1. Jak udostepnic plik?

Poza wyswietlaniem prezentacji czy udostepnianiem pulpitu MS Teams pozwala na szybkie
przesytanie plikdw uczestnikom Naszych zajed.

Jak to zrobié?
Klikamy w ikone czatu znajdujaca sie w naszym menu (1). Po prawej stronie okna pojawi sie okno

czatu spotkania. W tym momencie wystarczy znalez¢ i klikngé w ikone spinacza [l]J (2) pozwalajaca
na dofgczanie plikdw, ktdra znajduje sie w dole panelu okna czatu. Wybieram ,,zataduj plik z
komputera”.
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Po kliknieciu nalezy wskaza¢ odpowiedni plik z dowolnego miejsca na dysku naszego komputera i
dwukrotnie w niego klikng¢. Mozemy dodac opis lub od razu klikng¢ ,,wyslij” znajdujaca sie w
prawym rogu ekranu (3).
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Plik zostanie udostepniony na czacie wszystkim uczestnikom spotkania. Kazdy po kliknieciu w niego
bedzie mégt go otworzyé lub korzystajgc z menu i ,,...” pobraé na swéj komputer lub otworzy¢ on-line
posiadajgc odpowiednie oprogramowanie.
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Jezeli plik byt wczesniej udostepniany pojawi sie stosowna informacja czy plik zamieni¢. Bedziemy
mogli przestaé kopie lub zamienié nazwe pliku poprzednio wystanego.

Jesli omytkowo zostat przestany niewtasciwy plik mozemy go usungé na czacie. Wystarczy najechac
kursorem na wystang wiadomos¢, klikngé¢ w ,,...” po prawe;j stronie wyzej wiadomosci i wybraé
odpowiednig opcje z menu (4).
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