocznij nagrywanie

(Z& Wytacz przychodzace wideo
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W analogiczny sposéb w jaki uruchamiali§my, mozemy zakonczyé nagrywanie.

Nagrania zapisuja sie w ustudze Microsoft Stream dostepnej pod adresem:

web.microsoftstream.com

Nagranie w krétkim czasie powinno zostaé
réwniez udostepnione na czacie, ktéry

Czat spotkania

omowiony zostat na stronie 4.

[ Uzytkownik Tomasz Mizak dotaczyt do
spotkania.

* dodatkowo informacja o nagraniu

przyjdzie emailem.

Spotkanie
Zarejestrowane prze...




Czat spotkania X

Stworzone przez nas nagranie mozemy pobraé¢ na swoj komputer. & Uoythowrik Tomaz Misak dofczy o

Robimy to uzywajac ,,Otworz w ustudze Microsoft Stream”. [ [
* Otworz w ustudze Microsoft Stream
o< Udostepnij

@ Zdobadz link
(@ Dowiedz sie wiecej
A

Zgtos problem

Klikajac opcje ,,Otworz w ustudze Microsoft Stream”, otworzy sie nowa strona w
przegladarce, wskazujaca na nasze nagranie.

Klikamy w trzy kropki

Komentarze: 0

Opublikuj nowy komentarz

Nastepnie pobieramy nagranie
Potgczone grupy/kanaty

Dodaj do grupy/kanatu
Aktualizuj szczegoty wideo
Przytnij wideo

T Zamien film wideo
omas il Usun
ownika

Pobierz film

sty do obejrzenia < Lubie to

Tak pobrane nagranie mozemy udostepni¢ korzystajac z ustugi OneDrive.

To w jaki sposob zamiesci¢ dane w ustudze OneDrive, zostato wspomniane w instrukcji ,, Wysytanie
plikow USOSWEB i OneDrive”



Z poziomu strony, mozemy rowniez zobaczy¢ nasze wszystkie nagrania, wystarczy klikngé
»Moja zawartosc”, kolejno ,Filmy”.
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Lista do obejrzenia

Obserwowane kanaty

Kosz

Strona zataduje sie ponownie, zas my zobaczymy liste naszych nagran.

Po kliknieciu w trzy kropki, rozwinie sie lista opcji z ktérych mozna skorzystac.
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= Udostepnij
Zamien film wideo

Usun

/ W Przytnij wideo

L Pobierz film

Dodatkowa informacja dotyczaca nagrywania spotkan.

Nagrania wideo nie wymagajg wigczonej kamery lub udostepniania ekranu. Nagrywanie mozna
wigczy¢ nawet podczas przeprowadzania zwyktej rozmowy z uczestnikami.


Tomasz Mizak


Uzywanie tablicy podczas spotkania w aplikacji Microsoft Teams

By uzy¢ tablicy podczas spotkania otwieramy panel udostepniania

Q Wyszukiwanie Wydziat Prawa i Admi... v @ - O X

Otwérz anel udostepniania

Zapros in:* 7 2 5 ciebie dotaczyty
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Po wysunieciu panelu po prawej stronie znajduje sie tekst ,, Tablica”, zas pod spodem ikonka oraz
tekst ,,Microsoft Whiteboard” — klikamy w tg tablice.

Q Wyszukiwanie Wydziat Prawa i Admi... v

() Dotacz dzwigk systemowy

Pulpit PowerPoint Przegladaj Tablica
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Ekran nr 1 Spotkanie z uzytkownikie... Na skrty - MOJ USOSW...




Tuz po kliknieciu dostaniemy informacje zwrotng o tadowaniu tablicy, moze to chwile potrwac — jezeli
nic nie bedzie sie dziato do 2 minut - proces z poprzednich krokéw ponawiamy.

Q Wyszukiwanie Wydziat Prawa i Admi... v @ —

tadowanie tablicy

Na samym poczatku, tuz po wczytaniu tablicy program zapyta nas o sposdb uzywania tablicy, tu sami
musimy ustali¢ czego tak naprawde chcemy. My wybralismy (domysine ustawienie) by uczestnicy
rozmowy mogli wspdtpracowac z nami przy tablicy.

Q_ Wyszukiwanie Wydziat Prawa i Admi... v @ = O X

=7 Otwérz w aplikagji

Czy chcesz prezentowac, czy wspotpracowac?
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Zatrzymaj prezentowanie




Po ustaleniu w jaki sposéb chcemy prezentowaé naszg tablice pozostaje tylko jej uzywaé:

Przemieszczanie
sie po tablicy
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