Uniwersytet Opolski

Czat w MS Teams
Instrukcja dla wyktadowcow

Narzedzie Microsoft Teams to zaawansowane narzedzie, ktére faczy typowe zadania pracy
grupowej z mozliwoscig prowadzenia wideokonferencji i potgczen gtosowych, ustalania
spotkan dla zespotéw, wymiang i udostepnianiem plikdw, dostepem do innych aplikacji oraz
repozytorium plikow.

CZAT

Przesytanie wiadomosci tekstowych do wybranego uzytkownika lub grupy uzytkownikdéw.
Aby zaprosi¢ do rozmowy na ,,Czacie” wystarczy wpisa¢ uzytkownika z domeny uni.opole.pl
w pasku gérnym i wybraé z proponowanych przez system osoéb.

Nalezy wybrac z listy partnera do rozmowy i mozna prowadzi¢ rozmowe. Czat pozwala réwniez
prowadzi¢ rozmowy z wieloma uzytkownikami. W celu dodania nastepnego uzytkownika
ot

nalezy kliknaé na ikonke dodaj osoby €0  w prawym gérnym rogu. Mozna doda¢ kolejno

zaproszone osoby wybierajac z listy proponowanych osdb.
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Rozpoczynasz nowa konwers, ME
Ponizej wpisz pierwsza wiadomosé
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Mariusz Zaba
ZABA) adiunkt

Mariusz Sawick

Mariusz Snopek

Mariusz Pajak

Mariusz Esz
MARIUSZ £57) konserwator

Mariusz Garbiec

Mariusz Gtowacki

Po wybraniu grupy osdb konwersacje tekstowg widzg wszystkie osoby z wybranej grupy oséb.

Mozna dodawa¢ do konwersacji zatgczniki, zamieszcza¢ wspdlne pliki i inne aktywnosci do

ktorych maja dostep jedynie cztonkowie grupy czatu.

Mozna w prosty sposdb przejs¢ do konwersacji dzwiekowej lub video, klikajgc na ikonke

stuchawki lub kamerki oo

Microsoft Teams

Dzwonie do:
Ireneusz Ksigzek

Mozna zakonczyé rozmowe

Mozna wtgczy¢ lub wytgczyé wideo Mozna witgczy¢ lub wytgczy¢ dzwiek



U osoby, do ktorej sie dzwoni na ekranie pojawia sie kwadrat

Ireneusz Ksigzek

dzwoni do ciebie
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nalezy klikng¢ na niebieskg stuchawke lub kamere wideo. Po odebraniu potaczenia wideo
mozna rozmazac tto, aby zachowac nie byty wyrazne obrazy za nami. W dolnym prawym roku
widac¢ wideo osoby dzwonigce;.

Po kliknieciu trzech kropek ,,® ® ” pojawi sie pasek wiecej dziatan. Po wybraniu ,,Rozmyj tto”

przestrzen za nami bedzie mniej ostra. Mozna réwniez udostepniac pliki Power Pointa, okna
uzytkownika lub ekrany. Po kliknieciu na ikonke pojawi sie pasek cztonkédw czatu po

prawej stronie ekranu. Po kliknieciu na ikonke zamiast cztonkdéw pojawi sie tre$¢ rozmowy

tekstowej. Umozliwia to przesytanie materiatéw w trakcie rozmowy.

&
Po kliknieciu na ikonke pojawi sie mozliwos¢ wyboru elementu udostepnianego.

Microsoft Teams r Wyszukaj lub wpisz polecen @

Udostepnianie ekranu  PowerPoint Przegladaj

Wpisz nowa wiadomos¢

At BB - B



W trakcie rozmowy mozna udostepniaé prezentacje, ekrany lub okna. llo$¢ elementow
udostepnionych zalezy od dostepnych zasobdw rozmdwcy. Udostepniony element jest

widoczny na ekranach wszystkich cztonkéw czatu. Jesli chcemy rozmawiaé w nowym Czacie

wystarczy klikng¢ na ikonke . znajdujaca sie w gornej czesci ekranu.

Widok udostepniajgcego.
Po wybraniu ,,Udostepniane ekranu” widok jest
nastepujacy jesli pracuje sie na 2 ekranach.

Widok cztonka zespotu ktéremu udostepniono plik

Aby zakonczy¢ rozmowe nalezy klikng¢ na czerwong stuchawke ﬂ

dr Katarzyna Ksigzek
Petnomocnik ds. e-learningu
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