1. После получения письма  Нажмите кнопку «Открыть Microsoft Teams»
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2. Рассмотрим самый простой случай для работы через браузер, без установки отдельной программ. Нажмите «Отмена», если есть такая кнопка, затем нажмите «Использовать веб-приложение».
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3. Ввести СВОЙ адрес электронной почты и нажать «Далее»
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4. Ввести свой пароль ОТ ПОРТАЛА НОВГУ и нажать «Войти»
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5. Если вы работаете на личном компьютере, то можете сохранить свой пароль:
[image: image5.png]B3 Microsoft

sergeykolesnikov@novsuru

He BbixoauTb 13 cuctembl?

Caenafite 310, UTOBHI COKPATHTS WKCIO 32NPOCOE Ha
o

He nokassigats

Her





6. Наконец-то мы попали на страницу канала «Ученый Совет»
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7. Давайте выберем канал «Тренировка» и поприветствуем коллег
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8. Заседание Ученого Совета будет проходить в режиме «Собрание». Каждый докладчик должен иметь возможность для видеотрансляции, остальные участники могут выражать своё мнение по возможности в любом формате – видео, звуковом или написать текстовое сообщение. Администратор запланирует Собрание с помощью календаря, в указанное во встрече время придет уведомление о событии. Чтобы подключится к заседанию— откройте его напрямую из канала:
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или из календаря:
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 и нажмите «Присоединиться»
9. Появится сообщение о настройке видео и звука:
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Через несколько секунд оно сменится другим сообщением, нажмите «Продолжить без звука и видео»
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10. В зависимости от конфигурации вашего оборудования вы можете включить/выключить камеру и микрофон и нажать кнопку «Присоединиться»:
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11. После подключения к собранию для обычного участника достаточно использовать несколько кнопок с центральной панели управления собранием:
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12. Кнопка «Показать участников» – открывает/закрывает панель где вы можете проконтролировать состав участников Заседания. На панели можно увидеть присутствующих на Заседании, они размещаются в списке «Участники». Не участвующие персоны показываются в списке «Предложения». Если участник покинет собрание – это сразу же отразится в данной вкладке.
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13. Кнопка «Показать беседу» – открывает/закрывает общий чат собрания (1). В правой части окна появится вкладка, где можно будет написать сообщение для участников и просмотреть сообщения, полученные от участников. Введите текст сообщения в текстовое поле (2). Затем нажмите на кнопку (3), чтобы отправить сообщение в чат. Чтобы скрыть вкладку чата повторно нажмите на кнопку «Показать беседу» на панели меню (1)
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14. Во время Заседания возможно понадобится голосование. Чтобы не отключаться от собрания, просто нажмите кнопку «Команды»:
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 Вы вернетесь в режим канала, при этом не отключитесь от собрания, сможете проголосовать и вернуться на Заседание в видеоформате. Нажмите на ссылку голосования (1) чтобы перейти к голосованию. Нажмите на панель с собранием (2) чтобы вернуться к собранию.
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15. На этом вкратце все что нужно для простейших операций при работе с Teams в браузере. 

Важно:

Настоятельно рекомендуем использовать приложение Teams на компьютере. При использовании MS Teams в браузере возможны технические сбои, а так же проблемы со звуком и микрофоном.
Как скачать приложение?
 1. Открыть Teams в браузере
 2. Нажать слева внизу кнопку [image: image18.png]



 3. Ввести логин и пароль
Вы также можете скачать приложение в составе Microsoft Offise 365 (http://novsu.ru/office365)

Пользователи планшетов и телефонов могут скачать приложениe “Microsoft Teams” для Android или MacOS.

