Instrukcja dotaczenia do spotkania na platformie Microsoft Teams

1. Informacje wstepne

Do uczestnictwa w spotkaniu online wymagana jest przegladarka Microsoft Edge lub Google Chrome, albo
aplikacja Microsoft Teams w wersji stacjonarnej lub mobilnej.

Podczas spotkania w celu zminimalizowania zaktdocen zalecamy wytgczenie swoich mikrofonéw i kamer,
kiedy z nich nie korzystamy.

W momencie gdy chcemy zabraé gtos w dyskusji czy zada¢ pytanie, nalezy uaktywnic¢ swéj mikrofon w
opcjach spotkania. Pytania w trakcie spotkania mozna takze zadawaé na Czacie, lub sygnalizowaé cheé
zabrania gtosu poprzez wirtualne podniesienie reki za pomoca dedykowanej opcji programu.

2. Dotaczanie do spotkania za pomoca zainstalowanej aplikacji Microsoft Teams

W celu dotgczenia do spotkania klikamy w link do wtasciwego spotkania, ktéry zostanie wygenerowany

i zamieszczony na stronie internetowej Urzedu Gminy Bielsk Podlaski www.bielskpodlaski.pl na 15 minut
przed planowanym spotkaniem. Link do kolejnego spotkania bedzie aktywny po zakoriczeniu poprzedniego.
Jezeli wykonamy to z poziomu przegladarki internetowej, to moze pojawié sie nam pytanie o dotgczenie do
spotkania za pomoca aplikacji i takg opcje wybieramy.

Jesli mamy zainstalowanga aplikacje Microsoft Teams to powinno nam sie pojawi¢ okno tego typu:

Wiybier ienia audio | wideo dla:

Trwajace spotkanie

Wifpisz tutaj swo

il Dawiek wytaczony

Whpisujemy nazwe (imie i nazwisko) i klikamy ,,Dotacz teraz”.

Po wybraniu opcji ,,Dotagcz teraz” zostaniemy automatycznie dofaczeni do spotkania lub znajdziemy sie w tzw.
poczekalni i zostaniemy do spotkania dotgczeni po zatwierdzeniu przez prowadzacych spotkanie.

3. Dotaczanie do spotkania za pomoca przegladarki internetowej

Jesli nie mamy zainstalowanej aplikacji MS Teams, to w zaleznosci od posiadanej przeglgdarki internetowej
otworzy sie nam takie lub podobne okno:


http://www.bielskpodlaski.pl/

Najlepsze funkcje spotkan w klasycznej aplikacji Teams

Pobierz aplikacje dla systemu Windows Zamiast tego dotacz w przegladarce

Masz juz aplikacje Teams? Uruchom teraz

Ujawnianie informacji osobom trzecim

Widok dla przegladarki Google Chrome

Pobierz aplikagje systemu
Windows

" Uzyj aplikacji klasycanej. aby uzyskad najlepsze
efekty,

Jak chcesz dotaczyc do
spotkania Teams? c

Korzystaj z Teams w przegladarce
Microsoft Edge

Mie jest wyrnagane pobieranie ani instaladja.

D Juz masz aplikade Teams?
Sprobuj otworzyé ponownie

Widok dla przegladarki Microsoft Edge

Mozemy tutaj pobrad i zainstalowaé aplikacje Microsoft Teams lub uruchomi¢ spotkanie bezposrednio w
przegladarce nie instalujac niczego.

Po wybraniu opcji uruchomienia w przeglagdarce pojawi sie nam okno tego typu:



Trwajace spotkanie

Inne apcje dolaczania

vykgczony

Podobnie jak w przypadku aplikacji wpisujemy swojg nazwe ( imie i nazwisko) i klikamy Dotacz teraz.

Po wybraniu opcji ,,Dotgcz teraz” zostaniemy automatycznie dotgczeni do spotkania lub znajdziemy sie w tzw.
poczekalni i zostaniemy do spotkania dotgczeni po zatwierdzeniu przez prowadzacych spotkanie.

4. Omoéwienie opcji paska narzedziowego po dotaczeniu do spotkania:

8.

9.

. Informacje na temat spotkania, czas.

. Wigczanie/wytaczanie kamery.

. Wigczanie/wytaczanie mikrofonu.

. Udostepnianie pulpitu prezentera, plikdw, tablicy interaktywne;j.

. Wiecej dziatan

. Wirtualne podniesienie reki w gére w celu zasygnalizowania checi zabrania gtosu.

. Wyswietlenie czatu spotkania.

Wyswietlenie poczekalni i listy oséb na spotkaniu.

Zakonczenie spotkania.

W razie problemdw z dotgczeniem do spotkania prosimy o kontakt pod numerem telefonu: 502 187 229.



