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Przeprowadzenie wideokonferencji w aplikacji ,Microsoft Teams” z pakietu Office 365

1. Uruchamiamy przegladarke Edge lub Google Chrome (preferowana jest €dge jako produkt
Microsoft].

2. Wchodzimy na strone ,Office 365"
https://www.office.com/
i klikamy ,zaloguj”

Zaloguj sie, aby korzysta¢ z ulubionych aplikacji zwiekszajacych produktywnos¢ z dowolnego
urzadzenia

19493 280w

3. Logujemy sie wpisujac uzytkownika
(hadanego przez administratora
Sekcji Informatyki) i klikamy ,dalej”

4. Wprowadzamy hasto i klikamy
»2aloguj”

5. Nastepnie zaznaczamy opcje
»Nie pokazuj ponownie” i wybieramy
przycisk ,TAK"” aby nas nie
wylogowywato w trakcie pracy
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6. Podczas pierwszego logowania Ay : 5
wyswietl sie taki komunikat: 1
2w
2
Klikajgc 2 mozemy zapoznac sie z ustugg Office 365.
Klikajac 1 mozemy poming¢ prezentacja
7. Gtéwny panel ,Office 365" — . o e
Dzient dobry s puiet O
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8. Wybieramy ikone Teams - e
Dzien dobry
ok & o o L ] '8 ," ,‘ & \J L
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9. Ustuga uruchomita sie w kolejnej
karcie przegladarki

Podczas pierwszego uruchomienia zobaczymy
krdtka instrukcje. Mozna ja pominac klikajac 2
lub zapoznac sie z nia klikajac 3.
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10. Mamy gtdwny ekran
Microsoft Teams

11. Klikamy na zaktadke ,Kalendarz”
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Mozna zmieni¢ wyglad wyswietlania kalendarza
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12. Wybieramy date e L YR
zaje¢/egzaminu klikajac w nig = @]

27 28 29 30 0 02 03

13. Po wybraniu daty i godziny uzupetniamy
formularz. Wazne, aby kliknac¢ opcje
,opcjonalni” ktdra stuzy do dodawania
cztonkow rozmowy, ktdrzy nie majg
adresu e-mail w domenie Office365

14. Po kliknieciu ,opcjonalni” wpisujemy
adresy e-mail ludzi, ktdrym chcemy
udostepnic lekcje/egzamin oraz
klikamy ,zapros”.
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15. Po skoniczeniu konfiguraci
klikamy ,wysLij”

[ = - R L T D
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16. Automatycznie powrdcimy do
kalendarza z zaznaczonymi zajeciami f = L=

it 1020 b 2020
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17. Zaproszone osoby muszg odebrac e-mail i kliknac link aby dotgczy¢ do lekcji / egzaminu / wideo
spotkania

—

(brak tematu) ©odebrane x . o

Y y apsl.edu pl> @ 1421 (3minuty temu) Yy 4
do mnie =

Zgodnie z ustawieniami Twojej organizacji ta wiadomos¢ nie zostata wystana do Spamu.

Przenies do folderu Spam

[ i | (Bez tematu) Plan dnia
27 Wys$wietl w: Kalendarz Google pon. 27 kwi 2020
pon. pr Kiedy  pon.27 kwi 2020 9:30am — 10am (CEST) Brak w ar
Kto wylkiadowca wykiadowca* 9:30am (Bez tematu)

Tak Byé moze Nie Wigcej opcii

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams <

[Message clipped] Pokaz catq viadomose

B invitelics Pobierz
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Tak to wyglgda w Edge z punktu G D—— T

widzenia zaproszonej osoby
(mozna wtaczyé/wytaczyd
kamere/mikrofon):

Trwajace spotkanie

18. Jak przyjdzie czas na spotkanie g .
w naszym kalendarzu klikamy —
na nie prawym przyciskiem
myszy a hastepnie
,dotqcz online”

Trwajace spotkanie

ie na dotaczenie innych osob,
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20. Wazne! Aby nagrac spotkanie, klikamy w ,wiecej dziatan” (trzy kropi):

ATl & o o [T
« O @ L teams.microsoft.com/ #/pr mestin Vmvth A t n a oy = L & -

Microsoft Teams

A nastepnie hagrywaj spotkanie:

GVERAGREZET] @ o sposaseirirs x [EIS R

« O @ teams microsoft.com ! MOY2MY0OM e x| AL B e

Microsoft Teams
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21. Po zakonczeniu spotkania
czekamy, az wszyscy
uczestnicy je opuszcza
a hastepnie w podobny
sposadb jak w punkcie
20 zatrzymujemy
nagrywanie.

22. Konczymy spotkanie:

Trwa oczekiwanie [ % 3

23. Po zakonczeniu spotkania system automatycznie przeniesie nas do ,,czatu spotkania”

TR Rt oo st < [ e
« (S teams microsoft.com vz MyIOM ) x| = £ &
Microsoft Teams - e m
Mowy czat -
@ [brak tytutu) 4043 B
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24. Po przetwarzaniu hagrania pojawi sie ekran.

T S P FL
< O @ & | htt

teams.microsoft.com/_#/conversat

Microsoft Teams

Wyszukaj lub wpisz polecenie
Czat Ostatnie  Komakty W @ (brak tytubu) czat Piiki Notatki ze spotkania

Nowy czat

(Brak tytulu)

1443
Msgranie jest gotce.

Spotkanie "
@ O srejestrowane prrer wyk

25.

Aby udostepnic¢ nagranie Sekcji Informatyki w celu archiwizacji nalezy je pobrac na dysk twardy a
nastepnie przestac¢ do ,,Chmury Akademii Pomorskiej”. W celu pobrania nagrania na dysk twardy
klikamy w ,trzy kropeczki” a nastepnie ,o0twdrz w ustudze Microsoft Stream”

) Microsoft Office —strona g | @ (brak tytuhu) | Microsoft % | 4+~

= Q@ aw

teams.microsoft.com,

Microsoft Teams

Wyszuksj lub wpisz polecenie
Czat

Ostatnie Komay ¥ (@) (brak tytulu) Cat P Notats zespotiania

Nowy czat

@ (brak tytulu) 14:43
Magranis jest gotowe.

e D

& Zglot problem
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Tu widzimy z kim bylismy
potgczeni i mozemy
obejrzec nagranie.

Klikamy na ,trzy kropki”
a nastepnie na ,pobierz film”:

W Edge pojawi sie kamunikat,
potwierdzamy go lub wybieramy
folder w ktdrym zapiszemy
nagranie (film)

SEKCIA INFORMATYKI

Akademii Pomorskiej w Stupsku

—strona s | 4 ok skt Mrosoh e | W b Foaeaene s | x|
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- ) Microsoft Office —strona g | G (brak tytulu) | Microsoft Tea | i Obsjrzyj Polaczenie ;i .+ - =Y

t & > Tenkomputer » Windows (C) > User » USERAP » Pobiane

siaj (3)
e omputer 6 Poipcene - [

Szczegsly

Polgczenic z- [ —

ane 24.04.2020 prasz uzytkownika wykladonca wykladowea Cgraniczors  0® 0O

4

26. Przed przekazaniem pliku z nagraniem do chmury AP nalezy zmieni¢ jego nazwe zgodnie 2
przyjetym szablonem.

Przyktad:
e.jan.kowalski.anna.kowalska.4.eti.20022020.mp4

Znaczenie kolejnych cztondw:

1. e egzamin / zaliczenie / wyktad / spotkania

2. jan.kowalski wyktadowca

3. anna.kowalska student / uczestnik spotkania

4. 4 semestr

5. eti kierunek / specjalnos¢ / grupa

b. mp4 rozszerzenie - standardowy ostatni czton mdwiacy o typie pliku
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