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Udostepnianie zawartosci podczas spotkania
w aplikacji Teams
1. Aby udostepnic ekran na spotkaniu, wybierz pozycje Udostepnij zawartosé EY w kontrolkach

spotkania. Nastepnie wybierz, czy chcesz prezentowac caty swéj pulpit, okno, plik programu
PowerPoint, czy tablice.

Uwaga: Jesli korzystasz z aplikacji Teams w sieci Web, mozesz udostepnié ekran tylko wtedy, gdy
korzystasz z przeglgdarki Google Chrome lub najnowszej wersji przeglgdarki Microsoft Edge.
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Udostepniany
element

Pulpit

Okno

PowerPoint

Tablica

Cel

Prezentowanie catego ekranu, wraz
z powiadomieniami i inng
aktywnoscig na pulpicie

Prezentowanie tylko jednego okna,

bez powiadomien ani innej
aktywnosci na pulpicie
Prezentowanie pliku programu

PowerPoint z mozliwoscig interakcji
ze strony innych uczestnikéw

Wspodtpraca z innymi uczestnikami
W czasie rzeczywistym

Najlepsze zastosowanie

Bezproblemowe udostepnianie wielu okien

Pokazanie tylko jednego elementu przy
zachowaniu pozostatych elementéw na
ekranie tylko dla siebie

Udostepnienie prezentacji i umozliwienie
innym osobom poruszania sie po niej we
wtiasnym tempie

Tworzenie notatek i szkicdw wspdlnie
zinnymi osobami oraz dotfaczenie ich do

historii spotkania

2. Jesli nie chcesz juz udostepniaé ekranu, przejdz do kontrolek spotkania i wybierz
pozycje Zatrzymaj udostepnianie.

Uwaga: Udostepnianie okien nie jest dostepne dla uzytkownikdw systemu Linux.




Udostepnianie zawartosci na komputerze Mac

Jesli korzystasz z komputera Mac, musisz udzieli¢ uprawnien do aplikacji Teams, aby nagra¢ ekran
komputera, zanim bedzie mozna go udostepnic.

1. Podczas pierwszej proby udostepnienia ekranu zostanie wyswietlony monit o udzielenie
uprawnien. Wybierz pozycje Otworz Preferencje systemowe z poziomu monitu.

2. Jesli nie zostanie wyswietlony monit, mozesz to zrobi¢ w dowolnym momencie, przechodzac
do menu Apple > Preferencje systemowe > zabezpieczenia & prywatnos¢.

W obszarze nagrywanie zawartosci ekranu upewnij sie, ze jest wybrana pozycja Microsoft Teams .
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3. Wrd¢ do spotkania i sprobuj ponownie udostepnié ekran.

Uwaga: Jesli korzystasz z aplikacji Teams w sieci Web, upewnij sie, ze masz takze uprawnienia do
nagrywania zawartosci ekranu w przegladarce.



Dotaoczanie dzwieku z komputera w przypadku
udostepniania wideo

Udostepnianie dzwieku komputera umozliwia przesytanie strumieniowe dzwieku z komputera do
uczestnikéw spotkania za pomocg aplikacji Teams. Za pomoca tej funkcji mozesz odtworzy¢ klip wideo
lub klip dzwiekowy w ramach prezentacji. Ta opcja dostepna jest tylko w aplikacji klasycznej —
pobieranej na komputer.

Aby udostepni¢ dzwiek, wybierz pozycje Udostepnij zawartoéc’mw kontrolkach spotkania,
a nastepnie Dotacz diwiek komputera (jest to przetgcznik znajdujgcy sie w lewym rogu opcji
udostepniania). Wszystkie dZzwieki z komputera, w tym powiadomienia, bedg styszalne na spotkaniu.
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Udostepnianie slajdow programu PowerPoint podczas
spotkania

Jesli udostepnisz plik programu PowerPoint podczas spotkania, uczestnicy otrzymajg pewne specjalne
mozliwosci:
e Bedg mogli przechodzi¢ do innych slajdéw bez przerywania gtéwnej prezentacji.
e Bedg mogli z powrotem zsynchronizowa¢ swéj widok z widokiem prezentera jednym
kliknieciem.
Uwaga: Jesli nie chcesz, aby inne osoby mogty poruszaé sie po udostepnionym przez Ciebie pliku

programu PowerPoint, wybierz pozycje © (jest on widoczny obok pozycji Zatrzymaj prezentacje),
aby zapobiec.

1. Wpybierz pozycje Udostepnij zawartosc £y w kontrolkach spotkania.
2. W sekcji PowerPoint wybierz odpowiedni plik. Wybierz pozycje Przegladaj, aby znalez¢
odpowiedni plik.
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Uwagi:

W sekcji PowerPoint znajduje sie lista plikdw, ktdre byty ostatnio otwierane lub edytowane
w witrynie zespofu w programie SharePoint lub w usfudze OneDrive. Jesli wybierzesz jeden
z tych plikow do zaprezentowania, wszyscy uczestnicy bedg mogli wyswietlac slajdy podczas
trwania spotkania. Ich uprawnienia dostepu do pliku poza spotkaniem sie nie zmienigq.

Jesli wybierzesz pozycje Przeglgdaj, aby zaprezentowac plik programu PowerPoint, ktdry nie
zostat wczesniej przekazany do aplikacji Teams, zostanie on przekazany w ramach spotkania.
Jesli prezentujesz plik podczas spotkania w kanale, zostanie on przekazany na
karte Pliki kanatu i bedzie dostepny dla wszystkich cztonkdw zespotu. Jesli prezentujesz plik
podczas spotkania prywatnego, zostanie on przekazany do Twojej ustugi OneDrive i bedzie
dostepny tylko dla uczestnikow spotkania.



Przekazywanie i przejmowanie kontroli nad
udostepniong, zawartoscia,

Przekazywanie konfroli

Jesli chcesz, aby inny uczestnik spotkania wprowadzat zmiany w pliku, pomdgt Ci w prezentacji lub co$
pokazat, mozesz przekaza¢c mu kontrole. Bedziecie wspdlnie sterowaé udostepnianiem, a Ty
w dowolnym momencie mozesz ponownie przejgé kontrole.

Uwaga: Podczas udostepniania aplikacji przekazuj kontrole tylko zaufanym osobom. Osoby, ktérym
przekazesz kontrole, mogq wysyta¢ polecenia majgce wptyw na Twdj system lub inne aplikacje.
Podjelismy kroki w celu zapobiegania takim sytuacjom, ale nie wszystkie mozliwe dostosowania
systemu zostaty przetestowane.

1. Na pasku narzedzi udostepniania kliknij pozycje Przekaz kontrole.

Trwa prezentowanie... Przekaz kontrole [ Zatrzymaj prezentowanie

2. Woybierz osobe, ktérej chcesz przekazaé kontrole.

Ta osoba otrzyma z aplikacji Teams powiadomienie o tym, ze udostepniasz kontrole. Podczas
udostepniania kontroli ta osoba moze dokonywac wybordw i edycji oraz wprowadzac¢ inne modyfikacje
na udostepnionym ekranie.

3. Aby ponownie przejag¢ kontrole, wybierz pozycje Cofnij udostepnianie kontroli.
Przejmowanie kontroli

Aby przejac¢ kontrole podczas udostepniania zawartosci przez inng osobe, wybierz pozycje Zazgdaj
kontroli. Udostepnienie osoby moze nastepnie zatwierdzi¢ lub odrzucic¢ swoje zgdanie.

Spotkanie na kanale General

Zazadaj kontroli

Majac kontrole, mozesz dokonywaé wyboréw i edycji oraz wprowadzaé inne modyfikacje na
udostepnionym ekranie.

Po zakonczeniu wybierz pozycje Zwolnij kontrole, aby zatrzymaé udostepnianie kontroli.

Powiekszanie udostepnionej zawartosci
Chcesz przyjrzec sie blizej udostepnionej zawartosci? Kliknij i przeciggnij, aby zobaczy¢ rézne obszary.
Aby powiekszy¢ lub pomniejszy¢ zawartosé, wyprébuj nastepujgce sposoby:

»  Zsun lub rozsun palce na ptytce dotykowej.
= Uzyj skrétéw klawiaturowych: Control + znak plus i Control + znak minus.
*  Przytrzymaj wcisniety klawisz Control i przewijaj za pomocg myszy.



