Niniejsza instrukcja dotyczy realizacji spotkan w aplikacji MS Teams (planowania zaje¢ synchronicznych
z udziatem oséb spoza organizacji, sesji konferencji, wizytacji oraz innych spotkan z osobami, ktére nie
posiadajg konta w MS Teams PANS w Nysie).

W celu przygotowania zespotu nalezy przejs¢ do sekcji ,Zespoty” lewego menu, po czym w prawym
gérnym rogu przycisngc ,,Dotgcz do zespotu lub utwdrz nowy”. Szczegétowa procedura opisana pod
adresem:

http://pans.nysa.pl/?p=36&ak=54,8071,0

Majac stworzony zesp6t w prawym gérnym rogu ekranu wybieramy ,,Zaplanuj spotkanie”.
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[Z, Nowa konwersacja

Wymagane jest wprowadzenie nazwy spotkania oraz czasu poczatku i korica spotkania. Nie wyklucza
sie mozliwosci dodania uczestnikdw ale jest to operacja opcjonalna. Nawet w przypadku, gdy sg to
osoby z organizacji mogg dotgczy¢ do spotkania przy uzyciu rozestanego linku do spotkania.

Nowe spotkanie szczegslo

wva: (UTC+01:00) Sarajewo, Skop

- Nazwa spotkania

zestniks aganych
rozpoczecie zakonczenie

Nastepnie zatwierdzamy parametry spotkania naciskajgc ,Wyslij”. Spotkanie powinno by¢ juz
widoczne na kanale jak na ponizszym zdjeciu.


http://pwsz.nysa.pl/?p=36&ak=54,8071,0
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Naciskajgc ,...” po prawej stronie spotkania mozemy wybraé ,Wyswietl szczegdly spotkania”.
Przejdziemy wdwczas do ponizszego ekranu.
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Spotkanie aplikacji Microsoft Teams

Dotacz na swoim komputerze lub w aplikacji mobilnej
ania

Aby unikng¢ zatwierdzania zapytan o mozliwos$¢ dotgczenia do spotkania nalezy nacisng¢ przycisk ,,Ctrl”
na klawiaturze oraz myszka wybraé link ,Opcje spotkania”. Otworzy sie domyslna przeglgdarka
internetowa ze strong dodatkowych opcji do naszego spotkania jak na ekranie ponizej.
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Sesja 1 konferencji
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Opcje spotkania
Kto moze ominaé poczekalnig? Wszyscy v Wszyscy
Zawsze zezwalaj osobom dzwonigcym na pomijanie @
poczekalni
Informuj, gdy osoby dzwoniace dolaczaja lub opuszczaja r« @
Kto moze prezentowac? Wszyscy v
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Nalezy wybrac ,,Wszyscy” w pytaniu ,,Kto moze oming¢ poczekalnie?” a nastepnie nacisngc ,Zapisz”
i zamkna¢ okno przegladarki.
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2.Kopiuj link

W kolejnym kroku nalezy skopiowac link ,Kliknij tutaj, aby dotgczy¢ do spotkania”. W tym celu nalezy
nacisng¢ na nim prawym przyciskiem myszy oraz wybrac , Kopiuj link”. Po tej operacji znajduje sie on
w schowku systemu Windows. Mozna go wklei¢ w dowolne miejsce (dokument Word, wiadomosé
poczty elektroniczne). W tym celu naciskamy prawy przycisk myszy i wybieramy ,Wklej” lub uzywamy
kombinacji klawiszy ,,Ctrl+v"”.

Z powazaniem,

Zespot BOI PANS w Nysie
ul. Armii Krajowej 7
48-300 Nysa tel.
774484780 mail:
boi@pans.nysa.pl



