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1. Reikalingos priemones

e Kompiuteris;

e Mikrofonas (gali bati prijungtas kartu su ausinémis arba integruotas jrenginyje);
e Vaizdo kamera (gali bati prijungta atskirai arba integruota jrenginyje);

e Interneto rysys.

2. Microsoft Teams paskyros kdrimas

Susipazinkite su MS Teams nemokamo plano galimybémis. PrieS pradedant, svarbu jsitikinti, kad
esate atsijunge nuo bet kokiy Microsoft paskyry.

1. Zingsnis. Eikite | Teams nemokamai_ ir pasirinkite mygtuka Prisiregistruokite
nemokamai.

=- Microsoft | Teams Produktai v  Sprendimai «  létekliai v Kainodara  Daugiau Microsoft 365 ICEREPIES TNl Prisiregistruckite nemokamai Prisiiungti

Dabar skambinkite, kalbékités ir planuokite kartu su Seimos nariais ir draugais naudodami . Microsoft Teams”. SuZinokite daugiau >

Microsoft Teams
Susitikimai internetu, pokalbiai ir
debesies saugykla vienoje vietoje,
nemokamai. Visiskai teisingai —
nemokamai.

Prisiregistruokite nemokamai | Prisijunkite dabar ‘

Perziarékite planus ir kainas >

2. Zingsnis. Jveskite el. pasto adresg su 3. Zingsnis. Pasirinkite Darbui ir
kuriuo jungsités prie MS Teams. organizacijoms.
Microsoft Teams Microsoft Teams
=. Microsoft B® Microsoft

Iveskite el. pasto adresa Kaip norite naudoti ,Teams"?

Naudosime §j el. pasto adresa ,Teams” nustatyti. Jeigu jau turite () Mokymo istaigai
.Microsoft” paskyra, galite naudoti §j el. pasto adresa Cia. Norint sujungti studentus ir mokomajj personala, kad
jie galéty dalyvauti kursuose ir projektuose klaséje arba
internetu
kazkas@example.com
| C P O Orasigaens i ¥esnad
Kasdieniam gyvenimui, garso ir vaizdo skambutiams
atlikti

(®) Darbui ir organizacijoms
Norint dirbti su komandos nariais, kad ir kur jie bebaty


https://www.microsoft.com/lt-lt/microsoft-teams/free
https://www.microsoft.com/lt-lt/microsoft-teams/free
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4. Zingsnis. Spauskite mygtuka Kurti 5. Zingsnis. Sukurkite patikima
abonementgq. slaptazod;.
Microsoft Teams Microsoft Teams
BB Microsoft B Microsoft
Kurti abonementa <l \@gmail.com

Atrodo, dar neturite paskyros. Sukursime nauja SlaptaZOdZIO karimas

naudodami | @gmail.com. |veskite slaptazodj, kurj norite naudoti savo paskyrai.

E] Rodyti slaptazodi

Kurti abonementa
irmyn

6. Zingsnis. Jveskite papildoma 7. Zingsnis. El. pasto patvirtinimas.
informacija - Salis/Gimimo data. Jveskite kodg, kurj gausite el. pastu.
Microsoft Teams

B® Microsoft

- « @gmail.com
mr: Microsoft

El. pasto patvirtinimas

« @gmail.com
Jveskite koda, kurj atsiuntéme |

Kurti abonementa . 1@gmail.com. Jei el. laisko negavote,
patikrinkite aplanka Nepageidaujamas el. pastas arba

Kad galétume nustatyti jasy paskyra, mums reikia bandykite dar karta.

siek tiek daugiau informacijos. Jei nurodysite savo

gimimo data, galésime teikti pagal amziy tinkamus |veskite koda

parametrus.

Salis / regionas [:] Noreéciau gauti informacijos, patarimy ir

Lietuva v pasialymuy, susijusiy su ,Microsoft” produktais ir
paslaugomis.

Gimimo data
Pasirinkdami Pirmyn nurodote, kad sutinkate su ,Microsoft”

Metai Meénuo v Diena v paslauguy teikimo sutarties salygomis ir privatumo bei slapuky
naudojimo nuostatomis.
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8. Zingsnis. El. pasto adreso patvirtinimas.

9. Zingsnis. Patvirtinkite, kad
Nukopijuokite kodg ir jveskite j formos

nesate robotas.

laukelj.
% : °oe =@ Microsoft Teams
€« o o & 2 o ¢ o= r < > B
. El. pasto adreso patvirtinimas. L
Mt it cin st e i % & 1| @ B Microsoft
Microsoft” paskyra o )
El. paéto adreso patvirtinimas < @gmail.com
s + Kurti abonementa
I8spreskite $j galvostkj, kad Zinotume, jog
Honaest nesate robotas.
II o
5]
10. Zingsnis. Rodyklémis pasukite 11. Zingsnis. Patvirtinkite paspausdami
paveikslélj tinkama kriptimi. mygtuka Atlikta.
Microsoft Teams Microsoft Teams

B® Microsoft B® Microsoft
« 1@gmail.com <« . @gmail.com

Kurti abonementa Kurti abonementa

Norédami ridenti kamuolj, palieskite rodykles

Kai vaizdas tinkamai paverstas | virsy, palieskite
JAtlikta!

()

ON]

C

(Y Rl
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12. Zingsnis. Jradykite dar keleta 13. Zingsnis. Kuriama Jisy paskyra.
duomeny.

= Microsoft

Microsoft Teams
Dar keletas duomeny

g
Vardas m Microsoft
KAVB Antras vardas Biblioteka

|manés pavadinimas
Kauno apskrities vies. biblioteka

alis ar regionas Kuriama josy paskyra...
Lietuva e

Svarbi pastaba: kaip administratorius, bisite atsakingi Uz savo Teams*
organizacijos Zmoniy asmeninius ducmenis ir uZ ji pateikiamas duomeny
valdymo uzklausas. , Microsoft” gali siysti el. laiskus jisy , Teams* organizacijos
Zmonéms su informacija, patarimais ir pasidlymais apie ,Microsoft Teams” ir
susijusius produktus bei paslaugas. Learn more.

Spustelédami ,Teams” nustatymas , sutinkate su musy salygomis.

Jasy nemokamos ,Teams® versijos nuomotoja galime teikti bet kurioje staigoje,
kurioje , Microsoft* saugo ir apdoroja klienty duomenis. Tai reitkia, kad josy
neaktyviis duomenys gali biti saugomi bet kuriame regicne arba salyje, kur
tokios jstaigos yra. Perkeldami duomenis laikysimés visy taikytiny jstatymu.
Nemokama ,Teams” versija NERA skirta oficialiam viesojo sektoriaus, valstybiniy
institucijy arba svietimo jstaigy naudojimui.

~leams” nustatymas

14. Zingsnis. MS Teams programa gali bati naudojama nardykléje arba jdiegiama
skaitmeniniame jrenginyje. Pasirinkite programos atvérimo buda: Ziniatinklyje -
Naudoti Ziniatinklio programqg arba atsisiysti programa - Atsisiysti programq, skirtg
»Windows”, Jei jau turite programg kompiuteryje, spauskite Paleisti dabar.

Microsoft Teams

Palaikykite geresnius rysius naudodamiesi ,Teams"” kompiuterio programa

Atsisiyskite programa, skirt .Windows" I Naudoti Ziniatinklio programa I
Jau turite programa ,Teams"|j Paleisti dabar

Privatumas ir slapuka
Treciosios 3alies atskieidimas

Patarimas. Jei programa naudosités daznai, pasirinkite atsisiuntimag ir programa jdiekite savo
jrenginyje.
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3. Microsoft Teams programos diegimas

1. Zingsnis. Atverkite internetinj MS Teams langa.
2. Zingsnis. Paspauskite mygtuka “Teams” atsisiuntimas.

BY Microsoft | Teams Produktai v Sprendimai v  Kteklisi ~ Kainodara  Daugiau .Microsoft 365° T PRI o:isiregistruokite nemokamai

Dabar skambinkite, kalbékités ir planuokite kartu su Seimos nariais ir draugais naudodami .Microsoft Teams™. SuZinokite daugiau >

Microsoft Teams
Susitikimai internetu, pokalbiai ir
debesies saugykla vienoje vietoje,
nemokamai. Visiskai teisingai —
nemokamai.

Prisiregistruokite nemokamai ’ Prisijunkite dabar ‘

Perziurekite planus ir kainas >

3. Zingsnis. Pasirinkite mygtuka Atsisiysti skirtq staliniam kompiuteriui.

BE Microsoft | Teams Producsi v  Sprendimai v Ieteklisi v Kainodara  Daugiau Microsoft 365 R EETRERER Prisiregistruokite nemokamsi [RENNINNGS

Dabar skambinkite, kalbékités ir planuokite kartu su Seimos nariais ir draugais naudodami .Microsoft Teams®. Suzinokite daugiau >

Atsisiyskite ,,Microsoft
Teams”

Bendraukite ir bendradarbiaukite su bet kuriuo asmeniu budami bet

4 3 -

-1

s - A . 9 .-

kurioje vietoje ir naudodami ,Teams” ;"
! 3 .:
Atsisiysti skirta staliniam kompiuteriui .'3. % { o}
'
)

Atsisiysti skirta mobiliajam jrenginiui ]



https://www.microsoft.com/lt-lt/microsoft-teams/free
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4. Zingsnis. Atsivérusiame lange spauskite ,, Teams“ atsisiuntimas.

Atsisiyskite darbui skirtg ,Teams” j savo kompiuterj

Jeams” atsisiuntimas ‘

5. Zingsnis. Programa issaugokite kompiuterio pasirinktoje vietoje.

¢ |ragyti kaip

X
— v T ¥ > Sis kompiut... » Atsisiysti failai

' leskoti: Atsisiysti failai

Tvarkyti ~ Naujas aplankas =

=-. @
~

v W §is kompiuteris Pavadinimas Modufikawmovdata
A T Néra ie3ka atitinkanciy elementy.
I Darbalaukis
5 Dokumentai
D Muzika
= Paveiksleliai
P Trimadiai objektai

B8 vaizdo jrazai

v <

Failo vardas:] Teams_windows_x64

|rasomo failo tipas: |Application

# Slepti aplankus

6. Zingsnis. Norédami jdiegti programa, paspauskite ant paleidZiamojo failo 2 kartus
Wi Teams windows %64 jr nyosekliai atlikite sidlomus veiksmus.

4. Prisijungimas prie Microsoft Teams

Zingsnis. Interneto narsykléje (Google Chrome, Mozilla ir pan.) atverkite MS Teams
langa.

Zingsnis. Atsivérusiame lange spaudZiame mygtuka Prisijungti.


https://www.microsoft.com/lt-lt/microsoft-teams/log-in
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=. Microsoft | Teams Produktai v  Sprendimai ~  litekliai v Kainodara  Daugiau ,Microsoft 365 PRINCSPTE IO Driciregistruokite nemokamai
risijungf 8"

Dabar klientams pateikiamos rezimo Kartu ir didelio galerijos rodinio funkcijos. Suzinokite, kaip jjungti sias naujas funkcijas >

Sveiki! Cia — ,Microsoft
Teams”

Prisijunkite dabar, kad
galétuméte kalbétis, susitikti,
skambinti ir bendradarbiauti
vienoje vietoje.

Atsisiyskite dabar

Ka tik pradéjote naudoti ,Teams"? Prisiregistruoti dabar >

3. Zingsnis. Jveskite el. pa$to adresg. 4. Zingsnis. Jveskite slaptazod;.

HE pa

m: Microsoft B® Microsoft
Prisijungti @gmail.com
El. pastas, telefonas arba ,Skype’

|veskite slaptazodi

Neturite paskyros? Susikurkite!
b\deGZCC S

Negalite pasiekti savo abonemento?

D Palikti mane prijungta

o Pamirsote slaptazodj?
Prisijungti

Qh Prisijungimo parinktys

5. Zingsnis. MS Teams programa gali bati naudojama narsykléje arba
jdiegiama jrenginyje. Pasirinkite programos atvérimo bida: Ziniatinklyje -
Naudoti Ziniatinklio programg arba parsisiysti programa j savo jrenginj -
Gauti programg, skirtq ,,Windows".

.Microsoft Teams”

"o

aveasel

Atsisiyskite ,Teams"” kompiuterio
programa ir palaikykite geresnj

rysi.
Gauti programa, skirta ,Windows"

Naudoti Ziniatinklio programa
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5. Microsoft Teams aplinka

1. Zingsnis. Nustatymy srityje (Parametrai) turite galimybe pakeisti aplinkos
iSvaizdg ir nustatyti kalba.

Kauno apskrities vies. biblioteka e

Parametrai A @ Parametrai m

£33 Bendra
€ Paskyros Valdyti organizacija
Privatumas - L
! Spartigji klavisai
) Pranesima

Apie >

&) Antraités ir transkripcjos

& Skambutiai

Atsisiysti kompiuterio programa

Atsisiusti mobiliaja programa

English (United States)

Rodyti

[J jungti animacijas (.Microsoft Teams" reikes paleisti i5 naujo)
I18vykes (-usi)

Planuoti

2. Zingsnis. MS Teams lango dalys kairéje puséje:

e Veikla — naujausios veiklos sgrasas: neperskaityti pranesSimai, praleisti
skambuciai, komandy susitikimai, faily atsiuntimai, komentarai ir pan.

e Pokalbis — privatis ir grupiniai pokalbiai;

e Komandos — pateikiamos visos komandos, kurioms priklausote. Cia galite
kurti naujas komandas bei kanalus, dalyvauti pokalbiuose, perZitreéti
komandos veiklos istorijg, Zinutes, atlikti kitus veiksmus susijusius su
komandy valdymu;

e Susitikimai — Cia galima suplanuoti naujg virtualy susitikima ir pradéti
susitikimag;

e Failai — prieiga prie aktyviy faily.



KAUNO APSKRITIES
VIESOJI BIBLIOTEKA

6. Microsoft Teams susitikimy organizavimas

6.1 Tiesioginio susitikimo ktrimas naudojant Susitikti dabar

1. Zingsnis. MS Teams lango kairéje puséje pasirinkite Susitikimai ir paspauskite Susitikti
dabar.

|
- u Susitikimai

2N

Suplanuokite kita susitikima

p Susitikt] dabas I n Planuoti susititing

2. Zingsnis. Siame lange jjunkite/ijunkite 3. Zingsnis. Pasirinkite Kopijuoti
kamerg ir mikrofong bei paspauskite susitikimo saitq ir pakvieskite dalyvius
Prisijungti dabar. j susitikima.

KAVB Biblioteka , Teams” susitikimas

Pakvieskite Zmoniy prisijungti prie jusy

&> Kopijuoti susitikimo saita

£ Bendrinti numatytuoju el. pastu

10
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6.2 Susitikimo planavimas

1. Zingsnis. MS Teams lango kairéje puséje pasirinkite Susitikimai ir paspauskite Planuoti

susitikimq.
":‘ u Susitikimai G Susitikti dabar

&
Q

Suplanuoklte kltq susntlklma

Kai turisite suptani s
Susitikti dabar Planuou susmklma
= Pr 7!.1“.‘;:“‘ tikimg t

2. Zingsnis. Jradykite planuojamo susitikimo pavadinima, nustatykite datg ir laika. Spauskite
mygtuka Planuoti.

Planuoti susitikima

AVB Biblioteka . Teams" susitikimag

2021-06-01 15:00 »  2021-06-01 1530

Wiyl m

3. Zingsnis. Kvietimo bendrinimas: a) Pasirinkite Kvietimo j susitikimq kopijavimas ir
pakvieskite dalyvius per naudojamus komunikavimo kanalus.

Jusy sutikimas suplanuotas

Bendrinkite kyvietima susitikti su kitais.

I Kvictima  susitikima kopijavimas

Bendrinimas naudojant _Google” kalendoriy

Tvarkyti privatumo parametrus dalyje Susitikima parinktys

11
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4. Zingsnis. Kvietimo bendrinimas: b) Pasirinkite Bendrinimas naudojant ,,Google“
kalendoriy norint jtraukti susitikimg j Google kalendoriy.

Jasy sutikimas suplanuotas

Bendrinkite kvietima susitiicti su kitais

Kvietimo | susitikima kopijavimas

5. Zingsnis. Atsidariusioje kalendoriaus aplinkoje pridéti dalyvius (jradyti el. pasto adresg) ir

paspausti ISsaugoti.

KAVB Biblioteka ,Teams” susitikimas m

X

2021 birz. 2 d. 10:00AM  —  11:00AM 2021 birz. 2 d. Laiko juosta

[ visadiena Nesikartoja ~

I18sami Jvykio informacija Suraskite laikg Sveéiai

(| Pridéti ,Google Meet” vaizdo konferencijg I Prideti sveciy I

https://teams.microsoft.com/I/meetup-join/19%3ameeting_ZiZkMWNjMzAtIZWEWYy00ZmJmLw [

<@

Svetiy leidimai
fal Pranesimas ~ 10 min. * X [J  Keistijvyki
Pakviesti kitus zmones

Pridéti informacin] pranegimg =
e PerZiuréti sveciy sarasa

(B gina@kvbt @ ~

[  Uzsiemes (-usi) =  Numatytasis matomumas = (3
= B B I U = = e ¥
Jus pakvieté prisijungti prie ,Mi ft Teams"

Prisijunkite kompiuteriu arba naudodami mobiliyjy jrenginiy programéle
Spustelékite &ia, kad prisijlungtuméte prie susitikimo

12
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6. Zingsnis. Pranesimas el. paste. Prisijungsite prie susitikimo paspaude ant aktyvios
nuorodos, kurig gausite el. pastu ar kita bendravimo priemone.

Pranesimas: KAVB Biblioteka .Teams" susitikimas @ 2021 birz. 1d., an. 3:45PM - 4:15PM (EEST) (gina@kvb.I?) Gautieji x 5 2

«Google” kalendorius <calendar-notificationigoogle com= 5:35 (pried 27 minutes) ¥

skirta a8 -

KAVE Biblioteka ,Teams* susitikimas
Kada 2021 birZ, 1., an. 3:45PM - 4:15PM Ryty Europos Laikas - Vilni

bitps:ifeams microsoft comUimeetup-join/19%3ameeting_ZjZkMWH ¥
%62c%220id%22% 33 %22 50fefe 1-85da-4fe5-blab-97 4cflable0ct622% 7d (Zemelapis)

AL v yO0Zm. Il WY Zet OWCy Y m M2 Wz T 7 % 40thread w207 contesd="%Th %22 Tid % 22%632%224431180f 233 I

mest google comhvm-eckj-gze

Prisjungti telefonu
S) +1979-238-0676

ouna@lod it

daugiau informacijos »

Jus pakvieté prisijungti

y programele

Spustelekite fia,_kad prisijunglumete prie susitikimo

g.poskiene@kob I)? Taip - Galbit - Ne daugiau parinkdly »
7. Zingsnis. MS Teams administratorius prie susitikimo jungsis per programoje suplanuota
susitikimg paspausdamas mygtuka Prisijungti. Paspaudus tris taskelius atsiveria
papildomas langas su susitikimo redagavimo ir naikinimo galimybémis.

Q, leskoti
.:I.‘ B Susitikimai @ Susitikti dabar IR USRI e
5]
2021 m. birielio 2 d., trediadienis « Rytoj
w2}
10:00 I KAVE Biblioteka ,Teams* susitikimas Kopijuoti kvieti... |
Tl .
I o o V4 Redaguoti
™7 g e .
e W] Naikinti
D

£23 Susitikimo parinktys

6.3 Pradéti ir valdyti virtualy susitikimag

1. Zingsnis. Programos MS Teams lango kairéje puséje pasirinkite Susitikimai.
2. Zingsnis. Paspauskite Prisijungti arba Susitikti dabar.

Q. letkoti

0 [ suiona —

2021 m, balandZio 8 d., ketvirtadienis + Siandien

3‘33,0 | Bandymas3 Kopijuoti kvi...

18:00 | Bandymas2 Prisiju.. Kopijuoti kvi

Z Redaguoti

W Naiinti

3 Susitikimo parinktys

13
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3. Zingsnis. Siame lange jjunkite/ijunkite
kamerg ir mikrofong bei paspauskite
Prisijungti dabar.

Y p:

KAVB Biblioteka ,Teams” susitikimas

altek High Definition A..

Kitos prisijungimo parinktys

5. Zingsnis. Atsivérusiame lange pasirinkite

kg norite bendrinti ir uztvirtinkite
paspausdami Bendrinti.

Pasirinkite, ka norite bendrinti

teams.microsoft.com” nori bendrinti ekrano turinj

Langas Chrome* skirtukas

7. Zingsnis. Pasirinkus Pokalbio ikonéle,

atveriamas/uzveriamas pokalbio langas.

Cia dalyviai gali radyti Zinutes, prisegti
failg ir pan.

Laukiama kity, kol prisijungs...

Slépti pokalbj

vl (©) K

A

Zingsnis. Norint bendrinti savo
jrenginio visg ekrang, atskirg
narsyklés ar atvertos programos
langg, pasirinkite ikonéle su rodykle.

Laukiama kity, kol prisijungs...

Atidaryti bendrinimo dekl3

ooz B N

® O & ~

6. Zingsnis. Nutraukti bendrinima
galésite paspaude X.

Laukiama kity, kol prisijungs...

Nutraukti bendrinima

LR S G-

8. Zingsnis. Susitikimo uzbaigimas.
Norint uzbaigti susitikima visiems
dalyviams, paspauskite ant trijy
taskeliy ir pasirinkite Baigti
susitikimq. Jei paspausite ant ragelio,
iSeisite i$ susitikimo.

€83 Rodyti jrenginio parametrus
[ Rodyti susitikimo pastabas
1 Rodyti visame ekrane

B Galerija

f# Didelé galerija (Perziara)

Laukiam

&3 Buvimo drauge reZimas (PerZiara)
> Baigti susitikima

(X 1Bjungti gaunamg vaizda

250 BN = 6 O 3

14
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7. Daugiau apie Microsoft Teams

Daugiau informacijos apie nemokamos MS Teams programos panaudojimg ir valdyma rasite Cia.

Parengé: Gina Poskiené, SPIC El. Paslaugy plétros gr. vyr. metodininké, g.poskiene@kvb.It

15


https://support.microsoft.com/lt-lt/office/sveiki-%C4%8Dia-microsoft-teams-nemokama-6d79a648-6913-4696-9237-ed13de64ae3c
mailto:g.poskiene@kvb.lt

