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Microsoft Teams: Przewodnik Szybki start

Witamy w Microsoft Teams

Microsoft Teams to aplikacja, ktora tgczy konwersacje, spotkania i pliki w jednym miegjscu. Ten przewodnik pomoze
Ci rozpoczac prace z aplikacjg Teams, poznac podstawy, uzyskac porady dotyczgce samodzielnego ¢wiczenia i odkryc
sposoby zaangazowania zespotu.

Konfigurowanie Odkrywanie Cwiczenia

Wyproébuj rézne funkcje, zapoznajac sie z nimi w
tym przewodniku. Opanujesz podstawy w
mgnieniu okal!

Po zalogowaniu potacz sie ze swoim zespotem
za pomoca czatu, potaczen i spotkan.

Pobierz aplikacje Teams dla komputerow
stacjonarnych i urzadzen przenosnych, aby
uzyska¢ dostep do aplikacji Teams z najlepsza
wydajnoscig w dowolnym miejscu.

(X Meet now

Rozpocznij prace juz teraz! Buduj pewnosc siebie, probujac roznych rzeczy na wtasng reke. Przejdz do
(w prawym gornym rogu na karcie Kalendarz), aby pobawic sie i przetestowac wszystkie funkcje spotkan, zanim bedziesz w centrum uwagi!



ttps://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
ttps://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
ttps://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
https://teams.microsoft.com/l/home/_#/
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Dostep do funkgji

Nawiguj w aplikacji Teams za pomocg menu po lewej stronie i gornego paska aplikacji

klasycznej Teams.

Dziatanie

Znajdz powiadomienia dla wszystkich ostatnich dziatan,
aby by¢ na biezgco z informacjami. Powiadomieniami
mozna zarzadzac zgodnie z preferencjami.

Czat

Wyslij wiadomos¢ do kogos lub grupy osob. Na tej
karcie jest wyswietlana lista wszystkich czatow.

Teams

Tworz zespoty i kanaty, aby gromadzi¢ osoby w
miejscach przeznaczonych do prowadzenia rozmow

I przechowywania plikéw. Na tej karcie jest wyswietlana
lista wszystkich zespotow, do ktérych nalezysz.

Kalendarz

Pokaz kalendarz, aby wyswietla¢, tworzyc i
odpowiadac na spotkania.

Rozmowy

Rozpocznij rozmowy wideo i audio, wybierajagc numer
telefonu lub nawigzujac potaczenie przez Internet.
Wyswietl historie potaczen i poczte gtosowa.
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Pliki
Pliki udostepnione w czatach, spotkaniach lub kanatach
sg konsolidowane na tej karcie. Pliki bedg wyswietlane w

widoku listy i moga byc¢ sortowane wedtug typu, nazwy,
daty lub lokalizacji.

Aplikacje

Wyszukuj, wybieraj i integruj aplikacje, aby zoptymalizowac
sposdb pracy w aplikacji Teams. Aplikacje moga pojawiac
sie na czacie, w kanatach lub na spotkaniach.

Pomoc

Dowiedz sie wiecej o aplikacji Teams, korzystajac z
artykutow i zawartosci szkoleniowej. Badz na biezgco
z najnowszymi funkcjami i zgtaszaj problemy, gdy cos
nie dziata.

Wyszukiwanie

Wyszukaj osoby, pliki, spotkania lub konwersacje w
aplikacji Teams, a nastepnie filtruj wyniki, aby znalez¢ to,
czego potrzebujesz.

Profil

Wybranie zdjecia profilowego powoduje wyswietlenie menu,
w ktorym mozesz dostosowac swoj profil, znalez¢ zapisane

wiadomosci lub ustawic status i wiadomos¢, ktorg uzytkownicy

beda mogli zobaczy¢, gdy sprobuja sie z Toba skontaktowac.

Kalendarz aplikacji Teams jest automatycznie synchronizowany z programem Outlook | mozesz
zarzadzac spotkaniami za posrednictwem dowolnej z tych aplikacji.
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Podstawowe info rmaCje Kontrolki spotkania

O S p Ot ka n i u Gdy dotaczasz do spotkan, zostanie wyswietlone inne okno. Oto kontrolki, ktore nalezy znac:

Tworzenie spotkan

1. Wybierz pozycje (Rl i lub Kliknij dwukrotnie @ 00:22:06 g > Leave
godzine w kalendarzu, aby utworzy¢ nowe spotkanie.

2. Dodaj osoby, lokalizacje i wszelkie notatki.

3. Wyslij zaproszenie.

Kliknij, aby zobaczy¢, kto zostat zaproszony na spotkanie lub doda¢ nowe osoby.

) ) Korzystaj z czatu, aby udostepnia¢ pliki, pomysty i notatki.
Dotaczanie do spotkan

1. Na karcie kalendarza wybierz spotkanie, do ktérego chcesz
dotaczyé, a nastepnie wybierz pozycje. Pozostan zaangazowany bez przerywania przeptywu—udostepnij reakcje emoji, aby
poinformowac osobe prowadzaca, jak sie czujesz. Reakcje pozwalajg réwniez
2. Zostanie wyswietlony nowy ekran. W tym miejscu mozesz podniesc reke, co zasygnalizuje, ze chcesz zabra¢ gtos.

wybrac sposdb wyswietlania na spotkaniu oraz preferencje
audio.

5 T el - Wycisz i wytacz wyciszenie mikrofonu, gdy chcesz mowic.

Wiacz lub wytacz kamere. Mozesz rowniez wybrac e e e w poblizu kamery, aby
uzyskac dostep do ustawien audio i wideo.

Prezentowanie na spotkaniach

1. Udostepniaj ekran za pomoca przycisku w gornej czesci

. Uzyj tej opcji, aby udostepnic¢ ekran innym osobom.
okna spotkania.

2. Wybierz ekran lub okno, ktore chcesz udostepnic. Nie zapomnij
dotaczy¢ dzwieku, jesli udostepniasz cos z dzwiekiem.
3. Po zakonczeniu uzyj przycisku | X Jw gornej czesci okna
I prey JOINE) C2 Uzyj skrotu [Ctrl] + [Shift] + [M], aby wyciszyC i wytgczyC wyciszenie
mikrofonu podczas spotkan

Porada

spotkania, aby zatrzymac udostepnianie.



https://teams.microsoft.com/_#/calendar
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Czat Zespoty | kanaty

Domyslnie czaty bedg rozmieszczone wzdtuz lewej strony panelu czatu z najnowszymi Gdy zostaniesz zaproszony do nowego zespotu, zostanie on automatycznie
wiadomosciami u gory. Mozesz klikng¢ prawym przyciskiem myszy dowolny czat | wyswietlony na panelu po lewej stronie wraz ze wszystkimi skojarzonymi z nim
wybrac pozycje ,Przypnij”, co spowoduje, ze znajdzie sie on u gory listy, aby uzyskac kanatami. Mozesz wybrac opcje ,pokazania” najbardziej odpowiednich elementow
szybki dostep. | ,ukrycia” pozostatych.

Aby utworzy¢ nowy czat, nacisnij klawisze [CTRL] + [N] (lub poszukaj

symbolu pidra u gory listy czatow) i dodaj imiona i nazwiska oséb, & _ 2) - o X

i Cl‘.lfte.S.Z Sz ey, WPIsZ WISEomEse | Biater pemid)s JiEl Teams I General Posts Files OneNote © G Meet
lub nacisnij [Enter].
Your teams
Northwind Traders @
ﬁ @ Zespoty
Chat =|lu @e Daichi Fukuda  Chat Files Organization Activity -+ o % % General Zespot to szeroka grupa osob, ktére wspotpracuja ze sobg, aby cos zrobid.
vareangl Mozesz wybra¢, kto nalezy do zespotu, a inne osoby moga uzyskiwaé
3 Eia[i;?c"hf_uckaundyaou 0P Czat 11 DI dostep c.io zawartosci udostepnionej tylkc? za pomoca zaproszenia. ,
B ~ T _ Wszystkie zespoty sg tworzone przy uzyciu skojarzonego kanatu Ogdlnego,
& i workforus Czat grupowy ktéry domyslnie zawiera wszystkich cztonkéw zespotu.
g/lhzrrl?ﬁgnngofgsgfter the meeting e Czat Spotkania
Kanaty
Kanat jest centrum dla okreslonego tematu w wiekszym zespole, w ktérym
uzytkownicy moga prowadzi¢ ukierunkowane konwersacje i organizowac
Aby udostepni¢ plik, wybierz pozycje ,Dotacz” pod polem, w ktérym wpisujesz biblioteke plikow.
komunikaty, wybierz lokalizacje pliku, a nastepnie odpowiedni plik. W zaleznosci
od lokalizacji pliku mozesz skorzysta¢ z opcji przesytania kopii, udostepnienia Kanaty moga by¢:
linku lub innych sposobow udostepniania. - Standardowe (widoczne dla wszystkich cztonkéw zespotu)

* Prywatne (widoczne tylko dla wybranych cztonkéw zespotu)
« Udostepnione (widoczne dla zaproszonych cztonkéw zespotu i
zewnetrznych cztonkow organizagji, ktorzy nie nalezg do zespotu)

Type alnew message

(2] © @ @ e 6 - B Porada

Utworz zespot dla swojej organizacji z kanatami dla zespotu kierowniczego,

kazdego dziatu i jednym dla zabawy!

Podczas tworzenia czatow grupowych mozesz edytowac nazwe grupy, wybierajgc symbol
%p obok ikony grupy w czacie. Pomoze to nadac im kontekst i utatwi ich znajdowanie.

Porada
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Nawigzywanie potgczenia za

' | posrednictwem wiadomosci

B 7 U ¥ A A = i o Button@@ ]

Niezaleznie od tego, czy jestes na spotkaniu, w kanale, czy na czacie, okno wiadomosci bedzie

Czeé¢|@Daichi, | czy mozesz uméwié spotkanie z Christie, wygladac tak samo.

aby porozmawiac w sprawie relacji z Brandhausem, gdy

nie bedzie Alex w przysztym tygodniu? Redagowa nie

Ap Formatuj wiadomosci, dodaj punktory,
wykresy lub hiperlinki.

¥ Oznacz jako wazne, aby zwrdcié¢ uwage na
okreslone wiadomosci.
Dotacz pliki, aby udostepnic je cztonkom zespotu.

[A/) [9) [@ (& ) > 9 Dotacz obrazy GIF, emoji, naklejki, aby nadac

rozmowom lekkosci.

D

N\
Odpowiadanie
@ Otaguj cztonka zespotu w wiadomosci, wpisujac
symbol @, a po nim jego imie i nazwisko. Otrzyma
on specjalne powiadomienie z prosba o uwage.
Type a new message
D e BB - B 99 Reaguj na poszczegolne wiadomosci lub zacytuj je
y 2 © & ¢ w odpowiedzi.

Porada Przejicie w tryb
formatowania uniemozliwi wysytanie
wiadomosci po nacisnieciu klawisza
[Enter], dlatego jest to doskonaty
sposob na wersje roboczj |
wyswietlanie podgladu wiadomosci
przed ich wystaniem.

Porada Jeili chcesz pézniej
ponownie przejrze¢ wazng
wiadomosc¢, umiesc wskaznik myszy
na tej wiadomosci, wybierz eee
a nastepnie wybierz pozycje Zapisz.
Zapisane wiadomosci bedzie mozna
znalez¢ w menu rozwijanym pod
zdjeciem profilowym.
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Nastepne kroki

W pelni wykorzystasz mozliwosci aplikacji Teams, gdy naprawde potaczysz sie ze Podziel s|e Wiedza
swoim zespotem i zaczniecie wspotpracowac razem. Cwicz, az kazdy krok przeptywu
pracy bedzie naturalny.

Praca zespotowa polega na wspotpracy! Podziel sie z
zespotem najlepszymi rozwigzaniami, ktore po drodze
poznasz, poradami i wskazowkami dotyczacymi
najlepszego organizowania przeptywoOw pracy oraz popros
o ich porade, aby okresli¢, jak najlepiej korzystac z ustugi

(" )
, , Teams razem.
Testowanie spotkan
b prycs 5 v 0 JERCLER - New mecing | Contvuui nauk
ontynuuj nau
o 10 ynhutjj €
2. Nastepnie wybierz pozycje Friday
.Rozpocznij spotkanie” : .. : : Lo g ;
Niezaleznie od tego, jak chcesz sie uczyc i cwiczy¢, mamy
3. A nastepnie ,Dotacz teraz" zasoby, ktore moga Cie wspierac i zainspirowac:
Tutaj mozesz sprébowa¢ udostepni¢ , « Klasy wirtualne: Mamy instruktorow, ktérzy odpowiedza na
ekran:[“ﬁughomiz tablice, a nawet Twoje pytania i przedstawig Ci wszystkie szczegoty.
Nagrac sieple podczas cwiczenia
prezentadji. To jest Twoja bezpieczna « Seria szkoleniowa: Ukoncz serie filméw dla poczatkujacych
przestrzen do testowania wszystkiego! | .
. ) we wiasnym tempie.

|
 Artykuty pomocy technicznej i przewodniki krok po kroku:

Aby uzyskac¢ odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania.

« Omowienie funkcji, samouczki i ogtoszenia: Nasz kanat w
serwisie YouTube zawiera starannie wyselekcjonowang

zawartosc, aby cie ekscytowac i pokazad, jak mozesz bez
wysitku korzystac z aplikacji Teams.



https://www.microsoft.com/store/workshops-training-and-events/detail/get-started-with-microsoft-teams?program=Professionals&src=carousel1&pos=0
https://docs.microsoft.com/learn/paths/teamwork-specialist/
https://support.microsoft.com/teams
https://www.youtube.com/c/MicrosoftTeams/featured



