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Bendra informacija

Naudojant jrankj Teams galima organizuoti darbg nuotoliniu biGdu. Microsoft Teams galima pasiekti ir naudotis:
e per Office365 sistemg narsykléje adresu https://office.com (Teams rasite tarp kity Office365 programéliy)
e jdiegti kaip atskirg kliento programa kompiuteryje
e naudoti kaip mobilig aplikacijg savo telefone ar plansetéje.

Instrukcijos Siame dokumente parengtos Teams programai, jdiegtai kompiuteryje.

1. Teams programos jdiegimas kompiuteryje
Teams programa kompiuteryje galite jdiegti i$ Siy Saltiniy:

e i$ Microsoft tinklapio:
https://www.microsoft.com/It-It/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

e iS Office 365 paskyros:
prisijunkite adresu https://office.com ir pasirinkite ikong Teams

Office 365 L Search

Office 365  Allapps  Tips and Tricks

6 SharePoint @ﬂ Staff Notebook
Share and manage content, knowle... Collaborate with faculty and staff t...

g Sway $ Teams
Create and share interactive reports... The customizable, chat-based team...

¢|® B8

Microsoft Teams

Download the Teams desktop app
and stay better connected.

Get the Windows app

Use the web app instead

Opening Teams_windows_x64.exe

You have chosen to open:
[8=] Teams_windows_x64.exe

which is: exe File (96.6 MB)
from: https://statics.teams.cdn.office.net

Startuokite atsiystg failg ir kompiuteryje jdiegsite Teams programa.

Would you like to save this file?



https://office.com/
https://www.microsoft.com/lt-lt/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://office.com/

Paleiskite Teams programa, prisijunkite su savo Outlook prisijungimo vardu, jveskite slaptazod;.

bas

Stay signed in to all your apps

Windows will remember your account and automatically sign you in to your apps and
websites on this device. You may need to let your organization manage some settings

on your device.

I:I Allow my organization to manage my device

No, sign in to this app only

Jeigu atsiranda toks langas nuimkite varnele ir spauskite ,No, sign into this app only“



2. Susitikimai

2.1. Susitikimo planavimas
Susitikima galima planuoti Outlook arba Teams programos lange.

2.1.1. Susitikimo planavimas Outlook
Outlook programos lange pasirinkite Nauji elementai-> Teams Meeting

Failas Pagrindinis Siuntimas /
M & | S W
. N Bz~ —
Maujas Mauji Maikinti £
el. laiskas| elementai ~ f% v
] Maujas Maikint
£
w Parankiniai
Inbox 1
Telefonai

Aprasykite susitikima - jveskite susitikimo pavadinima, jtraukite dalyvius (jei kvieCiate dalyvius i$ iSorés, jveskite jy
elektroninio pasto adresus). Dalyviai kurie bus pakviesti, gaus laiskus j savo elektroninj pasta. Jeigu norite j susitikimg
pakviesti ir svecius platindami susitikimo nuoroda, nukopijuokite pateikta nuorodg ir ja iSplatinkite kitais kanalais.

Susirinkimas deél projekto - Susitikimas

Failas Susitikimas Planavimo asistentas terpimas Teksto formatavimas Perfidra Zinynas @ Ka norite daryti
— . Bl o fn
© & @ 3§ o B G
@] b4 8 _ L =
Maikinti = = JSkype” Join Teams Susitikimo Atfaukti 7 Parinktys | Zymeés Diktuoti View
susitikimas Meeting pastabos kvietima (l'j = e “ bl Templates
Veiksmai LSkype” susitikimas | Teams Meeting | Susitikimo pastabos Dalyviai Balsas My Templates ~

(1) Dar neiisiysti kvietimai j 5 susitikima.

E, Antraité

Siuyst Batinas

MNebitini dalyviai

PradZios laikas

Pabaigos laikas

Vieta

Susirinkimas dél projekto

Vardukas Pavardukas

Vardaite Pavardaite: |
tr 2020-10-14 (=] 1e00 »| [visadiena [] @& Laiko juostos
tr 2020-10-14 ﬁ 16:30 - +_¥ Daryti pasikartojant]

Microsoft Teams Meeting E\ Patalpy ieskiklis

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options




2.1.2. Susitikimo planavimas Teams
Teams lange pasirinkite Kalendorius -> Naujas susitikimas

Kalendorius £ Susitikti dabar ~+ MNaujas susitikimas .

Eﬂ Siandien < > 2020 m. Spalis [El Darbo savaite
12 13 14 15 16
Pirmadienis Antradienis Trediadienis Ketvirtadienis Penktadisnis
15 val.
eval. Susirinki
Microsol m

Aprasykite susitikima:

Naujas susitikimas I5sami informacija Planavimo pagalbiné priemoné

Laiko juosta: (UTC+02:00) Helsinkis, Kijevas, Ryga, Seofija, Talinas, Vilnius

& Fridéki'te pavadinima
= |traukti reikiamus dalyvius + Pasirinktiniai
2020-10-14 1630~
2020-10-14 17:00 ~  30min. @@ Visa diena
5] Mesikartoja w

= Jtraukite kanala

© Prideti vieta

= B /7 U S % A M Pastraipa ~ 1, << =

|veskite Sio naujo susitikimo informacija




2.2. Susitikimo parinktys

Susitikimo aprasymo lange pasirinkus meniu punktg Susitikimo parinktys galite keisti tam tikrus susitikimo parametrus:

Projekto aptarimas Pokalbis  Failai  I5sami informacija Planavimo pagalbiné priemoné Susitikimo pastabos
> Atsaukti susitikima Laiko juosta: (UTC+02:00) Helsinkis, Kijevas, Ryga, Sofija, Talinas, Vilnius Susitikimo parinktys
Pokalbis
H-H & Projekto aptarimas
Komandos
E = VP  Vardukas Pavardukas > + Pasirinktiniai
Uzduotys
] 2020-10-16 16:30 v 2020-10-18 17:00 ~  30min. @@ Visa diena
Sidloma: 12:30-13:00 12:00-12:30 11:30-12:00

Arba prisijunge prie vaizdo susitikimo galite pasikeisti susitikimo parinktis (rekomenduojama sukdrus kiekvieng
susitikimg prie jo prisijungti ir pasitikrinti teises, pakeitus nustatymus jos iSsaugomos). Susitikimo lange pasirinkus meniu
punktg Dalyviai, Valdyti teises galite keisti tam tikrus susitikimo parametrus:

Dalyviai

Meleisti dalyviams atSaviii nutildymo
Valdyti tei

J Atsisiysti dalyvavimo sgrass

Galimi keisti susitikimo parametrai:

Susitikimo parinktys

Kas gali apeiti laukiamaji? Mano organizacijai priklausantys Z...
Visada leisti skambinantiems apeiti laukiamajj MNe
Pranesti, kai skambinantieji prisijungia arba iZeina Taip ‘:)
Kas gali pateikti? Visi ~
Leisti dalyviams atSaukti nutildyma Taip ()
Leisti susitikimo pokalbj jungta W

Leisti reakcijas Taip D



Arba

w ¥ [

£33 |renginio parametrai
o~ Susitikimo parinktys
B Susitikimo pastabos

(i) I8sami susitikimo informa...

H Galerija

Susitikimo parinktys

Kas gali aperti laukiamgj)?
Mano organizacijai priklausant...

Visada leisti skambinantiems
apeiti laukiamajj

Pranesti, kai skambinantieji
prisijungia arba i5eina

Kas gali pateikti?
Visi

Leisti dalywiams atSaukti
nutildyma

Leisti susitikimo pokalbj
liungta

Leisti reakcijas

| Kas gali pateikti? H Kas jvyksta

|Visi HVisi, turintys prieigg prie susitikimo saito, prisijungs prie susitikimo kaip praneséjai.

Mano organizacijos

Smonés Tik organizacijos Zmonés bus praneséjai. ISoriniai dalyviai bus sujungti kaip dalyviai.

Tik Zmonés, kuriuos pasirenkate i$ pakviestyjy saraso, bus praneséjai. Visi kiti prisijungs kaip

Konkretds Zmonés .
dalyviai.

Tik as HTik organizatorius bus praneséjas. Visi kiti prisijungs kaip dalyviai.

Jeigu pasirinkime Leisti dalyviams atSaukti nutildyma pazymésite NE, visi dalyviai prisijungs su iSjungtais mikrofonais.
Placiau apie dalyviy garso teisiy valdyma rasite paspaude Sig nuoroda.


https://support.microsoft.com/lt-lt/office/dalyvi%C5%B3-garso-teisi%C5%B3-valdymas-teams-susitikimuose-f9db15e1-f46f-46da-95c6-34f9f39e671a

2.3. Vaidmenys susitikime

Jeigu organizuojate susitikimg su keliais dalyviais, galite priskirti vaidmenis kiekvienam dalyviui, kad nustatytumeéte, kas
kg gali atlikti susitikimo metu. Tas kuris suktré susitikimo nuorodg yra susitikimo organizatorius, jis gali keisti susitikimo
nuostatas.

Yra du vaidmenys, kuriuos galite pasirinkti: prane$éjas ir dalyvis. Praneséjai gali atlikti bet k3, kg reikia daryti susitikime,
o dalyvio vaidmuo labiau kontroliuojamas.

Placiau apie kiekvieno vaidmens teises rasite Cia.

2.4. Prisijungimas prie susitikimo

2.4.1. Prisijungimas per nuoroda
Norint prisijungti prie susitikimo, reikalinga nuoroda j video konferencinj pokalbj:

Prisijungti prie ,Microsoft Teams" susitikimo

Sufinokite daugiau apie ,Teams" | Susitikimo parinktys

Jeigu buvote pakviesti j video konferencinj pokalbj tiesiogiai, j savo elektroninj pastg gausite laiSkg su pasirinkimu ar
dalyvausite susitikime ar ne. Patvirtine, kad dalyvausite, susitikimas automatiskai atsiras Jisy Oulook kalendoriuje, per
kurj nepamirsite prisijungti prie susitikimo.

Jeigu gavote tik susitikimo nuoroda, per jg galésite jungtis pries prasidedant susitikimui.

Projekto aptarimas - Susitikimas

Failas  Susitikimas Planavimo asistenta: Sekimas  [terpimas Teksto formatavima: Perfidra = Zinynas Q Ka noritt
= L Al e ¥
Se | IO | % | @ | <8 B
Atsaukti == o u3kype” Join Teams Susitikimao Dalyviai | Parinktys i}rmés Diktuoti View
susitikima susitikimas Meeting pastabos " v v = Templates
Veiksmai .Skype” susitikimas | Teams Meeting | Susitikimo pasta... Ealsas My Templates |

@ Dar negauta atsakymuy Siam susitikimui,

= Antraite Projekto aptarimas
Siusti
atnaujinima Batinas Wardukas Pavardukas

Mebitini dalyviai

Pradiios laikas pn 2020-10-16 E 16:30 w| []Visadiena [ @ Laike juostos
Pabaigos laikas pn 2020-10-16 7| 100 w | ¥ Daryti pasikartcjantj
Vieta [&. Patalpy ietkiklis

Prisijungti prie ,Microsoft Teams" susitikimo

Sufinokite daugiau apie ,Teams" | Susitikimo parinktys

Paspaudus nuorodg atsivers langas, kuriame pasirinkite ar norite jungtis j susitikimg per atsisiystg j kompiuterj programg
(jei Teams programos dar neturite savo kompiuteryje, galite tg padaryti paspaude “Atsisiyskite programa skirtg
Windows”), ar per narsykle.

Paspauskite iSSokusiame lange ,, AtSaukti ir pasirinkite kaip jungsites.


https://support.microsoft.com/lt-lt/office/vaidmenys-komand%C5%B3-susitikime-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019

Jeigu nenaudojate Teams ir norite jungtis kaip svecias nejsidiege programos, spauskite , Testi naudojant Sig narSykle” (Si
funkcija veikia tik Edge ir Chrome narsyklése.

%2 Fmeetup-join%2F19%3Ameeting_YWYOVY]RIZTctZTc2YSOONGRhLWI4MzMtYTYONWExMjA1ZmRi%40thre

“her/launcherhtml?url=%2F %

§i svetainé bando atidaryti Microsoft Teams.
https://teams.micrasoft.com nari atidaryti 8ig programa.

[] visada leisti tearns.microsoft.com atidaryti Sio tipo saitus susietoje programoje

Atsisiyskite programa, skirta
Windows”

Kad ignaudotumeéte visas galimybes,
naudokite kompiuteric taikomaja pregrama.

Kaip norite prisijungti prie

"Teams,, SUSitikimO? (; Testi naudojant $ia narsykle

Nereikia atsisiysti ar jdiegti.

* Atidarykite programa ,Teams”

Jau turite? Eikite tiesiai j susitikima

Jeigu nebusite prisijunge prie savo paskyros Teams programéléje atsidarys langas kuriame sitloma jungtis svecio
teisémis. Taciau rekomenduojama prisijungti ir jungtis su savo paskyra.

Enter name Join now

8 @® & PC Mic and Speakers

Other join options

Audio off

Pasirinkus per kur norite jungtis, atsiveria susitikimo langas. Prie$ prisijungdami pasirinkite norimus garso ir vaizdo
parametrus. Toliau junkités j Teams susitikimg su komanda Prisijungti dabar:



Pasirinkite vaizdo ir garso parinktis

Kompiuterio garsas

Kompiuterio mikrofonas ir garsiakalbiai
]
Jusy kamera isjungta & () p —

Kambario garsas

Nenaudoti garso

2.4.2. Prisijungimas is kalendoriaus

(Jeigu susitikimas buvo sukurtas per Outlook arba Teams kalendoriy.) Kairiojoje puséje pasirinkite Kalendorius , kad
perzitrétuméte savo susitikimus.

Raskite norima susitikimg ir pasirinkite prisijungti (Join)

n Kalendarius

(7] Siandien € > December 2020

21 22

Farketing me=ting
Torm Dt

Deesign review m
Miguel Siva

2.4.3. Prisijungimas i$ pokalbio
Jei susitikimas jau prasidéjo, jis rodomas naujausiame pokalbiy sgrase. Pasirinkite susitikimg pokalbiy sgrase, tada
pasirinkite prisijungti (Join) pokalbio virSuje.

@ Rinkodarossusitkimas soom cpn  Sussiomo pesnee “ Wz

2.4.4. Prisijungimas komandos kanale
Jei susitikimas vyksta kanale, matysite kvietimg prisijungti prie, atitinkamo turinio ir kas yra paciame susitikime. Tiesiog
pasirinkite prisijungti (Join).

(6] Copy Review 01:13

Aiehil Tickes 029 a
ﬁ Hi, everyone. Thanks for mesting up; can we start a thread in this meeting to fake minutes but also to track changes
fic the copy that need to be made? Let's start screen sharing 1o view the doc

Poien Jamse 1200 pm
& Za, it looks like there needs to be a grammarfspelling pass on this doc at the very keast. | locked through really
quickly and fourd a couple typos, eic

t_‘ Plimfulion Murcar 1200 pm

2o Also, alot of these taglines and ad copy need to be updated o reflect sentence case, not bitle case.

! Rigly

10



3. Turinio bendrinimas

Norédami bendrinti savo ekrang susitikime, pasirinkite bendrinti turinj I-"'_-lsusitikimo valdikliuose. Tada pasirinkite, kad
pateiktuméte visg darbalaukj, langg, "PowerPoint" failg arba interaktyviajg lenta.
Jeigu norite bendrinti visg ekrang pasirinkite Screen#1. Jeigu atskirg programa tada pasirinkite i$ atidaryty langy.

Jtraukti kompiuterio garsa

PowerPoint Marsyti Interaktyvioji lenta

Faily néra

P ™ .

Susitikimas su Andrius 5t...  Kalendorius | Microsoft T...  Untitled - Paint VDU_IT_pristatymas-201... «Microsoft Whiteboard™

sl " w : in

O

Screen #2 VDU_IS_pristatymas_EN.... teams_instrukcija pagrin...  Turinio bendrinimas susi... Freehand by InVision

Bendrinkite Jei norite... Puiku, kai...
savo...
Darbalaukj ROdyt.l VISEl' ekra‘na, Iskaitant pranesimus ir kita Reikia sklandziai bendrinti kelis langus
kompiuterio veikla
Programos Rodyti tik vieng langg ir jokie praneSimai arba kita  |[Jums tereikia parodyti vieng dalyka ir norite,
langa darbalaukio veikla nesimatyty kad kitas ekranas likty nematomas
PowerPoint Pateikti "PowerPoint" failg, kad kiti galéty valdyti SNaourlte, kad skaidres galéty valdyti kiekvienas
Interaktyvigja Bendradarbiavimas su kitais realiuoju laiku No.rl.te. eskizg naudoti su kitais ir prie susitikimo
lentg pridéti savo pastabas

Baige bendrinima eikite j susitikimo valdiklius ir paspauskite tg patj bendrinimo mygtuka

3.1. Jtraukti kompiuterio garsg

Norédami bendrinti garsg, pasirinkite bendrinti turinj |-_"'-lsusitikimo valdikliuose ir jtraukti kompiuterio garsg. Visas
kompiuterio garsas, jskaitant pranesimus, bus girdimas susitikime.

3.2. "PowerPoint" skaidriy bendrinimas susitikime
Jei pasirinksite bendrinti "PowerPoint" failg susitikime, dalyviai gaus kai kurias specialias galimybes:

e lJie galés pereiti j skirtingas skaidres nenutraukiant praneséjo rodomuy skaidriy.
e lJie gali atgal j praneséjo rodomas skaidres vienu spusteléjimu.

Pastaba: Jei nenorite, kad Zmonés galéty savarankiskai narsyti "PowerPoint" failg, kurj bendrinate, pasirinkite © (tai
yra prie baigti pateikti), kad jis neblty rodomas.
11



Pasirinkite bendrinti turinj l-Elsusitikimo valdikliuose.
"PowerPoint" sekcijoje pasirinkite norima failg. Pasirinkite Narsyti , kad rastuméte kitg faila.

Pastabos:

"PowerPoint" skyriuje iSvardijami Naujausi failai, kuriuos atidaréte arba redagavote savo komandos "SharePoint"
svetainéje arba "OneDrive". Jei pasirinksite vieng i$ Siy faily, visi susitikimo dalyviai galés perzZiGreéti skaidres
susitikimo metu. Jy prieigos teisés j ne susitikimo failg nebus pakeistos.

Jei pasirinksite Narsyti ir pasirinksite pateikti "PowerPoint" failg, kuris nebuvo nusiystas j "teams", jis bus nusiystas
kaip susitikimo dalis. Jei pristatote kanalo susitikima, failas nusiunc¢iamas j kanalo skirtuka failai, kur visi komandos
nariai turés prieigg prie jo. Jei pateikiate privaty susitikima, failas nusiunciamas j "OneDrive", i$ kur galés pasiekti
tik susitikimo dalyviai.

Gy Stabdyti pateikima & P & 0

Pastabos, tekstas, informacija

Skaidres pavadinimas

12



4. Susitikimo jraSymas naudojant Teams

Norédami pradéti jrayma, eikite j susitikimo valdiklius ir pasirinkite daugiau parinkéiy ~*" > Pradéti jraSyma.

3 |renginio parametrai
= Susitikimo parinktys
Susitikimo pastabos

Ssami susitikimo informa...

Galerija

[ Visas ekranas

aikyti fono efektus

@ Pradéti jrasyma

Pradéti jragyma

i Numerio rinkiklis

A I5jungti gaunama vaizda

Pastabos:

e Vienu metu negalite atlikti keliy to paties susitikimo jrasy. Jei vienas asmuo pradés jrasyti susitikima, jrasas bus
saugomas debesyje ir bus pasiekiamas visiems dalyviams.
Baltos lentos ir bendrinamos pastabos Siuo metu néra uzfiksuojamos susitikimo jrasuose.

[ )

e Kai perziurite susitikimo jrasa, vienu metu matysite ne daugiau nei keturis Zmoniy vaizdo srautus.
e JraSymas tesiamas, net jei asmuo, pradéjes jrasyma, paliko susitikima.

e JraSymas sustabdomas automatiskai, kai visi palieka susitikima.

e Jei kas nors pamirsta palikti susitikima, jraSas automatiskai baigiasi po keturiy valandy.

Norédami baigti jradyma, eikite j susitikimo valdiklius ir pasirinkite daugiau parinkéiy “* > baigti jraSyma.

Kai jrasas nutraukiamas, jis apdorojamas (kuris gali Siek tiek uztrukti) ir jraSomas j to asmens kuris paleido jraSymg
"OneDrive" paskyros kataloge ,|rasai“ arba ,,Recordings”.

Jrasa rodomas susitikimo pokalbyje arba kanalo pokalbyje, jei esate susitikime kanale ir pasiekiamas susitikimo
dalyviams.

Jrasa galite rasti prisijunge prie Office.com savo paskyros ir pasirinke ,OneDrive” aplikacija.

13



31 Office 365

2 ¢ & B ® 2

i) OneDrive

N 1
=3
&

Norint bendrinti jrasa ar keisti teises kas gali matyti jrasg, tai galite atlikti tais paciais budais kaip ir su kitais OneDrive
failais. Apie OneDrive faily bendrinimg ir teisiy valdyma placiau galite pasiZitréti cia.

Daugiau apie skambucdio jraSyma rasite Cia.


https://pagalba.vdu.lt/pagalba/OneDrive-LT.pdf
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/susitikimo-%c4%afra%c5%a1ymas-naudojant-%e2%80%9eteams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT

5. Teams Breakout Rooms kambariy kurimas ir valdymas

Susitikimo organizatorius gali kurti ir valdyti Breakout kambarius pagrindinio susitikimo metu. Galima atidaryti ir uzdaryti
kambarius daugiau nei vieng kartg per seansg arba perkelti dalyvius tarp kambariy. Norint sukurti Breakout kambarius
turite bdati susitikimo kambario organizatorius, prisijungti prie kompiuteryje instaliuotos Teams aplikacijos. Turite turéti
naujausig aplikacijos versijg. Ne Zemesne nei (Windows or Mac): 1.3.00.24755

Prisijunge prie savo susitikimo, palaukite kol susijungs visi dalyviai.
Spauskite virSutiniame meniu esantj Breakout rooms mygtuka.

@@ o)
¥

Breakout rooms

Atsidariusiame lange pasirinkite kiek kambariy norésite sukurti ir kaip dalyvius j kambarius suskirstysite. Automatiskai —
Teams automatiskai visus dalyvius suskirsto j kambarius po lygiai. Rankiniu bidu — visus dalyvius j kambarius turésite
suskirstyti rankiniu badu.

Kurkite atskiruosius kambarius

Kambario parametrai

Kiek kambariy jums reikia?

Dalyviai

Kaip norétumeéte priskirti dalywvius

Automatiskai
Assign 0 into 1 room (D per room)

Rankiniu badu
|traukite individualius dalyvius j atskiruosius kambarius.
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Jeigu pasirinkote rankiniu bldu, tada suzymeékite dalyvius, kuriuos priskirsite j pirmajj kambarj, spauskite priskirti ir
pasirinkite norimg kambarj. Kartodami Siuos veiksmus suskirstykite dalyvius i kambarius. Niekur nepriskirti arba véliau
prisijunge dalyviai liks pagrindiniame kambaryje.

Atskirieji kambariai

Vardukas Pavardukas

Rita (Guest)

Rita Misianaite

[traukti ka....

Roum (V)]

Jeigu norite perskirstyti dalyvius, iSskleiskite norimus kambarius, pazymékite norimus dalyvius ir priskirkite kitam
kambariui.

Atskirieji kambariai

Priskirti dalyvius

dalyv irti

Room 1 (2)

Vardukas

Pazinnkt visus
Vardukas Pavardukas
Rita (Guest)

Room 2 (1)

Rita Misidnaité
Pasinnkt visus

Rita Misidnaité
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Ant kiekvieno kambario uzéjus su pele atsiranda trys taskai, ant jy paspaudus atsidaro papildomas meniu, kur galite
prisijungti prie kambario, atidaryti (startuoti), pervardyti, uzdaryti, panaikinti kambarj.

5 Priskirti dalyvius

— | Visida ti

Room 1 (2) Atidaryti kambarj
Varc P

Pervardyti kamban

Vardukas Pavar
Rita (Guest) Kambario naikinimas

Room 2 (1)

Rita Misidnaite
Pasirinkti visus

Rita MisiGnaite

Atskirieji kambariai
< Parametrai

‘D Automatically move participants to

T] Atkurti kambarius rooms

alyvi ) . Participants can return to the main
Kambary parametrai

[ e Priskirti 1

meeting

Kai esate pasiruose, galite kambarius atidaryti visus i$ karto arba po viena. Atidaryti kambariai rodomi Zaliai. 13skleidus
kambarj, matome dalyvius kurie sékmingai prisijungé. Kambarius galima uzdarinéti tais paciais veiksmais kaip ir atidaréte.
UZdarius kambarius, visi jy dalyviai grjZta j pagrindinj kambarj. Dalyviai savo kambaryje gauna pranesima, kad liko 10
sekundziy ir kambarys bus uZzdarytas.

Atskirieji kambariai

Priskirti dalyvi

us
kir

irti

Room 1 (2)

Room 2 (1)

R lisidnaite
Pasinnkti visus

Rita MisiGinaite
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Susitikimo organizatorius lieka pagrindiniame kambaryje ir jis gali jeiti ir iSeiti i$S bet kokio kambario. Taip pat
organizatorius gali visiems kambariams parasyti Zinute.

Breakout rooms

Make an announcement

Add room Close rooms

Room 1 (4

h, Darren

Kiekvienas Breakout kambarys turi visas funkcijas kaip ir paprastas susitikimy kambarys, dalyviai gali dalintis ekranu,
naudotis pokalbiy (Chat) langu. Susitikimo organizatorius galés matyti visy kambariy pokalbius, net ir uzdarius kambarius.
Uzdarius kambarius jy dalyviai galés matyti savo pokalbiy istorijg ir bendrinamus failus.

Daugiau apie Breakout Rooms galite suZinoti Cia arba video.
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https://support.microsoft.com/en-us/office/create-and-manage-breakout-rooms-during-class-meetings-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://www.youtube.com/watch?v=Nq2pbPtMZGk&ab_channel=MicrosoftEducation

6. Teams susitikimo apklausy kurimas

Kiekvienam susitikimo vaizdo skambuciui, galima susikurti apklausy formas, kurias per susitikimg galima paleisti atsakyti
susitikimo dalyviams.

Jeikite j sukurtg skambucio kambarj, atsidarykite pokalbiy langg ir pridekite apklausos skirtuka. Apklausos skirtuka, kai tik
jis bus sukurtas matys visi susitikimo dalyviai, taciau praneséjai turés teise ir redaguoti, valdyti apklausas ar kurti naujas.

|traukti skirtuka h

Pokalbio virduje daZniausial naudojamas programas ir failus galite forms X
paversti skirtukais Daugiau programy

Optimizuota susitikimarmns

Forms

Forms %

Produktyvumas, Karime priemenes, Microseft

Lengvai kurkite suvestines, testus ir apklausas

Lengvai kurkite suvestines, testus ir apklausas

Apie

Skirtukai
Daugiau i& Microsoft Corporation Naudokite skirtuke pokalbio arba kanalo viriuje
Teisés Robotai

Kalbekite su pregrama ir uzduckite klausimy bei raskite informacijos

Pranegimai
Turinj i$ programos jterpkite tiesiai | pranedimus
Pranegimai

Gaukite pranegimy 1§ kanalo programos

Sukaré Microsoft Corporation
Versija 1.1.0

Apie X
N Forms

Sukurkite apklausa pried susitikima arba jo metu. Surinkite dalyviy atsakymus realiu
laiku. SuZinokite daugiau

Sukurtame skirtuko lange galime kurti naujg apklausa
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Apklauskite savo auditorija

Zmones gali balsuoti prieg susitikima, jo metu arba po jo.

Kurti nauja apklausa

Pateikiame klausima su galimais atsakymo variantais, taip pat pasirenkame norimus nustatymus.

Forms
Microsoft Forms

Klausimas

1 parinktis
2 parinktis
3 parinktis

|traukti parinktj

Po balsavimo automatiskal bendrinti rezultatus
1Zlaikyti atsakymuy anonimidkuma

D Leisti kitiems bendrai redaguoti (1)

X

]
(@ ) Keli atsakymai

Sukurtas apklausas galime paleisti, redaguoti arba iStrinti.
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Visos apklausos -+ Kurti nauja

JUODRASTIS Anonimas | Bendnnami rezultatai E| Tik jas E
Klausimas

O 1 pannktis
O 2 parinktis
O 3 parinktis

Paleisti e

Redaguoti apklausa

Maikinti apklausa

Baigus balsuoti apklausg uzdarome. Matome balsavimo rezultatus, kuriuos galime parsisiysti j kompiuter;j.

Visos apklausos -+ Kurti nauja

Triv L3 ar® Ancnimas | Bendrinami rezultatai E
Klausimas

1 parinktis 0%
2 parinktis 0%
3 parinktis +Jasy balsas 100%
Balsy: 1

Eksportuoti rezultatus e




7. Pokalbis

Pokalbyje galima dalyvauti "1:1" arba su grupe asmeny. Pasirinkite Naujas pokalbis.

Pokalbis Y| &

Ite nauja privaty pokalbj.

Eilutéje Gavéjas jveskite vieno ar keliy asmenuy, su kuriais norite susisiekti, vardus.

V¥ (& Gavéjas: VP Vardukas Pavardukas X

Pokalbis v Y (& vP_ Vardaité Pavardaité pokalbis Dar3~ + °°® B I
e 15:28
VP V_ardaité Pavardaite 15:28 Labas o)
(@ Jias: Labas
VP Vardukas Pavardukas 15:28
@ Jas: Laba diena

Moriu pasiteirauti dél projektol

Ar V' ¢ @B B B 8 - B

Prie pokalbio galite pridéti daugiau dalyviy, paspaude desSiniame virSutiniame kampe Zmogeliuko simbolj. Esant daugiau
pokalbio dalyviy pokalbio grupe galite pervadinti.
Placiau apie pokalbius galite suZinoti Cia.
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https://support.microsoft.com/lt-lt/office/pokalbiai-per-%e2%80%9emicrosoft-teams-f3a917cb-1a83-42b2-a097-0678298703bb?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT#ID0EAABAAA=Basics

8. Failai

Kairéje programos puséje korteléje Failai ﬂ , galima greitai ir patogiai susirasti reikalingus failus, taip pat pasiekti savo
OnebDrive failus. Failai surikiuoti j Sias kategorijas:

e Naujausi rodo kiekvieng ,Microsoft 365“ dokumentg, kurj perzitréjote arba redagavote.
Pastaba: Kitas budas perziGréti naujausius failus — jvesti /Files j komandy juostg komandy virsuje.

e "Microsoft teams" rodo visus dokumentus, kurie buvo sukurti ar redaguoti neseniai jusy komandy sarase
rodomuose kanaluose.

e Atsisiuntimams yra visy faily, kuriuos atsisiuntéte is "
atsijungiate nuo "teams".

o Debesies saugykla rodo visas skirtingas debesies saugyklos tarnybas, kurias prijungéte prie "teams". Pasirinkite
vieng, kad pamatytuméte savo debesies failus. Cia galite panaikinti bet kurj asmeninj faila, kurj jtraukéte j
"Teams", nusiysti ir kurti naujus. Prie debesies saugyklos pridéti failai yra privatls, nebent juos bendrinate.

teams", sgrasas. Sis sgrasas i$valomas kiekviena karta, kai

galite jtraukti kity treciyjy Saliy debesies saugyklos vietos, pvz., Box, Dropbox ir kt. Programos apacioje suraskite mygtukg
jtraukti debesies saugykla.

Q, leskoti

Failai i Atsisiuntimai
Rodiniai

@© Naujausi

w .Microsoft Teams’

_|: Atsisiuntimai

Debesy saugykla

@& OneDrive

Placiau apie darba su failais rasite Cia.
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https://support.microsoft.com/lt-lt/office/failai-c593c78a-27c4-4661-a598-682baa30ca7e?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT#ID0EBACAAA=Work_with_files

9. Teams vaizdo, garso parametrai

Norédami pasitikrinti kokius garso parametrus naudoja Teams, rinkités jrenginio parametrus. Cia matysite ir galite
pasikeisti garsiakalbio mikrofono, kameros nustatymus. Tai aktualu yra tada kai kompiuteryje prijungta keletas
garsiakalbiy, mikrofony ar kamery. Pavyzdziui, jeigu dirbate su neSiojamu kompiuteriu bet esate prisijunge papildoma
kamera arba norite, kad garsas biity per prijungtas ausines. Cia tai galite pasikeisti.

£53 |renginio parametrai
Susitikimo parinktys [renginic parametrai
[El Susitikimo pastabos

sami susitikimo informa...

Irenginio parametrai

Garso jrengimiai

Kompiuterio mikrofonas ir garsia...

Garsiakalbis

Speakers/Headphones (Realtek(...

Mikrofonas

Microphone Array (Realtek(R) A...

Kamera

Integrated Webcam
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10. Kalbos pakeitimas Teams programoje

Jeigu norite pakeisti Teams aplinkoje meniu kalbg, spustelékite pele savo profilio ikonéle lango virSuje
atsivérusiame meniu pasirinkite Parametrai (Settings):

-

“ Keisti paveikslél]

Pasiekiamas >
] MNustatykite bOsenos praneiima

[J Jradyta

ﬁ? Parametrai

Toliau pasirinkite Bendra (General) ir srityje Kalba (Language) nustatykite reikiama kalba:

desinéje ir

Parametrai

Kalba
{53 Bendra

Paleiskite if naujo, kad baty pritaikyti kalbos parametrai,

&) Privatumas
Programos kalba

L\ Praneiimai Lietuviy (Lietuva) hd

{} |renginiai
B3 Teises

%, Skambudiai

Klaviatiros kalba perraso sparéiuosius kavisus.

English (United 5tates) Ly

liungti rasybos tikrinima
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11. Papildoma informacija apie Teams

Teams vaizdo mokymai:
https://support.office.com/It-It/article/%E2%80%9Emicrosoft-teams-vaizdo-mokymas-4f108e54-240b-4351-8084-

b1089f0d21d7

Teams Zinynas ir mokymai:
https://support.microsoft.com/lt-It/teams

Teams programoje integruotas Zinynas:

Q, legka

Kalendorius

(5] Siandien < o2
12

Pirmadienis

16 val.

Temos

Mokymas

Kas nauja

Pranesti apie problema
Parasykite atsiliepimsa

Klausti bendruomensas



https://support.office.com/lt-lt/article/%E2%80%9Emicrosoft-teams-vaizdo-mokymas-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.office.com/lt-lt/article/%E2%80%9Emicrosoft-teams-vaizdo-mokymas-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/lt-lt/teams

12. Naudingos nuorodos

Bendras video
https://youtu.be/tt2qYglEsIA?t=22

Susitikimo parink¢iy nustatymai
https://support.microsoft.com/It-It/office/-teams-susitikimo-dalyvi%c5%b3-parametr%c5%b3-keitimas-53261366-dbd5-
45f9-aae9-a70e6354f88e?ui=It-LT&rs=It-LT&ad=LT

Vaidmenys komandy susitikime
https://support.microsoft.com/It-It/office/vaidmenys-komand%C5%B3-susitikime-c16fa7d0-1666-4dde-8686-
0a0bfel6e019

Dalyviy garso teisiy valdymas "Teams" susitikimuose
https://support.microsoft.com/It-It/office/dalyvi%C5%B3-garso-teisi%C5%B3-valdymas-teams-susitikimuose-f9db15e1-
f46f-46da-95c6-34f9f39e671a

Susitikimo jraSymas Teams
https://support.microsoft.com/It-It/office/susitikimo-%c4%afra%c5%alymas-naudojant-%e2%80%9eteams-34dfbe71-
b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24?ui=It-LT&rs=It-LT&ad=LT

Breakout rooms
https://support.microsoft.com/It-It/topic/atskir®%C5%B3j%C5%B3-kambari%C5%B3-k%C5%ABrimas-ir-valdymas-
klas%C4%97s-susitikim%C5%B3-metu-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d?ui=en-us&rs=en-us&ad=us

Breakout rooms (video)

https://www.youtube.com/watch?v=Ng2pbPtMZGk&ab channel=MicrosoftEducation
Breakout rooms (video2)

https://www.youtube.com/watch?v=DMfsilBhAW7A

Kaip dalyviams prisijungti prie susitikimo
Turint Teams paskyra https://support.microsoft.com/It-It/office/prisijungimas-prie-susitikimo-naudojant-
%e2%80%9eteams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-d6a91e3468c9?ui=It-It&rs=It-It&ad=It

Neturint Teams paskyros https://support.microsoft.com/It-It/office/prisijungimas-prie-susitikimo-nenaudojant-
komand%c5%b3-paskyros-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c0395087ui=It-1t&rs=It-1t&ad=It
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https://youtu.be/tt2qYglEslA?t=22
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/-teams-susitikimo-dalyvi%c5%b3-parametr%c5%b3-keitimas-53261366-dbd5-45f9-aae9-a70e6354f88e?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/-teams-susitikimo-dalyvi%c5%b3-parametr%c5%b3-keitimas-53261366-dbd5-45f9-aae9-a70e6354f88e?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/vaidmenys-komand%C5%B3-susitikime-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/vaidmenys-komand%C5%B3-susitikime-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/dalyvi%C5%B3-garso-teisi%C5%B3-valdymas-teams-susitikimuose-f9db15e1-f46f-46da-95c6-34f9f39e671a
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/dalyvi%C5%B3-garso-teisi%C5%B3-valdymas-teams-susitikimuose-f9db15e1-f46f-46da-95c6-34f9f39e671a
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/susitikimo-%c4%afra%c5%a1ymas-naudojant-%e2%80%9eteams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/susitikimo-%c4%afra%c5%a1ymas-naudojant-%e2%80%9eteams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT
https://support.microsoft.com/lt-lt/topic/atskir%C5%B3j%C5%B3-kambari%C5%B3-k%C5%ABrimas-ir-valdymas-klas%C4%97s-susitikim%C5%B3-metu-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d?ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://support.microsoft.com/lt-lt/topic/atskir%C5%B3j%C5%B3-kambari%C5%B3-k%C5%ABrimas-ir-valdymas-klas%C4%97s-susitikim%C5%B3-metu-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d?ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://www.youtube.com/watch?v=Nq2pbPtMZGk&ab_channel=MicrosoftEducation
https://www.youtube.com/watch?v=DMfsilBhW7A
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/prisijungimas-prie-susitikimo-naudojant-%e2%80%9eteams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-d6a91e3468c9?ui=lt-lt&rs=lt-lt&ad=lt
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/prisijungimas-prie-susitikimo-naudojant-%e2%80%9eteams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-d6a91e3468c9?ui=lt-lt&rs=lt-lt&ad=lt
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/prisijungimas-prie-susitikimo-nenaudojant-komand%c5%b3-paskyros-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c039508?ui=lt-lt&rs=lt-lt&ad=lt
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/prisijungimas-prie-susitikimo-nenaudojant-komand%c5%b3-paskyros-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c039508?ui=lt-lt&rs=lt-lt&ad=lt

13. Teams naujos funkcijos ir pasikeitimai

Naujos Teams funkcijos nuo 2020-09-14

Akcentavimo (spotlight) funkcija — vieno dalyvio iSdidinimas (prisegimas) per ekrang, kad rodyty jo transliuojama
vaizdg visiems susitikimo dalyviams.

Dalyviy (attendees) mikrofony jsijungimo uZdraudimas. Dalyviai negali jsijungti savo mikrofony jei Si funkcija
aktyvuota.

Susitikimo perkélimas tarp jrenginiy. Jeigu esate prisijunge prie vaizdo susitikimo per telefong, jsijungus
kompiuterio Teams aplikacijg, parodoma, kad dalyvaujate susitikime ir galite prisijungti prie esamo susitikimo.
Galima prisijungti papildomai per kompiuterj arba perkelti susijungimg j kompiuterj, o telefonas atlaisvinamas.
Perjungimo metu nenutrtksta skambutis.

Galimybé iSjungti isSokancias Zinutes (notifications). ISjungus — gaunamos Zinutés neissoka j desktop langa.
Garso (triuksmo) slopinimo funkcija — per Teams nustatymus galima pasirinkti aplinkos triukSmo slopinimo lygius.
Naujas langas pries prisijungiant prie susitikimo. Jungiantis prie susitikimo atidaromas papildomas langas
kuriame galima nusistatyti ir matyti kaip rodo kamera, jg ijungti/iSjungit, taip pat jjungt/isjungti mikrofonga.
Pasirinkti kitus garso nustatymus ar pasirinkti vaizdo fona.

PraneSimas apie suplanuoto susitikimo pabaigg. Visi dalyviai gauna priminima, kad liko 5min iki suplanuoto
susitikimo pabaigos. Taciau susitikime galima dalyvauti ir toliau.

MazZos grupés (breakout rooms) kambariai — pagrindinio susitikimo metu, galima visus dalyvius suskirstyti j
maZesnes grupeles (kambarius). Uzdarius breakout kambarius po vieng arba visus i$ karto, visi dalyviai grazinami
j pagrindinj bendra vaizdo skambutj. Iki 50 breakout kambariy, galima sukurti susitikimo metu.

Apklausy (polls) kiarimas — greitas apklausy kdrimas vaizdo susitikimo metu, naudojant Forms.

Viso ekrano (Fullscreen) rezimas Teams programoje.

Susitikimo parinkciy (Meeting options) keitimas vaizdo skambucio metu Teams programoje.

Kartu rezimas (Together mode) — dalyviy su jjungtomis vaizdo kameromis ,,susodinimas” uz virtualiy suoly ar
staly.

Atnaujintas PowerPoint skaidriy rodymo rezimas (presenter mode). Teams skambucio lange rodoma aktyvi
skaidreé, pastabos (notes) ir apatinéje juostoje skaidriy sgrasas greitam persSokimui j bet kurig skaidre.

Susitikimo dalyviy sgrasas — susitikimo metu galima parsisiysti susitikimo sgrasg j kompiuterj su prisijungimo data
ir laiku.

Naujos Teams funkcijos nuo 2021-01-01

Teams ,Live” tiesioginé transliacija - galima organizuoti video skambucius, pateikiant norimg turinj didelei
auditorijai Zmoniy. Teams transliacija veikia principu vienas su daug. Tai reiskia, kad yra vienas arba keli praneséjai,
kurie kalba arba dalinasi turiniu didelei ZiGrovy auditorijai.

Pokalbiy Chat uZrakinimas — vaizdo skambucio metu atsirado galimybé susitikimo parinktyse iSjungti pokalbiy
(chat) rasyma.

Video jrasai j OneDrive —vaizdo skambucio metu padarytas jrasas, iSsaugojamas jrasg paleidusio vartotojo
OneDrive paskyroje, kataloge Recordings (Jrasai). Jraso klréjas jj gali atsisiysti arba pasidalinti su kitais.

Teams vaizdo susitikimo planavimas per narSykle Outlook kalendoriuje. Internetinéje Outlook versijoje,
kalendoriuje galima suplanuoti Teams vaizdo skambut;.

Kartu reZimas (Together mode) — atsirado papildomy naujy virtualiy sceny.

Teams Komandos kanalo kalendorius — Teams komandoje, kanale prie skirtuky (tabs) galima jsidéti kanalo
kalendoriy, kuris bus matomas visos komandos nariams.

"Microsoft teams" patvirtinimai (approvals) — tai bldas sukurti uzklausas (klausima) ir jtraukti Zmones kurie turi
patvirtinti arba atmesti. Galima kurti naujus patvirtinimus, perZiaréti tuos, kurie iSsiysti arba gauti. Ir matyti visus
ankstesnius patvirtinimus vienoje vietoje. Placiau...

Naujos Teams funkcijos nuo 2021-02-10

PowerPoint pristatymo pratesimas — Kai nustojate bendrinti skaidres ir véliau vél tame susitikime bendrinate
skaidrés, galite pasirinkti testi skaidriy rodyma nuo tos pacios vietos kur pries tai nustojote rodyti skaidres.
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https://support.microsoft.com/lt-lt/office/kas-yra-patvirtinimai-a9a01c95-e0bf-4d20-9ada-f7be3fc283d3?ns=msteamsedutr&version=16&ui=lt-lt&rs=lt-lt&ad=lt

Naujos reakcijos (emocijos) - Salia pakeltos rankos atsirado papildomos reakcijos.

Apsilankymuy istorija - Greitai grjzkite j ankstesnes sritis, kuriose buvote "Teams", naudodami programos virsuje
esancig rodykle Atgal. Placiau...

PowerPoint skaidriy rodymo atnaujintas funkcionalumas — atnaujintas skaidriy rodymo funkcionalumas,
galimybé pereiti j bet kurig skaidre matant visas skaidres ekrane, pakeisti skaidriy kontrastg, pasididinti pastaby
rodymo dydj, iSjungti praneséjo rodymo rézima. Placiau...

Susitikti dabar arba véliau — Outlook programoje atsirado mygtukas ,Susitikti dabar”. Teams kalendoriuje
paspaudus mygtuka ,Susitikti dabar” galima suteikti susitikimui pavadinima ir i$ karto gauti susitikimo nuorodg
kurig galima iSsiysti elektroniniu pastu.

El. laiSko bendrinimas "Teams" i$ "Outlook" — Galimybé pasidalinti elektroniniu laisku tiesiai j Teams. Placiau...
Reakcijy (emocijy) uzdraudimas — Galimybé per susitikimo parinktis uzdrausti emocijy mygtukus susitikime.
Garso jtraukimas Mac jrenginiuose — Galimybé bendrinti kompiuterio garsa Mac jrenginiuose.

Didelés apimties failai — Galimybé jkelti iki 250GB apimties failus j Teams, OneDrive and SharePoint.

Vaizdo skambucio nuorodos pasidalinimas — Atsirado papildomas mygtukas susitikimo metu prie dalyviy sgraso
greitam susitikimo nuorodos pasidalinimui arba iSsiuntimui elektroniniu pastu.
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https://support.microsoft.com/lt-lt/office/i%C5%A1reik%C5%A1kite-save-komandos-susitikimuose-su-tiesiogin%C4%97s-reakcijos-a8323a40-3d07-4129-934b-305370a36e21
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/retrospektyvos-naudojimas-norint-dar-kart%C4%85-aplankyti-teams-7a89a0e5-9d4a-41a0-8c29-1f218b2fec9e
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/-powerpoint-skaidri%c5%b3-bendrinimas-komand%c5%b3-susitikime-fc5a5394-2159-419c-bc59-1f64c1f4e470?ui=lt-LT&rs=lt-LT&ad=LT
https://support.microsoft.com/lt-lt/office/el-lai%C5%A1ko-bendrinimas-teams-i%C5%A1-outlook-108fc274-1e64-4ea1-90bb-51c6c7f267e3

