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Od autora
Szanowni Panstwo,

Na Paristwa rece sktadamy drugg czes$é podrecznika opracowanego w ramach projektu Strona | 3
»W dziataniu sita — partycypacja spoteczna osob starszych w wojewddztwie swigtokrzyskim”,
ktory zostat dofinansowany ze srodkdéw rzgdowego programu wieloletniego na rzecz Osob
Starszych , Aktywni+”. Materiat niniejszy zostat pomyslany w formie przedstawienia manualu
réznych aplikacji umozliwiajgcych komunikacje na odlegtosé — jego wymiar jest zzatem Scisle
praktyczny. Aby dziatania opisane w poszczegdlnych instrukcjach byty dla Panstwa w petni
zrozumiate, zostang one odtworzone podczas zajec z trenerami.

Autor podrecznika zdaje sobie sprawe, ze poruszane w nim kwestie mozna by
przedstawiaé w jeszcze szerszym ujeciu, niemniej, publikacja zostata pomyslana w taki sposéb,
aby nie odbiegata znacznie od tresci szkolen, a stanowita z nimi catos¢ nierozerwalna.

Zyczymy zatem przyjemnej lektury i samych owocnych chwil podczas spotkan
szkoleniowych.

Kielce, 2022
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|. Wprowadzenie

Jest rok 1909. W Nowym Jorku ma swoje wystgpienie Zygmunt Freud, Alice Huyler
Ramsey jako pierwsza kobieta w USA przejezdza automobilem od wybrzeza do wybrzeza,
a w pazdziernikowym dodatku do ,New York Timesa” inzynier Nicola Tesla przewiduje:
,Wkrotce bedzie mozliwe bezprzewodowe wysytanie informacji na caty swiat, tak, ze kazdy
cztowiek bedzie mogt to robi¢ przy pomocy matego urzadzenia noszonego przy sobie”. Cos
dotychczas ledwo wyobrazalnego staje sie faktem kilka dekad pdzniej, a internet rozlewa sie
na caty Swiat. Staje sie tak potrzebny i pozgdany, ze Zgromadzenie Ogdlne ONZ w 2016 roku
przyjmuje rezolucje, zgodnie z ktérg jest on jednym z podstawowych praw cztowieka.

Mijaja kolejne lata, a powszechno$¢ World Wide Web staje sie faktem. To z oceanu
sieci czerpiemy wiedze, weryfikujemy informacje; tu poznajemy ludzi, dyskutujemy.
Komunikacja on-line stata sie codziennoscig. Od popularnych emotikonow ©, przechodzimy
do pochodzacych z jezyka kroléw akroniméw?, PO zapozyczenia z jezyka angielskiego, by
wspomnie¢ chociazby o: e-mail, e-book, login.

Obecnie niektorzy socjologowie i badacze zjawisk multimedialnych sytuujg mozliwosc¢
dostepu do internetu na piramidzie Mastowa i — widzac, jak wiele ptaszczyzn naszego zycia
przeszto do $Srodowiska on-line — coraz czesciej zdaje sie by¢ to uzasadnione. Dobitnie
udowodnione to zostato podczas pandemii COVID-19, podczas ktérej wiele branz przetrwato
jedynie dzieki mozliwosci pracy ich pracownikow w trybie home office.

Wynika z tego, ze internet to dobrodziejstwo, z ktérego jednak nalezy umiejetnie
korzysta¢. Aby zosta¢ $wiadomym uzytkownikiem www, nalezy zapoznac¢ sie z kilkoma
istotnymi kwestiami, ktore poruszone zostang ponizej. Jednak zanim to, kilka definicji:

e Przeglagdarka internetowa — program komputerowy stuzgcy do pobierania
i wyswietlania stron internetowych. Lista przeglgdarek internetowych jest spora. Oto
najpopularniejsze z nich: Google Chrome, Firefox, Opera, Internet Explorer.

e Aplikacja — samodzielny program, ktéry nie jest zaliczany do oprogramowania
systemowego. Mozna go pobra¢ na swoje urzgdzenie i korzysta¢ zgodnie z jego
przeznaczeniem i usung¢ w kazdym momencie bez szkody dla systemu. W niniejszym
podreczniku termin ten uzywany jest zamiennie z rzeczownikiem platforma
(komunikacyjna).

' LOL —laughing out loud (gtosny émiech), THX —thanks (dziekuje), IMHO —in my humble opinion (moim

skromnym zdaniem).
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Przed rozpoczeciem pracy z uzyciem niniejszego podrecznika, zaleca sie zapoznanie sie
z artykutem Stanistawa Juszczyka zatytutowanym Internet — wspofczesne medium
komunikacji spotecznej, ktory zostat zamieszczony w Biblioteczce, w zaktadce Dokumenty
do pobrania na stronie projektu.

Strona | 5

Ponadto, w celu zapewnienia sobie bezpieczeristwa w internecie zaleca sie obejrzenie
poradnika Seniorze — spotkajmy sie w sieci®, ktéry nie tylko pozwoli Paristwu odkry¢ tajniki
réznych funkcjonalnosci, ale réwniez przeprowadzi przez bezpieczne rozwigzania
przydatne podczas codziennego surfowania po internecie. Oprécz filmow
instruktarzowych, na omawianej stronie znajdujg sie przydatne broszury, ktére dotykajg
najpopularniejszych zjawisk w Swiecie www, czyli: rozrywka i informacje, zatatwianie
réznych spraw, komunikacja, programy i narzedzia oraz metody oszustéw.

? Seniorze — spotkajmy sie w sieci, www.gov.pl/web/seniorze-spotkajmy-sie-w-sieci.
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II. Aplikacja ZOOM
Czym jest ZOOM?*

Zapewne styszate$s o tej aplikacji. Podczas ostatniej pandemii
dzieki niej wielu uczniow mogto uczestniczy¢ w lekcjach on-line 0

organizowanych przez szkoty. Jest to bowiem narzedzie
. . . . . L . Zoom

do organizowania zaréwno wideokonferencji on-line, jak i bardziej

kameralnych spotkan on-line oséb prywatnych.

Oznacza to, ze dzieki ZOOM bedziesz mdgt porozmawiac z kazdym, kto tak jak Ty posiada:
e stabilne tgcze internetowe,
e odpowiedni sprzet (telefon, laptop, tablet czy komputer stacjonarny oraz stuchawki
i mikrofon),

e dostep do aplikacji (na przyktad przez przegladarke).

Z aplikacji mozemy korzysta¢ na dwa sposoby:
e bezposrednio poprzez przeglagdarke,
e pobierajac dedykowang aplikacje na nasze urzgdzenie (ZOOM na telefon, ZOOM
na komputer).

Sam proces pobierania jest prosty i zajmuje dostownie kilka sekund. Nastepnie
za pomocy jednego klikniecia rozpoczyna sie btyskawiczna instalacja. Wystarczy tylko
otworzy¢ program icieszy¢ sie jego wszystkimi funkcjami. Posiadanie wersji instalacyjnej
umozliwia tatwiejsze planowanie spotkan, zarzadzanie ustawieniami czy w konicu korzystanie z
oferowanych funkcji. Jesli jednak bedziesz korzysta¢ z narzedzia sporadycznie, o wiele
wygodniejszg forma jest dotgczanie do spotkan bezposrednio uzywajac przegladarki.

Standardowo, jak w kazdej aplikacji umozliwiajacej wideokonferencje, mamy
mozliwos$¢ wybrania dofgczenia z obrazem badz bez. Nie jest to dla nikogo zaskoczeniem,
natomiast innym ciekawym utatwieniem jest mozliwo$¢ wybrania urzadzen audio (gtosnikow
i mikrofonu) juz na poziomie dotgczania do spotkania. Program automatycznie wykrywa nasze
urzadzenia oraz pyta, z ktérych chcemy skorzystac. Dzieki takiemu rozwigzaniu unikniemy
problemow z dzwiekiem i obrazem. Oczywiscie, jezeli tylko mamy takg ochote, mozemy
rowniez w tym momencie przetestowac nasze akcesoria. A wszystko to dzieje sie za pomoca
jednego klikniecia.

Inspiracjg do niniejszego materiatu byt artykut: Instrukcja uruchomienia wideokonferencji Zoom,
www.kowr.gov.pl/uploads/pliki/wymaganiaTechniczne/Instrukcja%20uruchomienia%20wideokonferencji%20Zo
om_v2.2.pdf , dostep 27.06.2022.

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
) ul. Warszawska 27/1, 25-518 Kielce
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Dotgczenie do spotkania jest rownie proste jak obstuga programu — jedyne co musimy
zrobi¢ to klikng¢ w link przestany przez organizatora spotkania lub wpisa¢ meeting ID, ktory
generuje sie razem z zaproszeniem (oraz linkiem). W przypadku pierwszej opcji, tacze
przekieruje nas w przegladarce do spotkania, a nastepnie mamy wybdr czy korzystamy
z przegladarki czy zainstalowanej aplikacji na naszym komputerze/urzgdzeniu mobilnym.

Jesli preferujemy odrazu korzystanie z ZOOM na komputerze, to uruchamiamy
program, klikamy Join oraz kopiujemy kod otrzymany w zaproszeniu. Niekiedy zdarza sie, ze
prosi nas o hasto, ale nie musimy sie tym martwié¢, poniewaz wszystkie te informacje
otrzymujemy w jednej wiadomosci od osoby, ktdra organizuje spotkanie.

Kolejng opcjg dotaczenia do spotkania jest strona internetowa. Klikamy zaktadke Join
ameeting i postepujemy doktadnie tak samo, jak w przypadku aplikacji na naszym
komputerze.

Kazdy z nas stara sie by¢ punktualny, jednakze nierzadko zdarza nam sie by¢ gdzies$
przed czasem. Rowniez w wypadku spotkan w przestrzeni cyfrowej moze zdarzy¢é nam sie taka
sytuacja. Na szczescie producent programu przewidziat takg opcje i kiedy pojawimy sie przed
czasem to zwyczajnie trafimy do poczekalni, a na ekranie pojawi sie komunikat, ze spotkanie
rozpocznie sie, kiedy dotgczy Host (organizator).

Uruchamianie ZOOM w przegladarce internetowe;j

Wspieranymi przez Zoom przegladarkami sg Google Chrome 53.0.2785 lub wyzsza.
Oznacza to, ze tgczenie sie przy jej uzyciu jest najbezpieczniejsze.

Sposéb uruchomienia aplikacji jest nastepujacy:
1. Klikamy w otrzymany link z zaproszeniem do spotkania on-line od osoby, ktdra je
organizuje — na przyktad taki https://zoom.us/sir/2022. Mozesz go otrzymac

w wiadomosci e-mail czy nawet SMS-em.

badz
kopiujemy przestany nam link do okna naszej www przegladarki.

2. Link przekieruje nas na strone internetowg w zaleznosci od tego, jakiej przegladarki
uzywamy.

3. Nastepnie bedziemy musieli klikng¢é w napis Join your browser (dotgcz uzywajac
przegladarki) — ta opcja pozwala na dotaczenie do spotkania on-line bez pobierania
aplikacji. Pojawi sie na niej pytanie: Otworzy¢ ZOOM?, na ktére odpowiadamy
twierdzaco.

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
) ul. Warszawska 27/1, 25-518 Kielce
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Otworzy¢ Zoom?

htps//room.us chee otworzyd te aplikacje

| wrena 18
Otworz Zoom

Wprowadz pedpis..

4. W kolejnym kroku zostaniemy poproszeni o podanie naszego imienia, po czym klikamy
Join the meeting (Dotacz do spotkania).

© 2com

Enter your name

e - —

o )

Remember my name for future meetings

m ::“n:‘l‘

oraz zaakceptowanie Polityki prywatnosci.

© Zoom Cloud Meetings %

To use Zoom, you need to agree to the Terms of Service
and Privacy Policy.

5. Jeszcze tylko nalezy zaznaczy¢ opcje Join with Computer Audio, co pozwoli
na dofgczenie do spotkania uzywajac podtgczonego do urzadzenia, z ktorego sie
taczysz, mikrofonu.

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
) ul. Warszawska 27/1, 25-518 Kielce
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Phone Call Computer Audio

Join with Computer Audio Strona | 9

PhoN

Automatically join audio by computer when joining a meeting
) oy 9 g

6. Jesli logujesz sie do spotkania ZOOM wczesniej — zanim rozpocznie sie transmisja —
zobaczysz ponizszy ekran z prosba Please wait, the meeting host will let you in soon

Please wait for the host to start this meeting.

This is a recurring meeting

oznacza to, ze musisz poczekad, az ,Host” (gospodarz spotkania) zezwoli, aby$ do niego
dotgczyt. W miedzyczasie mozesz przetestowac swoéj mikrofon i gtosniki, by mie¢ pewnosé,
ze podczas spotkania bedziesz styszalny i bedziesz styszat pozostatych uczestnikéw.

Moje pierwsze spotkanie na ZOOM

Po dotaczeniu do spotkania, zobaczysz i ustyszysz innych uczestnikow. Na pasku dolnym
wyswietla¢ bedg Ci sie odpowiednie ikony.

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
) ul. Warszawska 27/1, 25-518 Kielce
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Ta wygladajgca jak Mikrofon (Mute) pomaga sterowac dziataniem mikrofonu w Twoim

urzadzeniu. Gdy jest czerwona lub przekreslona czerwonym paskiem, oznacza to, ze Twdj
mikrofon jest wyfgczony — nikt Cie nie ustyszy.

Unmute Mute

| pamietaj, ze czasami osoba tworzgca spotkaniem moze wytgczyé Ci gtos. Tak samo z ikong
wygladajacg jak Kamera (Video). Gdy jest na czerwono badz przekreslona czerwonym
paskiem, to musisz w nig klikng¢ i dzieki temu inni Cie widza.

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
) ul. Warszawska 27/1, 25-518 Kielce
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Kolejna ikona Invite (Zapros) pozwala wysta¢ zaproszenie do tego spotkania. Ikona Participants

(Uczestnicy) umozliwia Ci sprawdzi¢, kto juz dotgczyt do spotkania. lkona Share Screen
(Udostepnienie ekranu) pozwala na udostepnienie w czasie transmisji pewnych zdje¢ badz
filmow(z opcji takiej bedzie korzystat tylko osoba zarzadzajgca danym spotkaniem). Z koli
ikona Chat umozliwia wystanie wiadomosci do kogos, kto dotaczyt do spotkania Zoom.

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
) ul. Warszawska 27/1, 25-518 Kielce
|n§:%f:$yiszg%"z'§éi tel. 41 361 04 92, e-mail: sir@sir.com.pl



i~
% Ministerstwo Rodziny
o

i Polityki Spolecznej

@ AKYWNI+ I '

1. Aplikacja Skype
Czym jest Skype?

Rozpoczecie korzystanie z komunikatora Skype jest rownie tatwe, jak Strona | 12
z innych omawianych w niniejszym podreczniku platform do porozumiewania sie
na odlegtos¢.

Pobieranie aplikacji

Aby korzystac¢ z aplikacji, nalezy najpierw pobrac jg na swoje urzadzenie (komputer,
telefon badz tablet). Zaleca sie, aby dokona¢ tego z pewnego zrddta, to jest ze strony
www.skype.com/pl/get-skype/, na ktorej znajduje sie link do komunikatora. Omawiana strona

prezentuje sie nastepujgco.

B® Microsoft | Skype robienie ZeSkpeanatelefon NumerSkype Funkge  Produkt Uzyskaj pomoc Zorganizyj spotkanie

Pobierz Skype'a

Skype na komputery stacjonarne Skype dla telefonow komorkowych

- App Store

a Androida i iPhone’.

Dostepny na systemy Windows, Mac OS X i Linux

Pobierajac Skype'a, 3 lik

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
) ul. Warszawska 27/1, 25-518 Kielce
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Tworzenie konta Skype’a

Po pobraniu Skype’a nalezy utworzy¢ indywidualne konto, dzieki ktéoremu bedzie mozna

z niego korzysta¢ w petni. Skype daje nam mozliwos¢ zrobienia tego w dwojaki sposdb,

podajac: Strona | 13
e numer telefonu (gdy bedziemy uzywali aplikacji ze swojego telefonu czy tabletu),

e |ub adres e-mail (przy korzystaniu ze Skype’a na komputerze).

W zaleznosci od naszego wyboru zobaczymy odpowiednio okna, jak przedstawiajg zdjecia
ponizej.

Przy okazji rejestracji z uzyciem telefonu czy tabletu, wybieram ponizsze okno celem

uzupetnienia danych.

Tworzenie konta

Warurks utylkowania  Prymatroid spiks cookoe

Z kolei przy okazji rejestracji z uzyciem komputera, wybieram ponizsze okno celem
uzupetnienia danych.
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B2 Microsoft

Tworzenie konta
pso

Nastepnie program przeprowadza uzytkownika przez caty proces tworzenia nowego konta.

Logowanie sie do swojego profilu na Skypie

Gdy juz utworzylismy nasz profil w aplikacji, mozemy cieszy¢ sie jego funkcjonalnoscia.
Woystarczy tylko sie zalogowa¢ do swojego konta. Warto pamietaé przy okazji, ze mozemy to
uczyni¢ przy uzyciu nazwy uzytkownika Skype’a, adresu e-mail lub numeru telefonu.

Jesli masz juz konto Skypie:
e Otworz Skype’a i kliknij lub nacisnij pozycje Nazwa uzytkownika Skype’a, adres e-mail
lub numer telefonu.
e Whpisz swojg nazwe uzytkownika Skype’a, adres e-mail lub numer telefonu, a nastepnie
wybierz pozycje Zaloguj.
e Wpisz hasto i wybierz strzatke, aby kontynuowa¢. Po wykonaniu tych czynnosci
zalogujesz sie na konto w Skypie.

Gdy sie zalogujesz, Skype zapamieta Twoje dane logowania podczas zamykania okna
aplikacji lub wylogowania sie i — tym samym — procedura kolejnego logowania bedzie juz
krotsza.

Znajdowanie nowych kontaktéw w Skypie

Po utworzeniu konta nastepnym krokiem bedzie zapewne znalezienie osdb, z ktorymi
chcielibysmy porozmawiac przy uzyciu omawianej platformy.

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
) ul. Warszawska 27/1, 25-518 Kielce
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W gbrnej czesci okna w Skypie wybierz O\Osoby, grupy, wiadomosci (dla oséb
korzystajgcych komputera). Uzytkownicy korzystajacy z telefondw/tabletow mogg

korzystac¢ z opcji O\ Wyszukaj.

W polu Wyszukaj wpisz imie i nazwisko, nick ze Skype’a, adres e-mail lub numer
telefonu osoby, z ktérg chcesz rozmawiac.

Wybierz znajomego z wynikdw wyszukiwania, co doprowadzi do przeniesienia do okna
konwersacji. Kontakt zostanie automatyczny dodany do Twojej listy kontaktéw, jednak
bedziesz mdgt wystac¢ im tylko do 10 wiadomosci, a ich zdjecia beda rozmyte, dopdki
nie zaakceptujg Twojej prosby

W miejscu na wpisanie tresci wiadomosci znajduje sie napis Wpisz wiadomosc.
Po rozpoczeciu wpisywania tresci automatycznie po prawej stronie wiersza pojawi sie

ikona B, po najechaniu ktoérej ukazuje sie polecenie Wyslij wiadomos¢.

el « Tu bedzie nick osoby, z ktéra rozmawiasz -
o XL
o ¢ @ 0 §
' To okno stuzy rozmowy na czacie
Tu . I )
bedzi W tym polu mozesz wpisa¢ imie i nazwisko, adres
_e zie e-mail lub numer telefonu osoby, z ktora chcesz
sig nawigzac kontakt
wyswietlac
lista
Twoich
kontaktow
© y & B8 ¢
- £
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Moze sie zdarzy¢, ze zechcesz porozmawiac za posrednictwem Skype’a z kims, kto
jeszcze nie korzysta z tej platformy. Wéwczas nalezy udostepnic tej osobie swéj profil:

e Kliknij prawym przyciskiem myszy na swoje zdjecie (w ilustracji powyzej zaznaczone
czerwong kropka),

e Zlisty rozwijalnej wybierz Profil w Skypie,

e W oknie, ktore pojawi sie po wykonaniu czynnosci wskazanej powyzej, kliknij
Udostepnij profil, co bedziesz mdgt uczyni¢ kopiujac link lub przesytajagc go
bezposrednio za posrednictwem poczty e-mail.

@ Udostepnij profil

PROFIL

3] Nazwa uzytkownika Skype'a
= Adres e-mail

@ Lokalizacja

ﬁ Urodziny

Pamietaj, ze klikniecie na swoje zdjecie w lewym gdrnym rogu komunikatora skutkuje
rozwinieciem menu rozwijalnego, ktére kryje w sobie wiele mozliwosci. Mozesz na przyktad
wybra¢ Ustawienia i uzupetni¢ swoje dane, doda¢ zdjecie do profilu, przetestowaé dzwiek
i mikrofon oraz wiele innych czynnosci umozliwiajgcych ptynne korzystanie z komunikatora.

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
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IV. Aplikacja Microsoft Teams

Czym jest Microsoft Teams?

Aplikacja Microsoft Teams to kolejne narzedzie umozliwiajgce
spotkania w przestrzeni internetowej. Dzieki niemu mozesz:

e zebraé razem zespot,

e uzywac czatu zamiast poczty e-mail,

e bezpiecznie jednoczesnie edytowac pliki,

wyswietla¢ polubienia, @wzmianki i odpowiedzi jednym nacisnieciem przycisku,

dostosowac jg, dodajgc notatki, witryny internetowe i aplikacje.

Aby rozpoczg¢ konwersacje z:

e wybranym uzytkownikiem: w polu Wyszukaj lub wpisz polecenie znajdujgcym sie
w gérnym polu aplikacji, wpisz jego imie i nazwisko, a nastepnie wybierz osobe
z zasugerowane] przez Teams listy uzytkownikéw. Jezeli wczedniej prowadzites juz
konwersacje z wybranym uzytkownikiem, mozesz réwniez jg kontynuowad, wyszukujgc
czat w lewym boku aplikacji.

e grupg uzytkownikéw: kliknij ikone Nowy czat znajdujacg sie po lewej stronie
pola Wyszukaj lub wpisz polecenie, a nastepnie wpiszimiona i nazwiska wybranych
uzytkownikow i kliknij Wyslij.

o catym zespotem: kliknij w ikone Zespoty znajdujgcy sie w lewym menu, wybierz zespot,
napisz wiadomosc i kliknij Wyslij.

Jak zaplanowac spotkanie w Microsoft Teams?
Aby rozpoczaé¢ spotkanie w Microsoft Teams, kliknij w ikone Zaplanuj spotkanie

znajdujgca sie w menu na dole okna czatu. Zapros$ uzytkownikow, dodaj informacje o celu
spotkania i kliknij Wyslij.

Jak nawigza¢ nowe potgczenie audio/wideo z uzytkownikiem?
Aplikacja Microsoft Teams udostepnia opcje skontaktowania sie z wybranym

uzytkownikiem lub grupg oséb za pomocg potgczenia audio lub wideokonferencji. Aby
rozpoczgé potaczenie:

e audio —wejdz w czat z wybranym uzytkownikiem badz grupg i kliknij ikone stuchawki,
znajdujagcy sie w prawym gornym rogu okna aplikacji.

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
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Kliknij ikone stuchawki, aby wykona¢ potaczenie gtosowe Strona | 18

e wideo —wejdZ w czat z wybranym uzytkownikiem badZ grupa i kliknij ikone kamery
znajdujaca sie w prawym gérnym rogu okna aplikacji.

000 -

Kliknij ikone kamery, aby wykona¢ potgczenie wideo

Aby doda¢ nowy numer, wyswietli¢ historie potaczen lub wejs¢ do poczty gtosowej, kliknij
ikone Rozmowy znajdujacg sie w lewym bocznym menu aplikacji.

Jak zrobi¢ wzmianke o innym uzytkowniku w czacie?

W celu zwrdcenia uwagi konkretnego uzytkownika podczas rozmowy na czacie uzyj
znaku @, a nastepnie wpisz jego imie i nazwisko. Z kolei, aby zwréci¢ uwage catego zespotu
lub kanatu, analogicznie — uzyj symbolu @ i wpisz ich nazwe.

Jak zacytowac lub odpowiedzie¢ na post innego uzytkownika?

Aby wprowadzi¢ porzgdek w czacie, skorzystaj w Microsoft Teams z opcji odpowiedzi
bezposrednio na post drugiego uzytkownika. Aby zacytowac inny post:

e W czacie z innym uzytkownikiem: skopiuj wybrany tekst za pomocg skrotu
klawiszowego Ctrl+C, wpisz w czacie symbol ,>”, wklej wybrany tekst za pomoca
skrétu Ctrl+V, a nastepnie uzyj dwukrotnie skrotu Shift+Enter.

Czy wysyta mailingu odbyta sie zgodnie z harmonogramem?

Igor 15:26
Czy wysytka mailingu odbyta sie zgodnie z harmonogramem?

Tak, Kasia wystata mailing dzis o 14:30
Widok zacytowanego tekstu w czacie z innym uzytkownikiem
s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
ul. Warszawska 27/1, 25-518 Kielce
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e W czacie grupowym:aby w czacie grupowym odpowiedzie¢ na post drugiego
uzytkownika, skorzystaj z opcji Odpowiedz znajdujgcej sie ponizej wybranego dymka
czatu.

Kacper 15:31
Czy wysytka mailingu odbyta sie zgodnie z harmonogramem?

Iger
Tak, Kasia wystata mailing dzi$ o 14:30

¢« Odpowiedz

Widok odpowiedzi na wybrany post uzytkownika z wykorzystaniem funkcji Odpowiedz
Jak udostepnic plik w Microsoft Teams?

Microsoft Teams, oprécz czatu i wideorozmow, daje mozliwos¢é wymieniania sie
plikami. Aby udostepni¢ dokument lub plik za posrednictwem Microsoft Teams, kliknij
ikone Dodaj zatacznik znajdujgca sie pod polem wpisywania tekstu w czacie. Wybierz, czy plik
ma zosta¢ udostepniony z chmurowego dysku OneDrive czy z komputera, a nastepnie wskaz
go i kliknij Otworz.

& OneDrive

fx]  Zataduj plik z komputera

Al @ QB B B g e -

Jak znalezé i edytowac pliki w Microsoft Teams?

Aby odnalezé i pracowac¢ nad plikami, kliknij w ikone Pliki znajdujaca sie w lewym
bocznym menu. W tej przestrzeni znajdujg sie wszystkie pliki, ktore zostaty udostepnione
w Teams. Dzieki Microsoft Teams mozesz pracowac¢ na plikach pakietu Office 365 réwniez
bezposrednio w aplikacji. To wygodny sposéb, by m.in edytowa¢ dokumenty z Worda
bezposrednio w oknie konwersacji.

Jak korzystaé z wyszukiwarki w Microsoft Teams?

Aby szybko wyszukac osoby, pliki lub wiadomosci skorzystaj z pola Wyszukaj lub wpisz
polecenie i wpisz zgdang fraze. Wyszukujac na przyktad uzytkownika o imieniu Jan Kowalski,
wpisz w wyszukiwarke Jan Kowalski — analogicznie z nazwami dokumentéw lub fragmentami

s . R Stowarzyszenie Integracja i Rozwoj
) ul. Warszawska 27/1, 25-518 Kielce
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wiadomosci. Jezeli dane imie uzytkownika lub wyszukiwania fraza powtdrzy sie, aplikacja
wyswietli liste sugerowanych podpowiedzi®.

Strona | 20

Materiat pochodzi z poradnika Jak zaczqc prace z Microsoft Temas — instrukcja dla poczqtkujgcych?,
www.blog.home.pl/2020/04/jak-zaczac-prace-z-microsoft-teams-instrukcja/, dostep 27.06.2022 r.
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V. Aplikacja Messenger

Czym jest Messanger?

Ktéz z nas nie styszat o aplikacji Messanger? Jest to wszak Strona | 21
najpopularniejsza aplikacja na Swiecie stworzony przez Mete. Pozwala na
wymiane wiadomosci, wysytanie zdje¢, filmow, naklejek, plikdw etc. Ponadto

umozliwia potfgczenia gtosowe, wideorozmowy. Od poczatku powstania byta

bezposrednio rozwijana z Facebookiem, by w koncu sta¢ sie niezalezing
aplikacja, z ktorej mozna juz korzystac¢ bez rejestracji w serwisie Facebook.

Jak zainstalowac Messenger w telefonie?

W celu zainstalowania lub aktualizacji aplikacji nalezy przejs¢ do App Store lub sklepu
Google Play, nastepnie odszukac i pobrac jg na telefon.

Jak doda¢ osobe do swoich kontaktéw?

Po zainstalowaniu aplikacji czas na rozpoczecie rozmowy. By jednak to uczyni¢, nalezy
dodac osobe, z ktérg chcemy porozmawiaé, do naszych kontaktédw. Nic prostszego! Wystarczy
wpisac¢ imie i nazwisko poszukiwanego przez nas przysztego rozmdéwcy w pole u gory aplikacji
z ikonka lupy i napisem Szukaj. Pojawi sie wowczas lista 0sob, ktorych personalia odpowiadaja
naszym poszukiwaniom. Dzieki zdjeciom bedzie nam tatwiej ustali¢ osobe, o ktérg nam chodzi.

Rozmowa wideo. Jak rozpocza¢?

Niewatpliwie jedng z najbardziej przydatnych funkcji Messengera jest mozliwos¢ rozmowy
wideo. Aby rozpocza¢ potgczenie tego typu nalezy:

e Otworzy¢ okno konwersacji z osobg lub grupa, z ktérg/ktérymi chcemy odbyé czat
wideo,
o Klikng¢ na logo kamerki, ktére znajduje sie w prawym gérnym rogu ekranu.

Aby zakonczyé rozmowe wideo, nalezy klikng¢ w logo stuchawki znajdujgcej sie na czerwonym
tle.
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Tworzenie wiadomosci tekstowych

W celu stworzenia wiadomosci w aplikacji Messanger wystarczy wybrac z listy swoich
kontaktow osobg, do ktorej chce sie wystac wiadomo$¢, klikngc w obszar interesujacego nas girona | 22
kontaktu, co bezposrednio przekieruje nas do okna dialogowego z wybrang osoba. | juz —
mozemy rozpoczac¢ konwersacje!

Jak usunaé wiadomos¢é na Messengerze?
Zdarza sie, ze napiszemy co$, co chcielibysmy szybko usungé. Wowczas nalezy:

e Przytrzymad palec na wiadomosci, ktorg chcemy usunac.

e Klikng¢ Usun.

o Nastepnie wybra¢ opcje Usun u siebie, jesli chcemy, by wystana przez nas wiadomos¢
nie byta widoczna w naszym oknie, jednak nadal pozostata dostepna dla innych
uzytkownikow czatu. Jesli wolimy natomiast, aby nikt nie mogt zobaczyé naszej
wiadomosci, wybieramy opcje Cofnij wystanie.

Aby usungé¢ wiadomos¢ na Messengerze za pomocg komputera, postepujemy analogicznie,
jednak zamiast przytrzymywania palcem konkretnej wiadomosci klikamy na znajdujgce sie
przy niej trzy kropki.
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VI. Zakonczenie

Trudno podsumowac¢ przedstawiony materiat, gdyz jest on na wskro$
poradnikowo-instruktarzowy. Mimo jednak poczynienia tych technicznych sugestii, gdzie$
miedzy wierszami wytania sie co$ niewyrazone explicite — potega stowa, ktéra w komunikacji
internetowe] wspierana niejezykowymi elementami (emotikony, GIF-y, naddane znaki
interpunkcyjne) tworzy zupetnie inny wymiar zarzadzania trescig, ktéra chcemy przekazad.
Takie ujecie prowadzi nas to przyznania racji profesorowi Jerzemu Bralczykowi
w stwierdzeniu, ze ,kiedy$ komunikacja byta bardzo prosta i wyraznie ukierunkowana. Dzisiaj
zyjemy w Swiecie komunikacji tak bardzo, ze czasem zastepuje on nam ten swiat doznawany
zmys’rami5”. Jakze jest one zbiezne myslg przewodnig z niegdysiejszymi obawami Alberta
Einsteina,

,Boje sie dnia, w ktérym technologia przewyzszy nasze ludzkie interakcje.
Swiat bedzie wtedy miat generacje idiotéw”.

> M. Bartnik, Jerzy Bralczyk: Zyjemy w $wiecie komunikacji tak bardzo, ze czasami zastepuje on nam $wiat
doznawany  zmystami, marketerplus.pl/jerzy-bralczyk-zyjemy-w-swiecie-komunikacji-tak-bardzo-ze-czasami-
zastepuje-on-nam-swiat-doznawany-zmyslami/, dostep 01.06.2021 r.
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Jak  zaczq¢ prace z  Microsoft Temas — instrukcja dla  poczgtkujgcych?,
www.blog.home.pl/2020/04/jak-zaczac-prace-z-microsoft-teams-instrukcja/

Seniorze — spotkajmy sie w sieci, www.gov.pl/web/seniorze-spotkajmy-sie-w-sieci.
Inspiracjg do niniejszego materiatu byt artykut: Instrukcja uruchomienia wideokonferencji
Zoom.

www.kowr.gov.pl/uploads/pliki/wymaganiaTechniczne/Instrukcja%20uruchomienia%20wideo
konferencji%20Zoom_v2.2.pdf , dostep 27.06.2022.
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