Приложение 1 к письму 

Центра от 21.01.2021 №11 

Инструкция 

для технического специалиста по работе с платформой для организации аудио- и видеоконференций «Teams».
Использование платформы Teams в качестве организатора доступно только при наличии учетной записи Teams.
1. Перейти по адресу: https://teams.microsoft.com
2. Произвести вход в учетную запись
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3. Скачать приложение или использовать веб-приложение
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4. Перейти в «Календарь». Нажать кнопку «Создать собрание»
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4.1. Указать название собрания. В качестве обязательных участников указать адрес электронной почты своей учетной записи. Отредактировать дату и время собрания. Нажать кнопку «Сохранить».
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4.2. Кликнуть правой кнопкой мыши по созданному собранию, нажать «Изменить».
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4.3. Нажать «Параметры собрания».
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4.4. Произвести настройку собрания: 
4.4.1. Кто может миновать "зал ожидания"? - Только я
4.4.2. Всегда разрешать звонящим обходить "зал ожидания" - Нет

4.4.3. Уведомлять, когда звонящие присоединяются к собранию или покидают его - Нет

4.4.4. Кто будет выступать? - Все

4.4.5. Разрешать участникам включать звук - Да
4.5. Нажать кнопку «Сохранить»
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4.6. Для копирования ссылки для подключения кликнуть правой кнопкой мыши по «Щелкните здесь, чтобы присоединиться к собранию», в контекстном меню нажать «Копировать адрес ссылки».
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5. Для подключения к собранию кликнуть левой кнопкой мыши по собранию, нажать кнопку «Присоединиться». В случае использования веб-приложения разрешить использование камеры и микрофона.
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5.1. Для просмотра списка участников и допуска из зала ожидания нажать соответствующую кнопку.
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5.2. Для удаления участников из собрания щелкнуть на кнопку «…» напротив участника, нажать «Удалить из собрания»
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6. Для включения (отключения) записи собрания нажать кнопку «Дополнительные действия», «Начать (остановить) запись».
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7. Для включения демонстрации экрана нажать кнопку «Открыть панель обмена контентом», нажать «Демонстрация экрана»

[image: image17.png]=)
°

2124



 [image: image18.png]Dlemoncrpaumn kpana




7.1. Выбрать программу, в которой открыт КИМ, нажать кнопку «Поделиться»
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7.2. Для остановки демонстрации экрана (приложения) переключиться в окно программы Teams и нажать кнопку «Закрыть доступ»
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8. Для выхода из собрания нажать кнопку «Завершить звонок»
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9. Для скачивания записи собрания перейти в чат, нажать «Скачать» у необходимой записи.
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Приложение 2 к письму 

Центра от 21.01.2021 №11 

Инструкция 

для технического специалиста по работе с платформой для организации аудио- и видеоконференций «Zoom».

1. Перейти по адресу: https://zoom.us
2. Если нет регистрации на платформе, нажать «Зарегистрируйтесь бесплатно»
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2.1. Указать свою дату рождения, нажать кнопку «Продолжить»

[image: image25.png]= x

€ 5 C 8 momuans

B eNX NIpOBEPKM NOATBEPAUTE CBOI0 AATY POXACHHS.





2.2. Указать свою электронную почту, ввести проверочный код, нажать кнопку «Регистрация»
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2.3. По ссылке, присланной в письме на адрес электронной почты, указанной выше, активировать учетную запись.
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2.4. На вопрос о регистрации от имени школы, ответить «Да»
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2.5. Заполнить все необходимые поля, нажать кнопку «Продолжить»
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2.6. Ввести имя, фамилию, создать пароль, нажать кнопку «Продолжить»
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2.7. На предложение пригласить коллег, нажать «Пропустить этот шаг»
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2.8. Для проверки начать тестовую конференцию. нажать «Начать конференцию сейчас».
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2.9. В окне «Открыть приложение Zoom» нажать кнопку «Открыть приложение Zoom».
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2.10. В открывшемся окне нажать «Проверить динамик и микрофон»
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2.11. Проверить настройки динамиков и микрофона. Нажать «Войти с использованием звука компьютера»
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2.12. Регистрация, установка и настройка приложения завершены
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3. При наличии регистрации на платформе, нажать «Войти в систему»
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3.1. Пройти процедуру авторизации
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4. Нажать «Запланировать конференцию»
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4.1. Указать тему, дату и время конференции, задать пароль, поставить метку «Записывать конференцию автоматически на локальный компьютер». Нажать кнопку «Сохранить»
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4.2. Ссылку-приглашение и пароль от конференции передать участнику итогового собеседования
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5. Начать конференцию. Нажать кнопку «Начать эту конференцию»
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5.1. В окне «Открыть приложение Zoom» нажать кнопку «Открыть приложение Zoom».
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5.2. Нажать «Войти с использованием звука компьютера»
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5.3. Для управления записью собрания используется панель в правом верхнем углу окна (или кнопка «…Еще» в нижней части окна). Для включения демонстрации экрана (приложения) используется кнопка в центре окна. Для подключения участника к конференции используется всплывающая подсказка внизу окна.
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5.4. Для остановки демонстрации экрана (приложения) нажать соответствующую кнопку.
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5.5. Для завершения конференции нажать соответствующую кнопку
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6. Автоматически начнется конвертация и сохранение записи конференции.
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7. После сохранения откроется окно с сохраненным файлом.

