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SPOTKANIA DOT. SPRAW KADROWYCH — PRZEWODNIK DLA UZYTKOWNIKOW
ZEWNETRZNYCH APLIKACIJI ‘MICROSOFT TEAMS’

Zaleca sie przeprowadzenie testu przed jakimkolwiek spotkaniem, jesli uzytkownik po

raz pierwszy korzysta z Aplikacji Microsoft Teams (the Microsoft Teams Application).

W pierwszej kolejnosci nalezy sie zapoznaé z ‘Rozwigzywaniem Problemow’
(Troubleshooting) dla uzyskania informacji na temat przeprowadzania ogdlnego testu
(aplikacji) Teams. Ponizsze instrukcje pozwolg Ci rowniez przetestowac swojego urzgdzenie
przed spotkaniem.

1. Uruchamianie Aplikacji
Istnieje kilka odmian, w jakich aplikacja moze sie zaprezentowaé, a przewodnik ten

opracowano w celu zapewnienia ogdlnego wsparcia dotyczgcego opcji, jakie mozna wybrac.
Rézne platformy, systemy operacyjne i wersje mogg by¢ wyswietlone w zréznicowanych
formach. Przy czym niektére starsze urzadzenia i oprogramowania mogg byé

niekompatybilne.

Aby przeprowadzié test, w dowolnym momencie przed spotkaniem mozna wybrac opcje
‘Dotacz do Spotkania Microsoft Teams’ (Join Microsoft Teams Meeting). Wtedy to

wyswietli sie ekran podobny do tego na ponizszym rysunku.

. Coownosd the Windows apg,
How do you want to join 2

your Teams meeting?

Pomimo réznego rodzaju wyswietlen, ekrany dadzg te same opcje:

1. Otwieranie/Uruchamianie Aplikacji Twojego Zespotu (Open/Launch Your Teams
App)

Jest to opcja, jaka nalezy wybraé, jesli ma sie juz zainstalowany system Microsoft Teams
na swoim urzadzeniu. Jesli juz korzysta sie z (tej) aplikacji, jest to preferowana opcja.

2. Dotacz poprzez Internet/Skorzystaj z Przegladarki (Join on web/Use Browser)
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Dotaczanie za posrednictwem internetu pozwala dotgczy¢ sie do spotkania, niezaleznie

od tego jakie aplikacje zainstalowano na urzadzeniu.
3. Pobierz Aplikacje systemu Windows (Download the Windows App)

Wybranie tej opcji spowoduje zainstalowanie aplikacji na urzadzeniu, aby dostarczy¢
dodatkowe funkcje poza opcja 2. Jesli uzywa sie wtasnego urzadzenia, nalezy postepowad

zgodnie z instrukcjami dotyczgcymi instalacji. Instalacja trwa okoto 5-10 minut.

Po wybraniu odpowiedniej opcji z tych wymienionych powyzej, zaczniesz przytaczac sie

do spotkania.

To co wyswietli sie na ekranie zaleze¢ bedzie od wybranej powyzej opcji i bedzie

wyglgdac podobnie do tego co przedstawiono ponizej:

Opcja 1 — Aplikacja Microsoft Teams (Microsoft Teams App)

Zazwyczaj wyswietla sie obraz, jak pokazano ponizej, z paskiem gtéwnych funkcji

uzywanych w Microsoft Teams.

Nalezy pamietac, ze moze by¢ dostepna funkcja ‘lobby’ wtagczona w celu przeprowadzenia
spotkania i moze sie zdarzy¢, iz bedziesz czekac tutaj do czasu gdy organizator spotkania
dopusci Cie do spotkania. Ta praktyka stosowana jest ze wzgledéw bezpieczennstwa. Moze
sie zdarzy¢, ze bedziesz czeka¢ przez pewien czas. W takim przypadku nalezy sie

skontaktowaé z Osobg Przewodniczgcg spotkaniu (the Chair) w celu uzyskania pomocy.
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Waiting for others to join.
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Po przytgczeniu sie do spotkania, na ekranie pojawi sie Pasek o nazwie ‘Teams Options’.

Znajduja sie na nim nastepujace opcje:

1. Roztgcz Sie / Zakonicz (Rozmowe) - Uczestnicy mogg zakoriczy¢ potaczenie za
pomoca tego przycisku.

2. Pokaz uczestnikow spotkania.

3. Rozmowa - co pozwala na ‘czat’ ze wszystkimi innymi uczestnikami
spotkania. Nie jest to prywatny czat, zatem mogg go stucha¢ wszyscy

uczestnicy.

4. Podnies Reke - wybierajac te opcje podniesiesz reke na wideo i liscie uczestnikow. Jest
to przydatne, jesli chcesz zada¢ pytanie bez zaktdcania przebiegu spotkania. Osoba
Przewodniczaca spotkaniu wskaze kiedy mozesz zabraé gtos.

5. Szereg dodatkowych funkcji, w tym opcja rozmycia tta w razie potrzeby

i inne ustawienia urzadzenia.
6. ‘Udostepnij’ (Share) umozliwia udostepnianie wtasnego pulpitu innym uczestnikom.

1. Mikrofon (Microphone) stuzy do wyciszania/wytaczania dzwieku. Uwaga: Osoba
Przewodniczgca spotkaniu moze mie¢ mozliwos¢ wyciszenia dzwieku wszystkich badz
poszczegdlnych uczestnikdw. Aby w razie potrzeby wytgczy¢ wyciszenie dzwieku
nalezy uzys przycisku mikrofonu.

7. Kamera (Camera) stuzy do wiaczania i wytgczania kamery.

Opcja 2 — Dotacz do internetu / przegladarki (Join on web / browser)

Ponizej wida¢ co wyswietli sie (na ekranie) po wybraniu przez uczestnika opcji ‘web’
(sieci). Pierwszym krokiem jest wpisanie imion uczestnikéw (enter participants name) i

wybranie opcji ‘Dotacz teraz’ (Join now).

Nalezy pamietac, ze moze by¢ wigczona funkcja ‘lobby’ do przeprowadzenia spotkania i
w takim przypadku mozesz czeka¢ do czasu gdy organizator dopusci Cie do spotkania. Jest
to dobra praktyka ze wzgledow bezpieczenstwa. Jesli zdarzy sie, ze bedziesz czekac przez
pewien czas, mozesz sie skontaktowac¢ z Osobg Przewodniczgcg spotkaniu w celu

uzyskania pomocy.
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Meeting now

Trzy opcje na ekranie pozwalajg na; wiaczenie i wytgczenie kamery, wtaczenie i

wyltaczenie mikrofonu oraz wyswietlanie opcji urzadzenia.

Po przytaczeniu sie do spotkania pojawi sie Pasek Opcji Teams (the Teams Options Bar),
majgcy te same funkcje co aplikacja, jak opisano w Opcji 1 powyzej.

Rozwigzywanie Probleméw (Troubleshooting)

Ta czes¢ jest przeznaczona do rejestrowania i odpowiadania na typowe problemy

zwigzane z uczestnictwem w spotkaniu online przy uzyciu (aplikacji) Teams.

e Jak przeprowadzi¢ ogélng rozmowe w ramach testowania aplikacji Teams
(Teams test call) przed spotkaniem?

Otworz ‘Teams’ (Open Teams) i kliknij na swdj profil w prawym gérnym rogu ekranu.

Kliknij na ustawienia (settings), a nastepnie wybierz ‘Przeprowadz Rozmowe Testowg’
(Make a Test Call). Spowoduje to zainicjowanie potgczenia z ustugg testowania Teams

oraz potwierdzi czy Twoje urzadzenie jest poprawnie skonfigurowane.
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¢ Nie moge sie potaczyé¢, wiec potrzebuje pomocy. Kto moze mipomoc?

W celu uzyskania pomocy nalezy sie skontaktowac z naszym
DziatemInformatycznym (the IT Unit) dostepnym pod adresem
helpdesk@tayside-contracts.co.uk

e Zostatem roztaczony podczas rozmowy. Co mam zrobic?

Rozfaczenia czesto zdarzajg sie z powodu problemu z potaczeniem Internetowym. Moze
to by¢ wynikiem Twe]j wiasnej lokalnej konfiguracji internetu lub (innym) problemem na
wiekszg skale. W pierwszej kolejnosci sprawdz czy nadal masz dostep do Internetu. Jesli
nadal mozesz uzyskac¢ dostep do Internetu, sprébuj potgczyé sie ponownie stosujac sie do

instrukcji dot. przytaczania sie do spotkan.

Co moge zrobic gdy:

e Inni uczestnicy nie widzg mnie na spotkaniu.

Sprawdz, czy Twoja kamera jest witgczona, a ikonka (na komputerze) nie
ma krzyzyka. Jesli to nie rozwigze problemu, sprawdz opcje urzadzenia,
jakie umozliwiajg modyfikacje urzadzen wideo i audio. Mozna je znalezé
w ustawieniach urzgdzenia (device settings) przedstawionych na rysunku
6 (Nr 5, 3 kropki).

¢ Inni uczestnicy nie styszag mnie na spotkaniu.
Sprawdz, czy mikrofon jest wtgczony, a ikonka (na komputerze) nie ma

9,
2 @ krzyzyka. Jesli to nie rozwigze problemu, sprawdz opcje urzadzenia, jakie
umozliwiajg modyfikacje urzadzen wideo i audio. Mozna je znalez¢

w ustawieniach urzadzenia pokazanych na rysunku 6 (Nr 5, 3 kropki).

e Moja kamera wyswietla inny obraz. Jak moge to zmieni¢?
Niektdre urzadzenia majg zamontowang przednig i tylng kamere. Istnieje wiele

sposobdw na rozwigzanie tego problemu. Jesli korzystasz z produktu ‘Teams’,
w lewym dolnym rogu ekranu znajduje sie ikonka kamery do przetgczania jej.
Mozna jg réwniez zmieni¢ za pomocg opcji "ustawienia urzadzenia" (device

settings).
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