TWORZENIE NOWEGO SPOTKANIA W MICROSOFT TEAMS

1. Wchodzimy w zaktadke Kalendarz umiejscowionq z lewej strony

Wyszukaj lub wpisz polecenie

4 Kalendarz 4 Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie

Aktywnost

[¥] Dzisiaj < > Marzec 2020 [E] Tydziefi roboczy




2. Wybieramy interesujqcy termin spotkania i klikamy w jego miejscu lewym przyciskiem myszy
3. Podokonaniu wyboru wyswietli sie nastepujgce okno

= Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotlr.anie Szczegotowe informacje  Asystent planowania

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

bod aj tytut

Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opgjonalni

20.03.2020 - v 20.03.2020 v 30min @ Caly dzieri

Nie powtarza si¢

Dodaj kanat

Dodaj lokalizacje

A A Akapit

Wopisz szczegblowe informacje o tym nowym spotkaniu




4. W polu tytut podajemy nazwe spotkania

< D> E4 Wyszukaj lub wpisz polecenie ﬁg — X
! Nowe spo'tl(anie Szczegolowe informacje  Asystent planowania Zapisz Zamknij
Aktywnost
a Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb
Czat
HH &  Wyklad 1
Zespoly
ﬁ = Dodaj uczestnikéw wymaganych
Zadania
B8 Opcjonalni: Dodaj uczestnikéw opcjonalnych
Kalendarz
‘. [E53} 20.03.2020 22:00 . 20.03.2020 22:30 v 30min @ Caly dziefi
Rozmowy
i ] Nie powtarza sie
Pliki

= Dodaj kanat

©)

Dodaj lokalizagje
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Wopisz szczegbtowe informagje o tym nowym spotkaniu

&

Apfikage



5. W polu uczestnicy wymagani podajemy uczestnikdw, ktéry muszg pojawic sie na spotkaniu wpisujgc ich nazwisko oraz imie i
wybieramy odpowiednig osobe z listy

< 2> Eq Wyszukaj lub wpisz polecenie 'ﬁ’ — X
." Nowe spo'tl(anie Szczegdlowe informacje  Asystent planowania Zapisz Zamknij
Aktywnosé
a Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo. Skopje. Warszawa, Zagrzeb ™
Czat
HH & Wyktad 1
Zespoly
E iy staruch marcin|
Zadan
4 Staruch Marcin
a8 '\z') {MARCIN.STARUCH) specjalista inz-techn.
Kalendarz
‘. (2| 20.03.2020 22:00 “ 20.03.2020 22:30 ~  30min @ Caly dziefi
Rozmowy
i ) Nie powtarza si¢
Piki

= Dodaj kanat

@ Dodaj lokalizagje

B 7 U S ¥ A Akapit v~ I, = =

Wopisz szczegbtowe informacje o tym nowym spotkaniu

B

Aplikage
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6. Jesli chcemy by w spotkaniu brali udziat np. goscie spoza WAT, ktérzy nie muszq by¢ na konferencji obecni klikamy opcje
Opcjonalni i dodajemy ich w tym miejscu wpisujgc ich adres e-mail

< > = Wyszukaj lub wpisz polecenie fﬁ: — X
R Nowe spotlr.ame Szczegotowe informacje  Asystent planowania Wyslij Zamknij

E Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje. Warszawa, Zagrzeb

Czat

e & Wyklad 1
Zespoly

E = (‘?.) Staruch Marcin X
g =

2] Opgjonalni:  staruch marcin
Kalendarz

‘. [ 20.03.2020 Nie znaleziono wynikow. Sprawdz pisownie lub sprébuj uzyc 30 v 30min @ Caly dzien
Rozmowry innej nazwy.

Sugerowane: Br

Piki £ Nie powtarza si¢

= Dodaj kanat

® Dodaj lokalizacje

= B 7 U & % A WA Akapit I,

i
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Whpisz szczegbtowe informacje o tym nowym spotkaniu

OSOBY JUZ RAZ DODANE DO DANEJ LISTY NIE BEDA WIDOCZNE W SPISIE UZYTKOWNIKOW



7. Po kliknieciu przycisku Wyslij, ktory znajduje sie w prawym gérnym rogu programu spotkanie zostaje zapisane i ustanowione

< > = Wyszukaj lub wpisz polecenie fﬁ: — X
Ah;!' ; Kalendarz 54 Rozpoeznij spotkanie teraz ~+ Nowe spotkanie ~
pwnosé
= | (5] Dzisiaj < > Marzec 2020 [E] Tydzier roboczy
Czat
W 20
Zespoly pigtek
B 14:00
Zadania
Kalendarz 15:00
Rozmowy
‘ 16:00
Piki
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00
B 2200 Wyktad 1
Jurek Michat

Aplikage



8. Nastepnie klikamy na zaplanowanym wydarzeniu i wchodzimy w opcje spotkania

= Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wykhd 1 Czat Pliki Szczegdlowe informacje  Asystent planowania MNotatki ze spotkania  Tablica

2 Anuluj spotkanie Strefa zasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb “~ ' Opgje spotkania .."iledzenie
Wykdad 1 Jurek Michat
y ()

Organizator

kz,) Staruch Marcin X

&z ) Staruch Marcin
= Nieznany
Opgonalni: Dodaj uczestnikéw opcjonalnych

20.03.2020 22:00 . 20.03.2020 30min @ Caly dziefi

Sugerowane: Brak dostepnych sugestii.

Nie powtarza si¢

Dodaj lokalizacje

B 7 U S w A M

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams

Dowiedz sie wiecej o aplikagi Teams | Opgje spotkania

9. Pokliknieciu w ten przycisk otworzy sie okno przeglgdarki internetowej z oknem logowania. Logujemy sie danymi do poczty WAT




Logowanie na koncie

C o s microsoftonline.com/c:

2= Microsoft

Woybieranie konta

michal jurek@wat.edu.pl

Uzyj innego konta

Warunki uzytkowania ~ Ochrona prywatnosci i pliki cookie




10. Po pomysinym logowaniu pokaze sie nastepujqgca strona

] Opcje spotkania x

< c @

29-d714-431§-8101-22a504

A+ @@ =

Wylkdad 1

20 marca 2020, 22:00 - 22:30
2, Jurek Michat

Opcje spotkania
Kto moze omingé poczekalnie? Osoby w maojej organizacji e
Kto moze prezentowac? Wszyscy v

© 2020 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone | Informacje prawne | Zasady ochrony prywatnosc | Ujawnianie informadji osobom trzecim | Dowiedz sie wiecej



11. Za jej pomocg mozemy zdefiniowac kto moze oming¢ poczekalnie (osoby znajdujqgce sie w poczekalni muszg byc¢ zatwierdzane
przez prowadzgcego spotkanie by do niego dotgczy¢)

§# Opdje spotkania x

<« c @ © & httpsy//teams.microsoft.com/meetingOptions/meetings/{*tenantld":"e66af1e9-d714-4a1f-8101-22a504f962 2" "organizerld":"cab 7 3adc-9c32-461b-biTe-91ceB50200cc","th

readld":"19_meeting_ e b d +Iin D @ =

Wyktad 1
20 marca 2020, 22:00 - 22:30
2, Jurek Michat

Opcje spotkania

Kto moze omingé poczekalnie? Osoby w maojej organizacji e

o - Wszyscy
Kto moze prezentowac? S

Osoby w mojej organizagi | zaufane organizacje

Osoby w mojej organizacji

© 2020 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone | Informadie prawne | Zasady ochrony prywatnosci | Ujawnianie informadi osobom trzecim | Dowiedz sie wiecej

12. Ustawienie: Osoby w mojej organizacji oznacza wszystkie osoby z adresem e-mail w domenie *@wat.edu.pl, osoby w mojej
organizacji i zaufane organizacje oznacza wszystkie osoby z adresem e-mail w ww. domenie oraz inne podmioty, ktére WAT
uznaje za zaufane, opcja Wszyscy dopuszcza ominiecie poczekalni nawet przez osoby nie posiadajgce adresu w domenie WAT



mailto:*@wat.edu.pl

13. Mozemy rowniez zdefiniowac kto ma mozliwos¢ wyswietlania prezentacji podczas spotkania

@9 Opge spotkania X

<« c @

Wykdad 1

20 mareca 2020, 22:00 - 22:30
<2 Jurek Michat

Opcje spotkania
Kto moze omingé poczekalnie? Osoby w maojej organizacji e
Kto moze prezentowac? Wszyscy w

Wszyscy
Osoby w maojej organizagi
Okreslone osoby

Tylko ja

© 2020 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone | Informacje prawne | Zasady ochrony prywatnosc | Ujawnianie informadji osobom trzecim | Dowiedz sie wiecej



14. Ustawienie: Wszyscy pozwala kazdemu uczestnikowi spotkania wyswietla¢ prezentacje, Osoby w mojej organizacji ograniczajq
to prawo do 0séb w domenie *@wat.edu.pl, Tylko ja zezwala tylko organizatorowi spotkania wyswietlac prezentacje, Okreslone
osoby pozwala na wybranie oséb sposrod zaproszonych, ktére otrzymajg prawo do wyswietlania prezentacji

& Opgje spotkania X

< ¢ o © & https:;//teams.microsoft.com/meetingOptions/meetings/{"tenantld":"e66af1e9-d7 14-4a1f-8101-22a504f9622f","arganizerld";"cab7 3a4c-9c32-46 1 b-bf7e-91ceB50200cc", "threadld"" 19_meeting bl w L In @O ® =

Wykiad 1

20 marea 2020, 22:00 - 22:30
&, Jurek Michat

Opcje spotkania

Kto moze oming¢ poczekalnig? Osoby w mojej organizagji ~
Kto moze prezentowac? Okreslone osoby ~
Wybierz osoby prowadzace dla tego spotkania Wyszukaj uczestnikéw %

© 2020 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone | Informage prawne | Zasady ochrony prywatnosci | Ujawnianie informagji osobom trzecim | Dowiedz sie wiece]

15. Po dokonaniu niezbednych zmian klikamy przycisk Zapisz (aktywuje sie on dopiero po wprowadzeniu zmian) i po zapisaniu zmian
oraz wyswietleniu napisu Gotowe zamykamy okno przeglgdarki


mailto:*@wat.edu.pl

16.Aby uruchomi¢ spotkanie nalezy w dniu i godzinie spotkania wejs¢ w zaktadke Kalendarz i wybra¢ interesujqce nas spotkanie
naciskajgc na nie.

17.W prawym gérnym rogu naciskamy na przycisk ,,Dotgcz”

18. Powinno ukazad sie nastepujgco okno, w ktérym jesli mamy zainstalowang kamere powinnismy zobaczy¢ siebie:

Wybierz ustawienia audio i wideo dia

Test2

19.Nacisniecie na przycisk ,Dotqgcz teraz” spowoduje, ze bedziemy mogli brac udziat w konferencji.



