Instrukcja Uzytkownika

1 — Pobieramy i instalujemy program Microsoft Teams ze strony: POBIERZ

UWAGA!!! Do instalacji programu Microsoft Teams wymagany jest system Windows 8.1 lub Windows 10.
W przypadku posiadania systemu Windows 7 nalezy w przegladarce Google Chrome zalogowa¢c
sie na strone: teams.microsoft.com i wykonac instrukcje od punktu 2a.

Pobierz wersje klasyczna aplikacji Teams

Pobierz aplikacje mobilng
Teams
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2 — Uruchamiamy zainstalowany program Microsoft Teams: | [ufessi s

a) wpisujemy otrzymany w mailu Login, wybieramy ,,Zaloguj sie”,

Microsoft Teams

@

Zaloguj sig za pomocy
swojego konta
stuzbowego lub szkolnego
badz konta Microsoft.

an kowalski@syntes edu.pl

b) wpisujemy otrzymane w mailu hasto, wybieramy ,Zaloguj”,

6 Zalogu i o Micresolt Teams -

B Microsoft

jan kowalski@syntea edupl
Wprowadz hasto
seensead]

c) w przypadku pierwszego logowania program poprosi o ustawienie nowego hasta.
UWAGA!!! Nowe hasto nalezy sobie zapisac!

W@ Zalogy se do Microseft Teems - D x

B® Microsoft
jan kowalski@syntea.edu pl
Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowac hasto, ponieviaz logujesz sig pierwszy
raz lub Twoje hasto wygasio.

piezace hasio

Nowe hasio



mailto:administrator@syntea.edu.pl
https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
https://teams.microsoft.com/

3 — W celu dopisania sie do Zespotu/Szkolenia nalezy wpisa¢ otrzymany w mailu kod do zajec i
wybraé ,Dofacz do zespotu”.

4 — Po zapisaniu sie do Zespotu/Szkolenia mamy dostepne opcje:

Aktualnosci i
powiadomienia

Czat indywidualny
i grupowy

Przydzielone zadania

(D

Zespoly

* Twcje zespoly

Zespoly

o Wyszuka lub wpisz polecenie

Dotacz do zespotu

Dotacz do zespolu, wpisujac
kod

jodsat2

Dolgez do zaspolu

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Przypisany Zespot/Szkolenie

7

Szkolenie testowe

Kalendarz spotkan

3 Dolacz do zespolu fub utworz nowy

Status konta

5 - W celu przejscia do szkolenia klikamy na jego nazwe.

Zespoly

~ Twoje zespoly

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Szkolenie testowe

&

@ - o

28" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy




6 — Zaplanowane spotkania pokazujg sie w kanale ,,0gdlny” i zaktadce ,, Ogtoszenia”.

Wyszukaj lub wpisz polecenie @ —
-
Ogélny m« Notes zaje¢  Zadania Oceny © zespot
-
Dzisia]

B Uzytkownik Administrator Platformy utworzyt kanat Dla wszystkich, Ukryj kanal
& Uzytkownik Administrator Platformy dodat do zespotu uzytkownika Piotr Nowak.

Uzytkownik Administrator Platformy zmienit nazwe kanahu z Dla wszystkich na Forum.

(=7} Spotkanie zapoznawcze zakonczone: 34 sek. 3

[=] Spotkanie testowe zakoriczone: 1min 33 sek. o

i} Ta wiadomosc zostata usunigta. |
. ’ ’ Zaplanowane spotkanie

2 odpowiedzi od uzytkownika Administrator

Administrator Platformy 19:01
'@ Usytkownik zaplanowat spotkanie

u Spotkanie zapoznawcze

czwartek, 2 kwietnia 2020 o 1500

Tylko wiasciciele moga wysyta¢ wiademosdi do tego kanatu

7 — Zeby dofaczy¢ do spotkania klikamy w Zaplanowane spotkanie, po czym pokazuje nam sie
ponizszy widok. Klikamy przycisk ,,Dofacz”.

Spolkinie ZapoZNaWCze Ciat Szczegolowe informade  Notatkize spotkania  Tablica ‘ Dolacz . hnknij
+ Dodaj do kalendarza Sledzenie
& 2 kwietnia 2020 15:00-18:00 ap Adminisrator lstformy

= a Szkolenie testowe Ogelny

Join Microsoft Teams Meeting

Spotkanie zapoznawcze

Dokgez teraz

@8 @B O sberonE




9 — Widok podczas rozmowy/prezentacji przez Prowadzgcego.
Uwaga! W celu dostepu do materiatéw szkolenia bez opuszczania spotkania klikamy na ikone ,,Zespoty”.

Administrator Platformy

10 — Podczas spotkania mozemy przeglagdaé Ogtoszenia/Pliki itd. udostepnione przez Prowadzgcego
w kanale ,,0gélny”.
Uwaga! Aby powrdcic do petnego ekranu spotkania nalezy klikngé w miniaturke wideo.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Notes zaje¢  Zadania Oceny ® Zespst

Ogloszenia  Pliki

Spotkanie testowe zakoficzone: 1 min 33 sek wow
Ta wiadomose zostata usunieta
Zwin wszystko
Zadania < Wszystkie zespoly G spotkanie zakoriczone: 24 sek. & @

AP ‘Administrator Platformy 190
St @ Spotkanie Spotkanie zapoznawcze zostato anulowane

Spotkanie zapoznawcze
Szkolenie testowe @

0Ogélny &

Forum
AP Administrator Platformy 19:0
@ Uzytkownik zaplanowat spotkanie

Spotkanie zapoznawcze
cwartek, 2 kwietnia 2020 o 15:00

@« Rozpoczeto spotkanie Spotkanie zapoznawcze

Tylko wiaéciciele moga wysyta wiademoéei do tego kanatu.

Uwagal!!l Jezeli przez przypadek wyjdziemy ze spotkania, nalezy powtérzyc¢ kroki w punktach 6,7,8.





