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Czego mozna sie nauczyc
z tego poradnika?

podstawowa obstuga platform do komunikacja MS Teams oraz Zoom
organizacja spotkania: co nalezy zrobic przed, w trakcie i po spotkaniu?
ustawienia dzwieku i obrazu

funkcje czatu



MS Teams - podstawowe informacje

MS Teams jest ustugg dostarczang przez firme Microsoft, ktéra utatwia
zdalng prace i komunikacje w zespotach. Najproscie] mowigc, jest to
rozbudowana platforma, ktéra m. in. pozwala na:

e prowadzenie rozmow i wideokonferencji

e komunikacje na czacie

e wspodlng prace nad dokumentami

Aplikacje mozna pobrac¢ zarowno na komputer (desktop), jak i na
smartfon (mobile). Aplikacje na komputer najtatwiej znalez¢ wpisujac
w okno wyszukiwarki np. "MS Teams pobierz". Aplikacje mobilne na
telefon nalezy pobrac ze sklepu z aplikacjami (Google Play, App Store).

Posiadajac link do spotkania mozna do niego dotaczy¢ rowniez za

pomocy przegladarki internetowej (np. Google Chrome), bez potrzeby
instalowania aplikagji.

Wiecej informagji: https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams



MS Teams
planowanie spotkania 2

W celu zaplanowania spotkania otwieramy

. 1 I I Q szukiwanie )
aplikacje MS Teams i z poziomu kalendarza (1) -_WY ‘ -m

dodajemy nowe spotkanie (2). L Kalendarz Gt szybkie spotkanie
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Czat
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Zespoly poniedziatek wtorek sroda czwartek pigtek
I —
1)
Kalendarz
Q} 7
ROZrmowy
8
9
Aplikacje 10



MS Teams
planowanie spotkania

W nastepnym kroku uzupetniamy takie informacje jak: a o spei Zomiemilomig tomeperr 2o JER
°* NaZWa SpOtkania ('I) ‘ﬁ' ‘ jewo, Skopj a. Zag Opje odpowi maga rejestracji: Brak
e adresy e-mail uczestnikéw wymaganych i - O
opcjonalnych (2) B & o 2
e dataigodzinarozpoczecia oraz zakonczenia S, | |
spotkania (3) D O mo 1500 3
e spotkaniejednorazowe lub cykliczne (4) 19082021 530 v 0mn @  Caydries
e opisspotkania, np. krétka wiadomosé dla =
uczestnikéw, agenda spotkania, linki, z ktérymi = -
nalezy sie zapoznac przed spotkaniem (5) . o
B J v K B =
Gdy informacje zostang uzupetnione nalezy zapisa¢ o
spotkanie (6). Wtedy dodani uczestnicy otrzymaja . 5

wiadomosci e-mail z zaproszeniem na spotkanie.
Termin pojawi sie rowniez w kalendarzu
zapraszajacego.
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planowanie spotkania

Zaproszeni przez Ciebie uczestnicy dostang mniej
wiecej takg wiadomos¢ e-mail jak na przyktadzie
z prawej strony. Znajda w niej takie informacje jak:
e ktojest organizatorem spotkania (1)
e nazwa spotkania (2)
e termin spotkania (3)
e pozostaliuczestnicy (4)
e opis spotkania (5)
e link do spotkania (6)

Gdy zaproszona osoba potwierdzi lub odrzuci termin
zostaniesz o tym powiadomiony mailowo przez
system.

Przyktadowe spotkanie © 0debrane x
Katarzyna Iksinska @& 15:16 (0 minut temu) Yy
do Annamnie v
| sie | Przyktadowe spotkanie Plan dnia
1 9 Wyswietl w: Kalendarz Google i
czw. pr czw. 19 sie 2021 4pm — 4:30pm (CEST)
Anna lgrekowska, Maria Przykiadowa
4pm Przyktadowe
. _ _ N . spotkanie
Tak Byc moze Nie Wiecej opWii
Zapraszam serdecznie na spotkanie, na ktorym omdwimy:
* temat 1
« temat 2 4
= temat3
Przed spotkaniem prosze o zapoznanie sie z materiatami, kidre znajdziecie pod tym linkiem. wwow abe pl

Spotkanie w aplikacji Microsoft Teams

Dotacz na komputerze lub w aplikacji dla urzadzen przenosnych
Kliknij tutaj, aby dolaczyc do spotkania 6

pcje spotkania
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Pamietaj, ze po zapisaniu spotkania wcigz masz
mozliwos¢jego edycji. Mozesz na przyktad dodac

kolejnych uczestnikow, zmienic godzine rozpoczecia, 3 M6 kalendarz 2
czy uzupetnic opis o dodatkowe informacje. Przykladowe spotkanie
W celu edycji spotkania nalezy odnalez¢ termin czwartek, 19 sierpnia 2021 16:00 - 16:30 1
w swoim kalendarzu, kliknagé w okienko z terminem

: |

i wybrac edytuj (1).

Przykladowe spotkanie

Katarzyna lksinska

Jezeli chcesz w szybki sposob przekazaé komus link

do spotkania, kliknij prawym przyciskiem myszy w link
(2) i skopiuj go do schowka. Skopiowany link mozesz
np. wklei¢ do maila. o Katarzynalksifiska

Jezeli zbliza sie czas rozpoczecia twojego spotkania
wybierz dotacz (3).
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dotaczanie do spotkania

Pamietaj, ze do spotkania mozesz dotaczyc na rézne
sposoby:

e korzystajaczaplikacji desktopowe;

e korzystajgczaplikacji mobilnej

e korzystajacz przegladarki

Ta zasada ma zastosowanie rowniez w sytuacji, kiedy
niejesteS organizatorem, a jedynie uczestnikiem
spotkania.

Uwaga: jezeli zalezy Ci na korzystaniu z MS Teams
w petnej wersji, tzn. ze wszystkimi opcjami, wybierz
aplikacje desktopowa, ktéra jest najbogatsza

w funkgje.

Jak chcesz dotaczyc do
spotkania Teams?

=

Pobierz aplikacje systemu
Windows

Kontynuuj w tej przegladarce

Otworz aplikacje Teams

r masz aplikacje? PrzejdZ bezpoérednio do



MS Teams
dotaczanie do spotkania

Wybierz opcje wideo i dzwieku

Po kliknieciu "dotacz" nie zostaniesz od razu
przeniesiony do spotkania, a otworzy sie okno

z opcjami wideo i dzwieku. Dzieki temu bedziesz mogt
spokojnie przygotowacé sie do spotkania.

Masz mozliwos¢ dotaczy¢ do wideo-spotkania

z wtaczonym lub wytaczonym mikrofonem (1) oraz

z wtaczong lub wytgczong kamerka (2). Mozesz rowniez
korzystac z filtréw w tle (3) - patrz nastepny slajd.

Upewnij sie, ze system przechwytuje audio i wideo

z whasciwych urzadzen. Jezeli podtaczytes/-tas do
komputera kamerke internetowg dla lepszego obrazu
| zestaw stuchawkowy dla lepszego dzwieku wejdz 2 3 4

W ustawienia (4) i sprawdz, czy aby na pewno system

korzysta z tych urzadzen. 5

Wszystkie w/w opcje sg dostepne réwniez po
dotaczeniu do spotkania. Jezeli jestes gotowy kliknij
dotacz (5).
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1

I . I I
I t ry W t e Preyldadowe spotkanie

Poniewaz "home office" z zasady bardziej przypomina Wyblarz opcje wideo | dwieku
dom niz biuro, MS Teams pozwala symulowa¢é

profesjonalne, biznesowe otoczenie dzieki filtrom ’ _‘ ’ (1) Dviekzkmpurer

i wirtualnym ttom. | ‘ |

Dostepne ustawienia tfa:

e brakfiltréw (1) - normalny obraz z kamerki

e rozmycie (2) - nasze tto staje sie nieostre

e wirtualne tto (3) - do wyboru z kilku gotowych opgji

e wirtualne tto (4) - dowolne zdjecie, ktore nalezy
wgrac do systemu (przycisk "dodaj nowe"); ta opcja
daje nam nieograniczone mozliwosci wyboru tta;
niektore firmy dysponujg wtasnymi projektami
wirtualnych tet, np. zlogotypem, w firmowej
kolorystyce




MS Teams 1 23 45
podczas spotkania

Sprawne zarzadzanie spotkaniem online jest bardzo
wazne, dlatego warto poznac opcje dostepne w menu:
e czas trwania spotkania (1) - pozwala lepiej
kontrolowac czas i zarzadzac dynamika spotkania
e pokaz/ukryj uczestnikdéw (2) z opcja szybkiego
zapraszania nowych osOb; pozwala na biezaco
kontrolowac liczbe i uprawnienia uczestnikéw
e pokaz konwersacje (3) - czat z opcjg wysytania
zatacznikow
e reakcje (4) - podniesienie dtoni i emoji
e osobne pokoje (5) - breakout rooms do pracy w
mniejszych grupach /w parach
e wiecej dziatan (6)




MS Teams 7 8 9 10
podczas spotkania (c.d.)

Sprawne zarzadzanie spotkaniem online jest bardzo
wazne, dlatego warto poznac opcje dostepne w menu:
e wigcz/wytacz kamere (7)
e wigcz/wytgcz mikrofon (8)
e udostepnianie zawartosci (9)
e zakoncz (10) - opusc spotkanie lub zakoncz je dla
wszystkich uczestnikow




MS Teams
podczas spotkania (c.d.)

Funkcja "pokaz/ukryj uczestnikow" (2)
Z tego poziomu mozna na szybko doprosi¢ nowych uczestnikow nawet w trakcie spotkania. Mozna to zrobic
poprzez wpisanie ich adresdéw mailowych lub skopiowanie linku do spotkania i wystanie w dowolny sposéb.

Uczestnicy

Zaprog kogo$ lub wybierz numer Q Zaprgﬁ inne gs.uby' by do ciebie
dolaczyly

<5 Udostepnij zaproszenie _

Podczas tego spotkania (1)
&2 Skopiuj link do spotkania
0 Katarzyna lksinska
C

Organizator
Inni zaproszeni (1)

Anna Igrekowska
e Brak odpowiedzi
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podczas spotkania (c.d.)

Funkcja "pokaz/ukryj uczestnikow" (2)
Klikajgc w symbol trzech kropek, oznaczajacy "wiecej opqji”’, przenosimy sie do bogatego panelu, gdzie
mozemy zarzadzac ustawieniami spotkania i - co bardzo wazne - uprawnieniami uczestnikow.

Uczestnicy

IZapr'Dé kogos lub wybierz numer

<5 Udostepnij zaproszenie

Podczas tego spotkania (1)

0 Katarzyna lksinska
C

Organizator

Inni zaproszeni (1)

Anna Igrekowska
e Brak odpowiedzi

Opcje spotkania

Kto moze oming¢ poczekalnie? Wszyscy

Zawsze zezwalaj osobom dzwonigcym na pomijanie
poczekalni

Informuj, gdy osoby dzwonigce dotaczaja lub opuszczaja
Kto moze prezentowac? Wszyscy

Czy zezwoli¢ uczestnikom na uzywanie mikrofonu?
Czy zezwoli¢ uczestnikom na uzywanie kamery?
Nagrywaj automatycznie

Zezwalaj na czat spotkania Whaczone



MS Teams
podczas spotkania (c.d.)

Funkcja "pokaz konwersacje” (3)

Podczas spotkan online sama interakcja werbalna moze nam nie
wystarczyC. Jesli chcemy podzieli¢ sie linkiem, plikiem, czy zapisaé
krotka notatke, to w tym celu postuzy nam czat.

Dodatkowo ta funkcja pozwala sSledzié przebieg spotkania, tj.
informacje o tym, kto i kiedy dotaczyt do spotkania lub je opuscit.

h-"".-" pisz nowa wiadomosc

Funkcja czatu w MS Teams jest dosé rozbudowana:
e tekst mozna formatowac (np. bold, italics, wypunktowanie,
tabela, link)
e mozna nadaé¢ waznos¢ naszej wiadomosci
e dodac gif, naklejke, emoji
e skorzysta¢z dodatkowych aplikagji



MS Teams
podczas spotkania (c.d.)

Funkcja "reakcje” ()
Ta funkcja pozwala na dwie rzeczy:
e zgtaszanie checi wypowiedzenia sie (podniesienie reki)
e reagowanie na biezgco na to, co mowi aktywny méwca (np.
aprobata - kciuk w gérze)

Reakcje sg tez pomocne, gdy w szybki sposob, chcemy sprawdzic,
ile 0sOb zgadza sie zdang kwestig. Podczas spotkania mozna
przyktadowo poprosi¢ uczestnikow: "Osoby, ktére wolg pracowac
w biurze, prosze o klikniecie kciuka w gére".




MS Teams
podczas spotkania (c.d.)

Utwérz osobne pokoje

Funkcja "osobne pokoje" (5)

Ta funkcja przydaje sie, gdy spotkamy sie w wiekszym gronie (np.
podczas szkolenia, firmowego spotkania integracyjnego) i chcemy,
aby uczestnicy wykonali zadanie zespotowe lub naradzili sie Uczestnicy

W MAi e]- szy Ch grupa Ch. W jaki sposéb chcesz przypisa¢ osoby do pokoi?

Pokoje

Wybierz liczbe pokojow, ktére cheesz utworzy¢

Automatycznie
Przypiszemy osoby do pokojow za Ciebie.

Teams pozwala okreslié:
e ile wirtualnych pokoi chcemy utworzyé
o wjaki sposdb uczestnicy maja by¢ przedzielani do O B s ey
poszczegbdlnych pokoi (grup) - automatycznie/losowo czy
recznie
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podczas spotkania (c.d.)

Funkcja "osobne pokoje” (5)

W kolejnym kroku (jezeli zdecydowalismy sie na reczne
przydzielanie do grup) mozemy przypisac uczestnikow do pokoi.
Jako organizator spotkania mozesz rowniez decydowad, jak dtugo
pokdj bedzie otwarty, tzn. ile czasu grupy maja czasu na wykonanie
zadania, czy naradzeniesie.

Osobne pokoje

5 Przyplsywanle uczeshukuw

Wszyscy uczestnicy s3 przypisani

Zarzadzaj pokojami | Dodaj pokdj

~ Pokéj 1 (0)

Ten pokoj jest pusty

Pokaj 2 (0)
Ten pokoj jest pusty

Pokoj 3 (0)
Ten pokdj jest pusty
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Funkcja "wiecej dziatan” (6)
Po kliknieciu w symbol trzech kropek rozwija sie dosy¢ dtuga lista
opcji. Najprzydatniejsze z nich to:
e ustawienia urzadzenia - pozwala na wyboér urzadzenia audio
i wideo, z ktorych system ma przechwytywac obraz i dzwiek
(doktadnie tak, jak przed dotgczeniem do spotkania)
e widok uczestnikoéw - galeria, duza galeria, razem
o efekty tta (doktadnie tak, jak przed dotgczeniem do
spotkania)
e nagrywanie spotkania - przydatna funkcja, jesli chcemy np.
pozwoli¢ nieobecnym na pdzniejsze zapoznanie sie z
tematami oméwionymi na spotkaniu

Dodawanie aplikacji

, Ustawienia urzadzenia

A\ Kondycja potaczenia

Notatki ze spotkania

(i) Informacje o spotkaniu

HH Galeria

2 Pely ekran

7% Zastosuj efekty tla

) Wihacz napisy na zywo

Rozpocznij nagrywanie

IX) Nie pokazuj dymkéw czatu

it Klawiatura numeryczna
M Wyltacz przychodzace wideo

?) Pomoc
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Funkcja "udostepnianie zawartosci” (9)

Jest to kluczowa funkcja podczas prezentowania. Ma ona kilka
opdji, dlatego warto sie z nimi zapozna¢, aby prezentowanie
przebiegato bezproblemowo:

e jezeli chcemy wyswietli¢ innym uczestnikom np. film
pamietajmy o zaznaczeniu opcji "uwzglednij dzwiek z
komputera” (inaczej uczestnicy zobacza samo wideo, bez
dzwieku)

e mozemy wybrac sposréd dwdch trybdw prezentera -
uczestnicy widzg sama prezentacje lub prezentacje wraz z
miniaturkg wideo prezentera

e mozemy zadecydowad, czy chcemy udostepnic uczestnikom
nasz ekran (beda widzie¢ np. przeklikiwanie sie pomiedzy
oknami, nazwy plikéw zapisane na pulpicie) czy tylko dane
okno (np. prezentacja, strona internetowa, dokument
tekstowy)

Udostepnij

Uwzglednij diwiek z
zawartosc¢ komputera

Tryb prezentera

Microsoft Whiteboard

Wspdtpracuj na tablicy

PowerPoint Live
Wyswietl notatki, slajdy i odbiorcow w trakcie prezentowania

Brak dostepnych plikow
Przegladaj ustuge OneDrive

Przegladaj moj komputer

in  Freehand firmy InVision




MS Teams
po spotkaniu

Pamietaj, ze po zakonczonym spotkaniu masz dostep do:
e wiadomosci, plikow, linkéw wystanych na czacie
e |listy uczestnikow
e zapisu przebiegu spotkania (kto i kiedy dotaczyt do spotkania
lub je opuscit)
e nagrania ze spotkania (jezeli spotkanie byto nagrywane)



Zoom - podstawowe informacje

Zoom jest platformg dostarczang przez amerykanska firme Zoom
Video Communications, ktorej (w przeciwienstwie do firmy Microsoft)
gtowng dziatalnoscia jest tworzenie systeméw do komunikacji online i
wideokonferencji. Zoom jest dostepny w wielu pakietach: od wersji
bezptatnej, po wersje dla catych przedsiebiorstw. Minusem tej
platformy jest to, ze menu nie jest dostepne w jezyku polskim.
Zoom posiada takie funkcje jak:

e prowadzenie spotkan online i webinaréw

e czat,udostepnianie ekranu

e ttumaczenie symultaniczne w trybie webinar (jest to cecha

wyrozniajaca te platforme od pozostatych)

Aplikacje mozna pobrac zaréwno na komputer (desktop), jak i na
smartfon (mobile). Aplikacje na komputer najtatwiej znalez¢ wpisujac

w okno wyszukiwarki np. "Zoom pobierz". Aplikacje mobilne na telefon
nalezy pobrac ze sklepu z aplikacjami (Google Play, App Store).

Posiadajac link do spotkania mozna do niego dotaczy¢ rowniez za
pomoca przegladarkiinternetowej (np. Google Chrome), bez potrzeby
instalowania aplikagji.

Wiecej informacji: https://zoom.us/



Zoom
planowanie spotkania

Spotkanie mozemy zaplanowac korzystajac z aplikacji lub logujac sie na swoje konto poprzez strone
internetowa. W tym przewodniku pokazemy, jak planowac spotkanie przez strone internetowa (w przypadku
aplikacji wyglada to analogicznie).

Po zalogowaniu nalezy wybra¢ zaktadke "meetings" (1) z listy z lewej strony.

REQUEST A DEMO 1.888.799.5926 RESQURCES SUPPORT

ZOO' | ' SOLUTIONS + PLANS & PRICING COMNTACT SALES SCHEDULE A MEETING JOIN A MEETING HOST AMEETING -
PERSONAL ) .
My Meetings ~ Schedule a Meeting
Profile
Tme MY Meenng
R Description (Optional) Enter your meeting description
1 Recordings
SRR When 09/01/2021 = | 900 v || AM v |
ADMIN :
Duration 1 v || 0 v | min
> User Management
Time Zone (GMT+2:00) Warsaw
> Device Management
> Room Management [ Recurring meeting
> Account Management Registration [J Required

> Advanced

Meeting ID @® Generate Automatically (O Personal Meeting ID 382 707 7829 °

Security Passcode & 752248



Zoom
planowanie spotkania

T
. - . 2
W nastepnym kroku uzupetniamy takie informacje jak:
e nazwa spotkania (1) 3 >, vy Mecting
e opisspotkania (2), np. czego bedzie dotyczy¢, jaka jest
planowana agenda Description (Optional) Enter your meeting description
o dataigodzinaspotkania (3) “uwaga: data jest zapisywana
wg amerykanskiego standardu tj. MM/DD/RRRR, a godzina When 09/01/2021 | T | 9:00 1AM
zgodnie z zegarem 12-godzinnym (am - przed potudniem,
pm - po potudniu) Duration ' S T P
e czasspotkania (4) - spotkanie moze oczywiscie docelowo
trwac krécej lub dtuzej Time Zone (GMIT2:00) Warsaw -
o strefa czasowa (5) - istotna ze wzgledu na spotkania ) Recurring mecting
miedzynarodowe 4
Registration () Required
5 Meeting ID (O Generate Automatically @ Personal Meeting ID 012 345 6789

Security Passcode & abc123

Only users who have the invite link or passcode can join the meeting



Zoom
planowanie spotkania

e cyklicznosé spotkania (6) - jezeli dane spotkanie masie
powtarzaéw okreSlonych odstepach czasowych, np.
tygodnia, miesiaca fopre iy Meetine

e rejestracja uczestnikéw (7) - obowigzkowa lub nie

Description (Optional) Enter your meeting description
e hasto dostepu (8) - uczestnicy moga dotaczy¢ do spotkania
posiadajac link lub hasto dostepu
When 09/01/2021 | [ | 9:00 v | AM
Duration 1 v hr 0O v | min
Time Zone (GMT+2:00) Warsaw v

(] Recurring meeting

Registration () Required
Meeting ID (O Generate Automatically @ Personal Meeting ID 012 345 6789
Security Passcode a abc123

Only users who have the invite link or passcode can join the meeting



Zoom
planowanie spotkania

e poczekalnia (9) - zdecyduj, czy po kliknieciu w link uczestnicy
maja od razu by¢ przenoszeni do spotkania, czy moze maja
trafi¢ do poczekalni; w przypadku wyboru poczekalni
organizator zatwierdza dotgczenie do spotkania kazdego
uczestnika z osobna lub wszystkich naraz; ta opcja moze by¢
przydatna, gdy np. chcesz na spokojnie przygotowac sie do
spotkania lub omowic szczegoty ze wspotprowadzacym

e uwierzytelnianie (10) - ta opcja wymusza na uczestnikach
zalogowanie sie do swoich kont Zoom przed dotgczeniem do
spotkania *uwaga: wez pod uwage, ze nie wszyscy uczestnicy
spotkania musza by¢ uzytkownikami Zoom

e wideo (11) wtgczone/wytgczone "na starcie” - w tej opgji
mozesz wybra¢, czy wideo organizatora oraz uczestnikow ma
by¢ wtaczone lub wytaczone, gdy dotaczaja do spotkania

e audio (12) - dzieki tej opcji mozesz okresli¢, czy uczestnicy
moga dotaczy¢ do spotkania korzystajac z telefonu,
komputera lub z obu tych urzadzen

11

Video

Audio

12

10

[ Waiting Room

Only users admitted by the host can join the meeting

(] Reguire authentication to join

Host O on @ off
Participant @® on (O off
O Telephone & Computer Audio @ Both

Dial from United States Edit



Zoom

planowanie spotkania 13
14

e dotaczanie w dowolnym momencie (13) - zaznaczajac te
opcje pozwalasz uczestnikom dotgczy¢ do spotkania zanim
zrobi to organizator

e wyciszenie (14) - mozesz wyciszy¢ mikrofony uczestnikéw "na
wejsciu” .

e pokoje (15) - juz na etapie planowania spotkania mozesz > o e e
przydzieli¢ konkretnych uczestnikéw do konkretnych pokoi
(Jezeli wiesz, ze w czasie spotkania bedziecie pracowaéw 16
mniejszych zespotach) 0 Approve or block entry for users from specifc countriesreglons

e nagrywanie (16) - spotkanie moze by¢ nagrywane w sposéb Altermative Hosts S TS
automatyczny; mozesz zdecydowac, czy plik z nagraniem ma
zostac zapisany w chmurze Zoom, czy lokalnie na Twoim
komputerze

e alternatywy host (17) -jezeli np. obawiasz sie, ze nie bedziesz
mogt wzigc udziatu w planowanym spotkaniu mozesz 17
wyznaczy€ osobe, ktora przejmie funkcje i uprawnienia 18
hosta; w okno nalezy wpisa¢ adres e-mail tej osoby

e zapisz spotkanie (18)

Meeting Options ) Allow participants to join anytime

(J Mute participants upon entry

Automatically record meeting @ On the local computer O In the cloud

Save Cancel




Zoom
planowanie spotkania

Po zapisaniu spotkania wyswietli sie podsumowanie z najwazniejszymi informacjami.

Najwazniejszym elementem tego podsumowania jest:
e link do spotkania (1), ktéry nalezy skopiowac i przesta¢ uczestnikom

e rozpoczecie spotkania (2)
e edycja spotkania (3) - przed rozpoczeciem spotkania mozesz dowolnie modyfikowac

wczesniej opisane opcje

My Meetings Manage "Przyktadowe spotkanie"
Start this Meeting

Topic Przyktadowe spotkanie

Time Sep 1, 2021 09:00 AM Warsaw

Add to [ m Google Calendar ] [ ﬂi Outlook Calendar (.ics) ] [ @Yahoa Calendar ]

Meeting ID 012 345 6789

3 Security v Passcode TR Show v Waiting Room

Require authentication to join

Invite Link https://usO2web.zoom.us/j/ abcdefghijkimnoprstuwyz 2 Copy Invitation

Start Edit Delete Save as Template




Zoom
planowanie spotkania

Zapisane spotkanie bedzie tez widoczne na liscie twoich spotkan.
Z tego poziomu rowniez masz mozliwosc jego edycji, rozpoczecia lub anulowania.

Wed, Sep 1

09:00 AM - 10:00 AM Przyktadowe spotkanie Edit Delete

Meeting |D: 815 8134 6185



Zoom
dotaczanie do spotkania

Kliknij "start”, jezeli chcesz rozpoczaé spotkanie. Aby mieé dostep
do najbogatszej wersji menu, zaloguj sie za pomocg aplikagji
desktopowej.

Click Open Zoom Meetings on the dialog shown by your browser

If you don’t see a dialog, click Launch Meeting below

By clicking “Launch Meeting”, you agree to our Terms of Service and Privacy Statement

Launch Meeting



Zoom
podczas spotkania

Po kliknieciu "start" zostaniesz przeniesiony
bezposrednio do spotkania (przeciwnie niz

w przypadku MS Teams). W celu zarzadzania
spotkaniem i swoimi ustawieniami postuguj sie
menu, ktore znajduje sie w dolnym pasku.

Dostepne opcje:
e czas spotkania (1)
e widok (2)
e audio(3)
e wideo (4)
e bezpieczenstwo (5)
e uczestnicy (6)
e czat(7)
e udostepnianie ekranu (8)
e reakcje (9)
e nagrywanie spotkania i tworzenie pokoi (10)
e zakonczenie spotkania (11)

Anna lksinska

3 4 5 6 7 8 9 10 11



Zoom
podczas spotkania c.d.

Funkcja widok (2)
Dzieki tej opcji mozesz zdecydowag, co chcesz
widzie¢ na swoim ekranie:

e tylkowideo osoby mowigcej w danym
momencie ("speaker”)

e wideo wszystkich uczestnikéw, ktérzy maja
wigczone kamery ("gallery")

e wideo wszystkich uczestnikéw, nawet jesli maja
wytgczone kamery ("show non-video
participants”

e peten ekran ("fullscreen”)

Speaker

W Galler-;-'

Show Non-Video Participants

Fullscreen




Zoom
podczas spotkania c.d.

v Zestaw mikrofonow (Realtek Audio)

VoiceMeeter Aux Output (VB-Audio VoiceMeeter AUX VAIO)

Funkcja audio (3)
Ta funkcja pozwala na zarzadzanie dzwiekiem:
e wigcz/wytgcz mikrofon (poprzez klikniecie na symbol

CABLE-A Output (VB-Audio Cable A)

Same as System

mi |<r0f0n Ll) Selecta Speaker

e "selecta microphone" - wybierz z listy urzadzenie, z Slosnikd (VE-Audio Virtual Cable)
ktdrego ma by¢ przechwytywany Twéj dzwiek (np. zestaw Slosnikd /Stuchawid (Realtek Audio)
stuchawkowy lub wbudowany mikrofon w laptopie) Jame as ystem

e "selectaspeaker”"-wybierz z listy urzadzenie, ktore ma Test Speaker & Microphone...
stuzyc¢jako gtosnik (np. stuchawki lub podtgczone gtosniki Switch to Phone Audio...
zewnetrzn e) Leave Computer Audio

e "audio settings" - zaawansowane opcje audio
Audio Settings...

4

1
=

Unmute




Zoom
podczas spotkania c.d.

Funkcja wideo(4)
Ta funkcja pozwala na zarzadzanie obrazem:

wigcz/wytacz kamere (poprzez klikniecie na symbol kamery)
"select a camera" - wybierz z listy urzadzenie, z ktérego ma by¢
przechwytywany twoéj obraz (np. wbudowana kamera w laptopie
lub kamerka internetowa)

"choose virtual background” - wybierz wirtualne tto; do wyboru
jest kilka standardowych tet; mozna rowniez wgraé do systemu
dowolne zdjecie, ktore postuzy za tto

"choose video filter" - wybierz filtr; ta opcja pozwala na zmiane
koloruwideo (np. sepia, czarno-biate, jaSniejsze, ciemniejsze,
bardziej stoneczne) lub dodatnie elementéw rozszerzone;
rzeczywistosci (np. wirtualny kapelusz, okulary)

"video settings" - zaawansowane opcje audio, z ktérych kilka jest
bardzo przydatnych (patrz nastepny slajd)

Select a Camera (Alt+N to switch)

v Integrated Webcam

Logi Capture

Choose Virtual Background...

Choose Video Filter...

Video Settings...




Zoom
podczas spotkania c.d.

Funkcja wideo(4) "video settings”

"mirror my video" - odbicie lustrzane

"touch up my appearance” - wirtualny makijaz z dostosowaniem
Intensywnosci

"adjust for lower light" - dostosuj w przypadku matej iloSci Swiatta
"always display participants names on their video" - zawsze
wyswietlaj nazwe uczestnika wraz zjego wideo

"hide non-video participants” - ukryj uczestnika, jesli nie ma
wigczonej kamery

"see myself as the active speaker while speaking” - pokazuj mi
moje wideo, gdy zabieram gtos

"maximum participants displayed” - max. liczba uczestnikéw
wyswietlana w widoku galerii

Camera

Integrated Webcam d

() Original ratio HD

My Video

() Mirror my video

Touch up my appearance ®

Adjust for low light | Auto v

Always display participant names on their video

I:I Turn off my video when joining meeting

Always show video preview dialog when joining a video meeting
Hide non-video participants

I:I See myself as the active speaker while speaking

Maximum participants displayed per screen in Gallery View:

O 25 participants () 49 participants

Did not see any video, trouble shooting



Zoom
podczas spotkania c.d. ock Meeting

v Enable Waiting Room

Funkcja bezpieczenstwo (5) Hide Profile Pictures
Ta funkcja pozwala na zarzadzanie bezpieczenstwem spotkania:
e "lock meeting" - zablokuj spotkanie, aby nikt wiecej do niego nie mégt dotgczyc
e "enable waiting room" - wiacz funkcje poczekalni

Allow participants to:

Share Screen

ni_ e . . " . . . . . . . . [:I at

e "hide profile pictures” - schowaj zdjecia profilowe (zdjecie profilowe uczestnika b
jest widoczne dla innych jezeli zostato wczes$niej ustawione przez danego Rename Themselves
uzytkownika oraz jesli ma on wytgczong kamere) Unmute Themselves

Start Video
Pozwala rowniez kontrolowac zakres uprawnien uczestnikéw ("allow participants
to"). Zadecyduj, czy zezwalasz uczestnikom na: SRR AL
e "share sceen" - udostepnianie ekranu
e "chat’- korzystanie z czata P
e "rename" - zmiane swojej nazwy (imienia, nazwiska) ) '
e "unmute” - wigczenie mikrofonu ==
e "startvideo" - wiaczenie kamery




Zoom
podczas spotkania c.d.

Funkcja uczestnicy (6)
Liczba widoczna przy ikonce oznacza liczbe uczestnikow

spotkania (tgcznie z tymi, ktérzy obecnie sg w poczekalni). ;.. ..
B

Po kliknieciu w symbol uczestnikéw z boku ekranu otworzy sie Participants
nowy panel stuzacy do zarzagdzania uczestnikami.

Po kliknieciu w symbol A przejdziemy do opcji zapraszania

uczestnikdw (mozliwosé wystania automatycznego maila lub

skopiowania linku do spotkania)




Zoom
podczas spotkania c.d.

w Participants (1)
Funkcja uczestnicy (6) boczny panel
W bocznym panelu widzimy jacy uczestnicy uczestnicza Waiting Room (1) v Message
w spotkaniu. Widoczne sg réwniez osoby znajdujace sie
w poczekalni. Dzieki symbolom kamery i mikrofonu Aleksandra m [ Remove |
mozemy takze Sledzi¢, ktérzy uczestnicy majg witgczone
lub wytaczone audio i wideo (czerwony - wytaczony, In the Meeting (1) v
czarny - wtgczony).
m Anna lksinska (Host, me) P v

Jezeli chcemy wpuscicje na spotkanie, nalezy kliknac¢
przycisk "admit". Jezeli nie chcemy wpusci¢ danego
uzytkownika, nalezy klikngé¢ przycisk "remove”.

Mozemy rowniez skontaktowac sie zdang osoba,
wysytajacjej wiadomos¢ (przycisk "'message”).



Z O O m v Participants (2)
podczas spotkania c.d. O raronm  F

Funkcja uczestnicy (6) boczny panel
Boczny panel zawiera wiele opcji do zarzadzania

uczestnikami. Po najechaniu kursorem na nazwe danego Chat
uczestnika pojawi nam sie niebieski przycisk "'more”, czyli Ask to Start Video
wiece] OpC]I,aV/V.I’.IICh: 3 | o

e "chat"- wysll].W|adomosc t/ylko do tego uczestnika e Hoet

° "a§l< to start V|fleq" - popros o W{qczenle kamery Inite Mute Al Cename

e "pin" - przypnij wideo uczestnika, aby byt caty czas

WidOCZHy Put in Waiting Room
e "make host" - przekaz uprawnienia hosta Remove
e "rename" - zmien nazwe tego uczestnika (przydatne, Report...

gdy np. nazwa zawiera literéwke)

e "putinwaiting room" - przenie$ do poczekalni

e "remove” - usun ze spotkania

e "report” - zgtos uczestnika (przydatne, gdy np.
uczestnik nieodpowiednio sie zachowuje lub gdy
wtargnat na spotkanie bez zaproszenia)



Zoom
podczas spotkania c.d.

Funkcja uczestnicy (6) boczny panel
Z poziomu bocznego panelu mozemy rowniez:

zaprosi¢ dodatkowych uczestnikow ("invite")

e wyciszy¢ wszystkich uczestnikow "mute all")

Dzieki dodatkowym opcjom (symbol trzech kropek) mozemy rowniez:

poprosi¢ wszystkich uczestnikow o wtaczenie mikrofonéw ("ask all
to unmute")

wyciszy¢ uczestnikéw, gdy dotaczajg do spotkania ("mute
participants upon entry")

pozwoli¢ uczestnikom na wtaczenie swojego mikrofonuw
dowolnym momencie ("allow to unmute”)

pozwoli¢ uczestnikom na zmiane swojej nazwy ("allow to
rename”)

wigczyé powiadomienia dzwiekowe, gdy ktos dotacza do
spotkania lub je opuszcza ("play sound”)

stworzy¢ poczekalnie ("enable waiting room")

zablokowac spotkanie ("lock meeting”)

v Participants (2)

Invite Mute All

Ask All to Unmute

Mute Participants upon Entry
v Allow Participants to Unmute Themselves
v Allow Participants to Rename Themselves

Play sound when someone joins or leaves
v Enable Waiting Room

Lock Meeting



Zoom
podczas spotkania c.d.

Funkcja czat (7)

Czatjest widoczny w tym samym bocznym panelu co uczestnicy.
Mozesz wybra¢, kto ma by¢ odbiorca Twojej wiadomosci: wszyscy
uczestnicy, a moze konkretna osoba. Odbiorcéw okreslisz rozwijajac
liste pod paskiem "who can see this message?" (kto moze zobaczycC te
wiadomosc?).

Do swoich wiadomoSci mozesz dotgcza¢ emoji (symbol uSmiechniete]
buzi).)Jezeli na czacie pojawity sie jakies wazne informacje, ktére
chcesz pdzniej wykorzystaé, mozesz zapisac czat. Kliknij na symbol
trzech kropek, a nastepnie "save" (zapisz).

v Participants (2)

m Anna lksinska (Host, me) 5 A
n Aleksandra LA
Invite Mute All
v Chat
From Me to Everyone (in Waiting Room):
dzien dobry!

= -
et VAT marn cao wynl ir maccs o

To:  Everyone (in Waiting Room) v \:)

I‘;-;::Ie message here



Zoom
podczas spotkania c.d.

Funkcja udostepnianie ekranu (8)

Jest to kluczowa funkcja podczas prezentowania. Ma ona o s or ot §
<ilka opgji, dlatego warto sie z nimi zapoznac, aby

brezentowanie przebiegato bezproblemowo:

e jezeli chcemy wyswietli¢ innym uczestnikom np. film
pamietajmy o zaznaczeniu opcji na dole ekranu
"share sound" (inaczej uczestnicy zobacza samo
wideo, bez dzwieku)

e mozemy zadecydowad, czy chcemy udostepnicé =
uczestnikom nasz ekran (beda widzieé np. |
przeklikiwanie sie pomiedzy oknami, nazwy plikow
zapisane na pulpicie) czy tylko dane okno (np.
prezentacja, strona internetowa, dokument
tekstowy)

e mozemy rowniez wybraé opcje "white board" czyli
biatej tablicy, po ktérej mozemy pisacirysowac

e gdy zdecydujeszjuz, ktore okno chcesz udostepnic,
kliknij na niebieski przycisk "share" (udostepnij)

y 4 [

Whiteboard iPhone/iPad

; -
Post Attendee - Zoom - Google C...‘f’_ Bez tytulu - Paint 3 / Prezentacjal - PowerPaint @

Share sound ~ Optimize for video clip




Zoom
podczas spotkania c.d.

Funkcja "reakcje” (9)
Ta funkcja pozwala na dwie rzeczy:
e zgtaszanie checi wypowiedzenia sie przez podniesienie reki ("raise
hand")

e reagowanie na biezgco na to, co mowi aktywny mowca (np. N ‘ @ o | S
uznanie - klaszczace dtonie)

§ Raise Hand




Z 0 O m Record on this Computer Alt+R

Record to the Cloud Alt+C

p Odczas S pOt I(a n i a c. d . Breakout Rooms

Funkcja nagrywania i tworzenia pokoi (10)
Te dwie funkcje kryja sie pod symbolem trzech kropek.

Spotkanie mozesz nagrywac: © Create Breakout Rooms
e |lokalnie na swoim komputerze
e« wchmurze Zoom

Create | ' -| breakout room

Pokoje ("breakout rooms") tworzy sie w nastepujacy sposob:
e wybierz liczbe pokoi

e wybierz sposob przydzielenia uczestnikéw do pokoi (losowy, o
. . et participants choose room
reczny lub zalezny od uczestnika)

e kliknij na przycisk "create" (utworz")

O Assign automatically

Assign manually




Zoom
podczas spotkania c.d.

Funkcja zakonczenia spotkania (11)
Po kliknieciu na przycisk "end" (zakoncz) pojawia sie dwie opcje:

 "end meeting forall" - zakoncz spotkanie dla wszystkich jego End Meeting for All
uczestnikéw
e "leave meeting" - opusc¢ spotkanie; bedac organizatorem spotkania Leave Meeting

musisz przekaza¢ uprawnienia hosta innej osobie

Give feedback Cancel




Zoom
po spotkaniu

Pamietaj, ze po zakonczonym spotkaniu masz dostep do:

e czatu (jezeli zdecydowates sie najego zapisanie)

e nagrania ze spotkania (jezeli spotkanie byto nagrywane);
“uwaga jezeli wybrates nagrywanie w chmurze Zoom to musisz
daé systemowi troche czasu na zapisanie pliku; gdy plik bedzie
gotowy, otrzymasz maila z linkiem do nagrania



Na zakonczenie: kto pyta, nie btadzi!

Zaréwno MS Teams, jak i Zoom sg platformami "zywymi", tzn. sg poddawane ciggtym ulepszeniom tak,
aby jak najlepiej odpowiadaty na zmieniajace sie potrzeby uzytkownikéw. Dlatego tez z biegiem czasu
platformy moga by¢ uzupetniane o funkcje, ktérych ten poradnik nie obejmuje.

Ponadto prawdopodobienstwo, ze natrafilismy na problem, z ktérym nikt nigdy wczesniej nie miat
do czynienia, jest bardzo niewielkie.

Dlatego w obu tych przypadkach: WARTO PYTAC! Kogo? Wujka Google oczywiscie! Internet jest

skarbnicg wiedzy i gromadzi wiele odpowiedzi na nasze problemy. Kluczem jest wiec zadawanie
wtasciwych pytan.

Google

jak dodaé uczestnikéw do spotkania teamg X it

-L-

Szukaj w Google Szczesliwy traf
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