Instrukcja poruszania sie po platformie MC Teams podczas Podsumowania Programu
Szkota Demokracji

Instrukcja logowania na platforme MS Teams

Aplikacja Microsoft Teams dziata z zardwno poziomu przegladarki internetowej, aplikacji mobilnej na telefon (Android
i i0s) oraz aplikacji, ktorg mozna pobrac i zainstalowaé na komputerze.

Microsoft Teams dziata na dowolnej przegladarce internetowej, jednak zalecane jest zainstalowanie przegladarki
Google Chrome, ktérg mozna pobrac tutaj: https://www.google.com/chrome/
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Po otrzymaniu wiadomosci z nazwg uzytkownika i hastem logujemy sie do platformy:
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Przy pierwszym logowaniu system wymusi zmiane hasta uzytkownika, wiec zmieniamy.

Zalecane jest pobranie réwniez po zalogowaniu aplikacji Teams na komputer (lewy dolny rog ekranu, tam jest ikona
kwadracikow , Aplikacja”). Pobranie aplikacji umozliwi petne korzystanie z funkcjonalnosci MC Teams, jest rdznica
podczas szkolenia, np. w aplikacji podczas prezentacji wida¢ rownoczesnie trenera, logujac sie przez office.come,
trenera nie widad.

Aby pobra¢ aplikacje klika sie opcje ,,APLIKACJIE” w pionowym pasku po lewej stronie. Plik pobiera sie na komputer i
automatycznie zapisuje sie ikona Teams na pulpicie komputera. Kazdym kolejnym razem wystarczy klikng¢ w ikone na
pulpicie i sie zalogowac. Po $ciggnieciu aplikacji, pomijamy juz krok z wpisywaniem w przegladarke googlechrome - >
office.com.



CZESC | - WEJSCIE NA SPOTKANIE GROWNE — Wprowadzenie i przywitanie 09:00 — 09:30

1. Po zalogowaniu na pasku pionowym z lewej strony szukamy ikony ZESPOtY, wchodzimy w nig. Zobaczymy
wszystkie zespoty do jakich jestesmy przypisani.
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2. Klikamy w zespét ,,Podsumowanie Programu Szkota Demokracji — | tura_21.04.2022" .

Q. Wyszukiwanie
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3. Bedzie widoczna opcja spotkania zaplanowanego przez Organizatora. W dniu spotkania pojawi sie opcja
na granatowym pasku, po jej kliknieciu, znajdziesz sie na spotkaniu - Czes¢ I.
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Na spotkanie mozna wejs¢ réwniez poprzez kalendarz:
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3. Po zakonczeniu Czesci | spotkania (ok. godz. 09:30), zostaniesz poproszony o przejscie do Grupy warsztatowej, do
ktorej jestes przypisany. W tym celu kliknij ,Zakoncz” i opus$¢ spotkanie w Zespole ,,Podsumowanie Programu
Szkota Demokracji — | tura_21.04.2022".

CZE§C Il - PRZECHODZENIE DO GRUP WARSZTATOWYCH — 09:30 — 11:45

1. Wréc¢ do Zespotdw.

St

< Wszystkie zespoty . Ogélny wpisy Pliki + ¢ Rozpocznij spotkanie  ~ (D -+

=
- Podsumowanie Programu Szkola...
8 Podsumowanie Programu Szkota Demokracji — | tura_21.04.2022 — Zapraszamy!
S Notes zajg¢
Wybierz miejsce rozpoczecia
Zadania
* Oceny
.
Insights
sl Tt
0 Kanaly A 4!;\ | +
e Ogélny o 4
Przekaz materialy z zaje¢ Skonfiguruj notes zaje¢

ﬁ Agnieszka Drang 02:19
# | uzvtkownik zaplanowat spotkanie

== Podsumowanie lll edygji Programu Szkota Demokragii - | tura

B ek 21 betria 2022 00900

& Odpowiedz




2. Pokazg Ci sie wszystkie grupy warsztatowe i wszystkie zespoty. Wybierz Grupa 1 lub Grupa 2 lub Grupa 3....itd.
zgodnie z tym, do ktérej grupy warsztatowej jestes przypisany.
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Mozesz miec réwniez taki widok zespotow (lista z lewej strony ekranu), zalezy jakie masz ustawione opcje widoku.
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3. Wybierz grupe, do ktorej jestes przypisany, kliknij w zespot (np. Grupa 1). W dniu spotkania w grupie warsztatowej

na kanale Ogdlnym pojawi sie opcja na granatowym pasku, dotgcz do spotkania zaplanowanego przez
Organizatora.

PROSIMY WEJSC W ZAPLANOWANE SPOTKANIE PRZEZ ORGANIZATORA, NIE TWORZYC SWOJEGO SPOTKANIA
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[ Nowa konwersacja

W zaleznosci od decyzji trenera, w dalszej czesci warsztatow, zespoty projektowe mogg zostaé poproszone o przejscie
do poszczegdlnych Pokoi, aby mdc tam pracowac w grupach szkolnych.

ABY PRZEJSC DO POKOI W TRAKCIE WARSZTATOW:
1. Zminimalizuj do paska okno z trwajgcym spotkaniem warsztatowym, nie musisz go opuszczac.
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2. Znajdz pokdj, do ktdrego skierowat Cie trener (Pokoje 1-5):
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Wejdz w pokdj, do ktdérego skierowat Cie trener, poczekaj na rozpoczecie spotkania przez trenera,
prosze nie rozpoczynac spotkania samodzielnie! Poczekaj na pojawienie sie opcji ,DOtACZ”




3. Dofacz do spotkania rozpoczetego przez trenera. Pojawi sie opcja na granatowym pasku, po jej
kliknieciu, znajdziesz sie w osobnym Pokoju, gdzie spotkajg sie tylko osoby pracujace nad jednym zadaniem jako

P
zespot.
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Bedac na spotkaniu w Pokoju, mozecie korzystac¢ z kamerek i mikrofondw oraz wszystkich innych dostepnych narzedszi,
ktore mogg utatwi¢ Wam prace (czat, prezentacja itp.).

4. Po zakonczonej pracy grupowej, trener poprosi o powrét do kanatu Ogdlnego w Grupie warsztatowej. Kliknij
stuchawke na czerwonym tle i opusé spotkanie w Pokoju.
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5. Znajdz ponownie swojg grupe warsztatowa.
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6. Przejdz ponownie na kanat Ogdélny w swojej Grupie warsztatowej i dotgcz do trwajgcego na tym kanale spotkania.
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Czes¢ Il - PODSUMOWANIE WARSZTATOW - 15:45 — 16:15

1. Kliknij czerwona stuchawke i opu$¢ spotkanie w Grupie warsztatowej. Wré¢ do ZESPOLOW.
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2. Wejdz w ZESPOt: Podsumowanie Programu Szkota Demokracji — | tura_21.04.2022”
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3. Dotacz do trwajacego spotkania w zespole ,,Podsumowanie Programu Szkota Demokracji — | tura_21.04.2022".
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Po zakonczeniu spotkania kliknij w stuchawke na czerwonym tle i opusc¢ spotkanie.
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