Videokonferencja — niezbednik

I. Videokonferencje z wykorzystaniem komputera z systemem
Windows

UWAGA! Zasady obstugi videokonferencji z wykorzystaniem urzadzen mobilnych (telefonu,
tabletu) reguluje punkt II.

Przygotowanie programu

Do obstugi videokonferencji Microsoft Teams wymagane jest potgczenie z Internetem oraz
zainstalowana jedna z przegladarek internetowych wskazanych ponizej:

o
Microsoft Edge - Google Chrome

Potaczenie z konferencja:

Link do spotkania dostarczony jest mailem w zaszyfrowanym pliku wraz z danymi do logowania do
systemu do gtosowania WZA24.

Hasto do otwarcia zaszyfrowanego pliku przekazywane jest telefonicznie (sms-em).

Uruchamiamy przegladarke internetowg Edge lub Chrome i wklejamy link otrzymany w
zaszyfrowanym pliku.

e Pojawia sie okno z potwierdzeniem dofgczenia i wybieramy:

KONTYNUUJ W TEJ PRZGLADARCE

i
Dotacz do spotkania w aplikacji Teams

Kontynuuj w tej przegladarce

Dolacz w aplikacji Teams
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e Jezeli pojawia sie okno microsoft.com i prosi o pozwolenie na korzystanie z kamery i
mikrofonu, klikamy: ZEZWALAJ

.s.microsoft.com prosi o pozwolenie na:

M Korzystanie = Ty

4 Korzystanie z Twoj

Wybierz pozycje Zezwol, aby aplikacja Microsoft Teams
uzywata Twojego mikrofonu i aparatu dla rozmoéw i
spotkan w tej przegladarce.

Gdy to zrobisz, wigczymy na moment Twoje urzgdzenia, aby je skonfigurowac.

e Wprowadzamy: IMIE | NAZWISKO oraz sprawdzamy czy mamy wtgczony mikrofon i
kamere. (pola zaznaczone niebieskimi strzatkami).
e Wybieramy: DOtACZ TERAZ

4y Déwigk z komputera

' @D

Diéwigk z telefonu

Nie uiywaj diwieku

# Filry wtle
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e Oczekujemy w wirtualnej poczekalni na dostep do videokonferencji od organizatora
konferencji

Po rozpoczeciu spotkania poinformujemy uczestnikéw, ie czekasz.

" Diwiek z komputera

o @ = Fitrywte

UWAGA! W przypadku stabego tacza internetowego mozna wytgczy¢ kamere i zostawic
wigczony mikrofon celem poprawy przepustowosci tacza.

Po uzyskaniu akceptacji od organizatora videokonferencji zostaje nam udostepniony Panel
komunikacyjny konferencji.

g - w4 @
g

Wieee) Kamera  Mibofon  Udcstepng

i

o

1. Wigczenie/wytaczenie kamery
2. Wigczenie/wytgczenie mikrofonu
3. Udostepnienie ekranu swojego komputera
4. Wyjscie z konferencji
5. Wyswietlenie listy uczestnikdw konferencji
6. Zmiana widoku ikon rozméwcow (widok osoby mowigcej/widok kafelkowy -wszystkich
obecnych na spotkaniu)
ISTOTNE:

- Zalecamy wytgcznie mikrofonu i wtgczenie go, gdy chcemy zabra¢ gtos. Po wypowiedzi
wytgczamy ponownie mikrofon. Obraz z naszej kamery mozemy wytgczy¢ jesli nie
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chcemy, by inni nas w

idzieli lub mamy problemy z szybkoscig/jakoscig naszego

potgczenia internetowego.

wytaczony (przekreslona

Organizator spotkania moze je zorganizowac tak, ze wszyscy uczestnicy majg mikrofon

ikona mikrofonu) i zeby zabra¢ gtos muszg go wczesniej

wiaczy¢ (przycisk nr 2). Utatwia to prowadzenie spotkania i zapewnia prywatnos¢ jego

uczestnikom.

Jezeli wystepujg problemy z dzwiekiem i obrazem nalezy sprawdzi¢ czy dzwiek i kamera

sg wigczone na panelu komunikacyjnym konferenciji.

Jezeli problem wystepuje dalej, nalezy wejs¢ w oznaczenie ,Wiecej” (...), nastepnie w

zebate kétko na panelu komunikacyjnym konferencji ,Ustawienia urzadzenia”

& O B

Foomesreke  Zareaps wWidok

Ll-abwienia dostepu

Opcje spotkania

L e Lol
Natitk Pokoje  Apllacie  Wiece Kamera  Mikrofen  Udostepn)
":i:' Magrywa| 1 transkrybuy) > |
(' nfcrmacge o spotkaniu
T2 Efettyi awatary
A Jezyk i mowa ?
Ustawienia uzgdzera EEI: e g
Kondyga polgczenia @ Pomoc

Mie pokazuj dymkow czatu

[l Wycisz powiadomienia

i zweryfikowac w kolejnym oknie (po prawej stronie ekranu) ustawienie zgodnosci kamery i
mikrofonu z ustawieniami systemowymi komputera.
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Ustawienia urzadzenia

Ustawienia audio

Urzadzenia audio

Glognik

Gtosniki (Realtek(R) Audio)

Mikrofon

Zestaw mikrofonow (Technologia
Intel® Smart Sound dla mikrofonow

cyfrowych)

Eliminowanie szuméw (1)
Wybierz opge Niska, jesli cheesz, aby inni styszeli
muzyke.

Automatyczna (domysine)

Ustawienia wideo
Kamera

HP HD Camera (0408:5348)

Odwr6é moje wideo (i)

Il. Videokonferencje z wykorzystaniem urzadzenia mobilnego
(telefon komorkowy, tablet)

UWAGA!
Przygotowanie

Do obstugi w wymagane jest potgczenie z Internetem przez WIFI lub przez transmisje danych
w telefonie oraz zainstalowana co najmniej jedna z ponizej wskazanych przegladarek
internetowych:

9 %
Microsoft Edge Google Chrome Microsoft Teams
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Link do spotkania dostarczony jest mailem w zaszyfrowanym pliku wraz z danymi do logowania do
systemu do gtosowania WZA24.

Hasto do otwarcia zaszyfrowanego pliku przekazywane jest telefonicznie (sms-em).

Uruchamiamy przegladarke internetowg Edge lub Chrome i wklejamy link otrzymany w
zaszyfrowanym pliku.

Jezeli nie posiadamy zainstalowanej na telefonie/tablecie aplikacji MICROSOFT TEAMS
zostajemy przekierowani do pobrania aplikacji (w tym celu musimy posiada¢ konto do
Google).

Wybieramy: UZYSKAJ APLIKACJE TEAMS, nastepnie w zaleznosci od oprogramowania
telefonu wybieramy zainstaluj/wtgcz aplikacje i otwérz.

Jezeli posiadamy juz zainstalowang aplikacje MICROSOFT TEAMS na telefonie / tablecie
wybieramy: DOtACZ DO SPOTKANIA.

" RBSLOY 28 7.29 I" L RBS 00

Dolgcz do k sacji .
C e T S &  Google Play Q

Dotacz do spotkania | ' B Microsoft Teams
w aplikacji Microsoft & Microsoft Corporation
Teams
4.5% 100 min+ 3

& min opinii © Pobrania PEGI3 @

Zainstaluj -

Zainstaluj na telefonie. Dostepne sa tez inne urzgdzenia.

Najpierw musisz pobrac aplikacie.

I 4
Uzyskaj aplikacjg Teams
i O tej aplikacji

Masz juz aplikacje? | Czatuj, spotykaj sie i wspdtpracuj, aby osiggnad
e i wigcej razem w aplikacji Teams

Dolacz do spotkania

Nr 1 na liécle najpopularniejsze za O zt w kategorii

Bezpleczeristwo danych »

< O

e Wybieramy: ZEZWOL NA POtACZENIE | ZEZWOL NA WYKONANIE POtACZEN |
NAGRYWANIE DZWIEKU.
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Jan Kowalski
Jan Kowalski

Dolqez do spotkania

Dolgez do spotkania

e W pole ,Wpisz nazwe” - wprowadzamy: IMIE | NAZWISKO i klikamy: DOtACZ DO
SPOTKANIA/ DOtACZ TERAZ

Jan Kowalski__

L ® &8 = O
ijnnnn jnnnn ¢ zy

101213)4]5)6]17}18]12]148
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W zaleznosci od aparatu moze pojawi¢ sie inny widok:

Zalogu)

Spotkanie

L & ]

deo jest wytgczo.. Mikrofon jest wyige..  Urzadzenie

Wpisz nazwe

e Po pobraniu aplikacji oczekujemy w wirtualnej poczekalni na dostep od organizatora
konferencji.

L] & P

Wideo jest wyigczo... Mikrofon jest wylac_ Urzgdrenie

Czeéé, Jan Kowalski! Ktorys z uczestnikow
spotkania powinien cig wkrétce wpuscié

Opuéé
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Po uzyskaniu akceptacji od organizatora konferencji pojawia sie Panel komunikacyjny z
konferencjag. Na panelu uczestnik spotkania moze wtgczy¢/ wytgczyé mikrofon lub kamere.

Wszelkie pytania zwigzane z logowaniem do videokonferencji mozna kierowac pod numery:

e Przemystaw Woszczak 885 880 874
e Magdalena Szudrowicz 885 970 822
e |ub na adres e-mail: walne.zgromadzenie@aguanet.pl
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