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Instalacja aplikacji

Aby skorzysta¢ z aplikacji Microsoft Teams nalezy posiada¢ konto w ustudze Office 365
(poczta dla prowadzacych w domenie @ujw.pl). Jezeli go nie posiadamy nalezy zwrdcic
sie z prosbg o jego utworzenie do administratora UJW pod adresem e-mail:

e-learning@ujw.pl.

Aplikacja MS Teams dostepna jest z poziomu przegladarki,

zainstalowanie jej wersje desktopowg.
Aby to zrobi¢ nalezy:

natomiast zaleca sie

1. Wejs¢ na strone http://portal.office.com i zalogowac sie na swoje konto w domenie

ujw.pl (pierwsza_litera_imienia.nazwisko@ujw.pl).

B Microsoft
Zaloguj

Adres e-mail, telefon lub Skype

Nie masz konta? Utworz je!
Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Opcje logowania

2. Na nastepnej stronie, gdzie wyswietlajg sie wszystkie aplikacje wybieramy “Teams”
(jesli jej nie widac¢, klikamy “Wszystkie aplikacje” i na liscie wyszukujemy aplikacje

“Teams”).
Dzien dobry

4+ & e @ Eo $ 4

Rozpocznij

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
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SharePoint
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Zainstaluj pakiet Office -
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Dzien dobry Zainstaluj pakiet Office
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3. W aplikacji Teams klikamy na przycisk w lewym dolnym roku z rysunkiem ekranu ze

strzatkg, po chwili uruchomi sie pobieranie instalatora aplikacji desktopowe;.
i Microsoft Teams A Search or type a command
Join or create a team Search teams Q

h 5

Create a team Join a team with a code

000 e code
ing everyone tog 1g wor Got a code ta join a team? Enter it abave.

Stay in the know. Tum on
T desktop notifications.

Turn on Dismiss

4. Po pobraniu aplikacji instalujemy jg na naszym komputerze.



Tworzenie nowego zespotu w MS Teams

Zespoty reprezentujg prowadzone przez wyktadowcow zajecia z poszczegdolnymi grupami,
nalezy je wiec utworzyc.

Po poprawnym zainstalowaniu aplikacji uruchamiamy jg i logujemy sie na swoje konto
pracownicze (tak jak do poczty e-mail). Nastepnie:

1. Zlisty po lewej stronie wybieramy “Zespoty”.

[ Wyszukaj lub wpisz polecenie ‘}
Dotacz do zespotu lub utwérz zespot Wyszukaj zespoly
. Y
Dolacz do zespotu, wpisujac
[ 1)
Wpisz kod

i Utworz zespol

2. Jesli jestesmy cztonkami jakiegos zespotu to od razu mamy otwarty ten zespét,
klikamy wtedy u gory “Wszystkie zespoty”. Jesli nie to pomijamy ten krok.

3. Nie majgc jeszcze utworzonego zadnego zespotu bedziemy mieli do dyspozycji dwie
opcje: “Utworz zespot” lub “Dotgcez do zespotu, wpisujgce kod”. Wybieramy “Utwérz
zespot”.

4. W nowym oknie wybieramy pierwszy kafelek od lewej “Zajecia”.

Wybierz typ zespotu

8 | & A s

Zajecia Professional Learning Personel Inne

Dyskusje, projekty grupowe, Community (PLC) Administrowanie szkofa i j&j Kluby, grupy badawcze, zajecia

FE Grupa robocza nauczycieli rozwol paetg




5. Jako nazwe wpisujemy Nazwa przedmiotu - kod grupy zgodny z zapisem w
Wirtualnym Dziekanacie w zakladce “Plany zaje¢” (np. Metody programowania
- W/2019/SiSKN) i przechodzimy dalej.

Tworzenie zespotu

Nauczyciele s whascicielami zespotéw zajeé, w ktdrych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespot zajeé umozliwia tworzenie zadan i testéw, rejestrowanie opinii uczniéw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa

Metody programowania - W/2019/SiSKN

Opis (opcjonalnie)

6. W kolejnym oknie pojawiajg nam sie dwie opcje do wyboru, mozemy dodac
uczniéw/studentow lub dodatkowych nauczycieli. Na chwile obecng klikamy tylko
opcje “Pomin’”.

Dodawanie osob do zespotu Informatyka - W/2018/SiSK/N

Uezniowie  Nauczyciele

Wyszukaj uczniow

Zacznij wpisywac nazwe, aby wybraé grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkale.




Dodawanie studentow do zespotu

Po utworzeniu zespotdw musimy przekaza¢ naszym studentom informacje o ich istnieniu i w
zaleznosci od wybranej metody zapisu nalezy wysta¢ studentom kod zespotu lub link do
niego. Aby dodac¢ studentow do zespotu mamy dwie mozliwo$¢ do wyboru w zaleznosci od
tego, ktérg uznamy za stosowna.

1. Dodawanie studentow za pomocg kodu

Aby doda¢ studentéw do zespotu za pomocg kodu, nalezy wejs¢ w dany zespodt i klikngé
przy jego nazwie w trzy kropki, nastepnie wybrac “Zarzadzanie zespotem” i zaktadke
“‘Ustawienia”.

.
Wszystkie zespoty u 0Ogélny oglosz je¢ Zadania Oceny + ® Zespol
Metody programowania - WIZOLE
Metody programowania - W/2019/SiSKN — Zapraszamy!
Ogéiny
=] Wybierz miejsce rozpoczecia
&
® o0
1 L
s 11
o 3 ' -
2 d /
& Zarzadzanie tag
B Usur zespst Przekaz materialy z zajg¢ Skonfiguruj notes zaje¢
Rozpocznij konwersacje. W vy dodaé wzmianke o kimé.
A GO EE B Q B
© Wyszukaj lub wpisz polecenie ‘} - o x
< Wzystkie zesy
WUl Metody programowania - W/2019/SiSKN - @ Zespol
Metody programowania - W/201... = » Motyw zespolu w otyw
Ogdlny
* Uprawnienia czlonkéw Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacji i inne funkcje
» Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatéw
» @Wamianki Wybierz, kto moze korzystat ze wzmianek @zespo i @kanal
» Kod zespolu ten kad, aby nowe osoby mogly bezposrednio dotgczat do zespolu — nie bedziesz otrzymywaé proh o

» Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki

» Notes zaje¢ w programie Zarzadzanie sekejami | preferencjami notesu
OneNote

» Tagi Okreél, kto moze dodawat tag

Nastepnie rozwijamy sekcje “Kod zespotu” i wybieramy “Wygeneru;j”.
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Metody programowania - W/2019/SiSKN --- ® Zespot

- Calonkowie  Oczekujace prosby  Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikacie

Metody programowania - W/201... -+

< Wszystkie zespoly

* Motyw zespolu Wybierz motyw
Ogélny
+ Uprawnienia czlonkéw Wiacz tworzenie kanaléw, dodawanie aplikacii i inne funkdje
+ Uprawnienia goécia Wiacz tworzenie kanatéw
v @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespol | @kanat

Iv Kod zespolu I Udostepnij ten kod, aby nowe asaby mogly bezpasrednio dofaczac do zespohu — nie bedziesz otrzymywac présh o
L

I__*“““Ja dotgezyé za pomoca kodu zespotu

+ Zabawne rzeczy Zezwalaj na ematikony, memy, GIF-y i naklejk
+ Notes zaje¢ w programie Zarzadzanie sekcjami i preferenciami notesu
OneNote
v Tagi Okredl, kto moze dodawat tag
Wyszukaj lub wpisz polecenie ﬁ - 0O

< Wszystkie zespoly

Metody programowania - W/2019/SiSKN - ® Zespol

Czlonkowie  Oczekujace prodby  Kanaly L

a Analiza Aplikacje

Metody programowania - W/201... -

» Motyw zespotu Wybierz motyw
Ogél
+ Uprawnienia czlonkéw Wiacz tworzenie kanaléw, dodawanie aplikacil | inne funkcje
» Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanalow
» @®Wzmianki Wyblerz, kto mote korzystaé ze wzmianek @zesptt | @kanal
~ Kod zespotu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dolaczac do zespolu — nie bedziesz otrzymywac prosh o

dolaczenie

s7b5dwr
" Petnyekran U Resetuj @ Usun [y Kopiuj

Uwaga: goécie nie beda mogli dotaczyé za pomoca kodu zespotu

» Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejid

» Notes zaje¢ w programie Zarzadzanie sekcjami i preferencjami notesu
OneNote

» Tagi Okredl, kto moze dodawat tagi

Podany w ten sposéb kod mozemy skopiowaé i przestaé studentom za
posrednictwem Wirtualnego Dziekanatu, dzigki niemu beda oni mogli dotaczy¢ do
naszego zespotu.

2. Dodawanie studentow za pomocg linku

Aby dodac¢ studentow do zespotu za pomocg linku, nalezy wejS¢ w dany zespot.

W prawym gérnym rogu okna klikamy trzy kropki i wybieramy “Pobierz link do kanatu”.




Wyszukaj lub wpisz polecenie ‘} - o x

< Wszystkie zespoly m 0gélny oOgloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny —+ @ Zespot E

Q' Powiadomienia kanatu
MwW
8 Zarzadzaj kanalem

E2Pobierz adres e-mail

Metody programowania - W/201... -+
@ Pobierz link do kanatu

Metody programowania - W/2019/SiSKN — Zaprasza

Ogdiny » : iz w Sharep
Wybierz miejsce rozpoczecia @ Otwtrz w programie SharePoint

éLgf =1

Przekaz materialy z zaje¢ Skonfiguruj notes zajec

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmiankg o kims

b O@E & - B

Kopiujemy link, ktéry nam sie pojawi i przesytamy go studentom, ktérzy aby dotgczy¢ do
zespotu muszg w niego klikng¢ i zalogowac¢ sie uzywajgc danych do logowania sie do swojej
poczty studenckiej.

Pabieranie linku do kanatu

Anulyj

Oczekujgce prosby o dotgczenie bedg widoczne w zaktadce “Aktywnos¢” w lewym gornym
rogu aplikacji lub poprzez opcje “Zarzadzanie zespotem” (dostepne po rozwinigciu trzech
kropek przy nazwie zespotu) i zaktadke “Oczekujgce prosby”. W obu przypadkach nalezy
klikng¢ w dang prosbe uzytkownika i wybra¢ przycisk “Zaakceptuj”.
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Kanat v~
Metody programowania - W/2019/SiSKN --- ® Zespot
gu 8 elearning prosi o dolczenie 10:06
do zespolu Metody..
Cztonkowi analy Ustawienia Analiza  Aplikacje

Zaakceptuj wszystkie Odméw wszystkim

Wyszukaj cztonkéw

Nazwa Stanowisko Lokalizaga Zazadane przez

EU  e-learning UIW Zankceptuj Odméw

Prowadzenie zajec z uzyciem wideo i audio

Aby rozpoczg¢ prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem wideo i audio nalezy na otwartym oknie
zespotu, klikng¢ w ikone kamery i napis “Rozpocznij spotkanie teraz”. Przycisk znajduje sie
w prawym gérnym rogu. Dalej wybieramy ponownie opcje ,,Rozpocznij spotkanie
teraz”.

Q Wyszukiwanie 03 = &l =

Wizystkie zespoly Ogoélny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny + ® Zespol St Rozpocznij spotkanie @ -

a

-
Zespoty
Negocjacje 1b
8 Negocjacje 1b — Zapraszamy!
Ogdiny
Wybierz miejsce rozpoczecia
a
S
‘ o
Przekaz materialy z zaje¢ Znajdz pomoc i szkolenia
o5 G a
ﬂ Jan Walczak 04.06 10:49
f
@] Grupa1-b.docx
o
-




W trakcie rozpoczynania spotkania mozemy nada¢ mu temat. Mamy tez mozliwo$¢é
wigczenia lub wytgczenia kamery przed potgczeniem. Wybieramy Rozpocznij spotkanie
teraz.

Dodaj temat

Spotkanie w kanale Ogéiny

P Wpisz tu wyszukiwane stowa

Na poczatku spotkania nalezy poprosi¢ studentéw aby wyciszyli swoje mikrofony po to aby
dzwieki dochodzgce z ich mikrofonéw nie zaktécaly naszej prezentacii.

Czat spotkania X

!
-

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyty

Nie znaleziono mikrofonu wired urzadren.

10



Jezeli studenci bedg mieli pytania to najlepiej jest wykorzysta¢ do tego celu chat dostepny z
prawej strony okna aplikacji po wcisnieciu przycisku “Pokaz konwersacje”.

“ Wyszukaj lub wpisz polecenie & - o x

@

F

Zapros inne osoby, by do ciebie dofaczyly

Poka? konwersacje

01147 [ 5] 8 -~

Jesli prowadzacy zarzadzi sesje pytan (np. na koniec zaje¢) to wtedy wygodniej bedzie, gdy
studenci wigczg swoje mikrofony i bedg zadawac pytania ustnie.

W trakcie potagczenia nalezy obserwowaé okno czatu (najlepiej aby byto ono caty czas
wigczone), tak aby nie ignorowaé pojawiajgcych sie tam pytan lub informacji o problemach
technicznych (np. brak dzwigku).

Jezeli w trakcie potgczenia bedziemy chcieli pokaza¢ studentom prezentacje mozemy
uruchomic jg na swoim komputerze i udostepnié¢ widok na nig uczestnikom spotkania.. Aby
to zrobi¢ nalezy w trakcie potgczenia klikng¢ przycisk “Udostepnij” i wybraé czy chcemy
udostepni¢ caty ekran czy tylko okno konkretnej aplikaciji.

Czat spotkania

€

#

Zapros inne osoby, by do ciebie dofaczyly

Udostepnij

10:47

11



j lub wpisz polecenie m - 0

% kogos

EU_ e-learning UIW

Przegladaj Tablica

[Zd

Microsoft Whiteboard

in

W ten sposéb mozemy studentom pokazac np. arkusz programu Excel lub caty ekran
naszego komputera (prosze zachowaé ostroznos¢ przy wpisywaniu wrazliwych danych
podczas takiego udostepniania).

Jezeli w trakcie potgczenia wystgpig problemy techniczne i potgczenie zostanie przerwane,
nalezy na spokojnie rozpoczg¢ je od nowa.

Na zakonczenie zaje¢ nalezy przypomnie¢ studentom zeby rozigczyli sie klikajgc na ikone
czerwonej stuchawki oraz nalezy samemu pamieta¢ aby w ten sposéb zakonczyé
potgczenie.

Dodawanie materiatow do zajec

Aby przestac studentom materiaty do zaje¢ w dowolnym momencie mozemy je po prostu
przeciggna¢ do okna konwersacji w gtbwnym widoku naszego zespotu.

[ Ogélny oOgloszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny -+ @ Zespot
g I}

Metody programowania - W/2019/SiSKN — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

OL-Q!f '

|

|

Przekaz materialy z zajec Skonfiguruj notes zajec
& Uzytkownik Rafal Rafalowicz dodat do Zespoiu uzytkownika e-learning UJW.
(=1} Spotkan akonczylo sig: 17 min 17 sek. . 3
« Odpowiedz
{
A @ L G m—r— SR =

12



Pojawi sie nam okno wyboru folderu w jakim chcemy umiesci¢ dane materiaty. Wybieramy
odpowiednie miejsce i klikamy “Przekaz plik”.

Wybierz folder docelowy
* General

a Class Materials

Anuluj Przekaz plik

Drugg metodg udostepnienia materiatéw jest wejscie w dany zespot i wybranie zaktadki
“Pliki” i klikniecie w przycisk “Przekaz”, nastepnie w nowym oknie wybieramy plik znajdujacy
sie na dysku naszego komputera.

- il ety “
2
©

< Wazystkie zespoly ﬂ 0gélny Ogloszenial] Pliki INotes zaje¢  Zadania Oceny +
+ Nowy IT Przekaz | @ Kopiujlink 4 Pobierz  + Dodawanie miejsca w chmurze Otwdrz w aplikagji SharePoint = Wszystkie dokumenty
3
General

Metody programowania - W/201... -

Mazwa Zmodyfikowane | Zmodyfikowane prz
Ogolny Class Materials Rafat Rafatowice

B “Wazny material xisx Rafat Rafatowicz

Potgczenia audio/wideo z jedng osobg

Aby potgczy¢ sie z jedng, konkretng osobg z wykorzystanie audio i/lub wideo nalezy z paska
po lewej wybrac¢ ikone “Czat” (druga od gory), nastepnie wybra¢ osobe, z ktérg chcemy sie
potgczyc¢ z listy kontaktodw lub wyszukac jg wpisujac jej imie i/lub nazwisko w pasku
wyszukiwania w gornej czesci aplikacji. Po odnalezieniu poszukiwanej osoby wybieramy
ikone potfgczenia wideo lub rozmowy audio.

13



& Wyszukaj lub wpisz polecenie ﬁ - 0O

e
Ostatnie Kontakty EU  e-learning UJW Czat Pliki Organizagja Aktywnosé 2 ] £
— L
3.
= I EU_ e-leaming UIW I 4
2.
o8

Rozpoczynasz nowa konwersacje

Ponizej wpisz pierwsza wiadomose

WWpisz nowa wiadomos¢

&' Utwérz nowg grupe kontaktow A ' 20 @B E B R - B

Rozpoczecie umowionego spotkania z kilkoma
osobami

Aby potaczy¢ sie z kilkoma osobami w ramach umoéwionego spotkania nalezy wejs¢ w opcije
“Kalendarz” dostepng w lewym pasku opcji aplikacji Teams.

W widoku kalendarza klikamy na “”’Rozpocznij spotkanie teraz”.

I3 Wyszukaj lub wpisz polecenie ‘} - o x
Kalendarz St Rozpocznij spotkanie teraz ~+ Nowe spotkanie
(£ pzisisi < > Marzec 2020 ) Tydzien roboczy

23 24 25 26 27

aniedzialek

Pojawi nam sie widok potgczenia, na ktérym mozemy nadaé¢ nazwe dla naszego spotkania,
wybieraé czy chcemy mie¢ wigczong kamere i mikrofon i klikajgc na przycisk “Dotgcz teraz”
rozpoczniemy spotkanie.

14



Po rozpoczeciu spotkania mamy mozliwos¢ dotgczania kolejnych oséb do niego przez ich
wyszukanie prawej czesci ekranu. Wpisujemy tam imie i/lub nazwisko osoby, ktérg chcemy
dotgczy¢ do spotkania i wybieramy jg z listy - program do niej “zadzwoni”.

Osoby

e-learn|

learning UJW

o
B eLearninG

~® Orgar

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyty

Dotgczenie do zaplanowanego spotkania

Aby maoc potagczy¢ sie w ramach umowionego spotkania nalezy przede wszystkim wpisac
takie spotkanie w kalendarz aplikacji Teams i zaprosi¢ odpowiednie osoby.

15



= Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegstowe informacje  Asystent planowania
Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

#  Spotkanie 2

£ EU ning L x Op: Ini
B 23032020 12:20 23.03.2020 12:50 < 30min @  Calydzen

o Nie powtarza sie

B  Dodaj kanat

®  Dodaj lokalizace

B 7 U S| ¥ A s At T, | = »

i
1
i
@
10
&

Whisz szczegélowe informacje o tym nowym spotkaniu

Gdy nadejdzie czas spotkania wchodzimy w aplikacje Teams, w zakladke “Kalendarz” i przy
umodwionym spotkaniu pojawi sie przycisk “Dotgcz”.

¥ Wyszukaj lub wpisz polecenie € - o
Kalendarz 4 Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie .

(3 Dzisiajy < > Marzec 2020 (&) Tydzien roboczy

poniedziatek

23 24 25 26 27

Spotkanie 2

16



Po jego kliknieciu pojawi nam sie widok potgczenia, na ktérym mozemy jeszcze wybrac czy
chcemy mie¢ wigczong kamere i mikrofon i wciskamy przycisk “Dotgcz teraz”.
., \ . €@ - -

wpisz polecenie b

Zamknij

Spotkanie 2

)

=

Dokgcz teraz

Inne opcje dolaczania

Wiaczanie i wylgczanie nagrywania spotkan

Aby wigczy¢ nagrywanie spotkania nalezy w opcjach potgczenia klikngc¢ trzy kropki i wybraé
opcje “Rozpocznij nagrywanie”, nalezy réwniez poinformowac uczestnikow spotkania o tym,
ze jest ono nagrywane.

£33 Pokaz ustawienia urzadzenia

B Pokaz notatki ze spotkania

I1 Otwérz tryb pelnoekranowy

(€ Wiacz napisy na zywo (wersia Preview, tylko jezyk angielski (Stany Zjednoczone))

PO O
© Rozpocznij nagrywanie

(# Wylacz przychodzace wideo

17



W przypadku kiedy chcemy zakonczy¢ nagrywania spotkania analogicznie wybieramy trzy
kropki z opcji potgczenia i wybieramy opcje “Zatrzymaj nagrywanie”. Pojawi nam sie okno z
potwierdzeniem czy chcemy zatrzymac nagrywanie, wybieramy ponownie “Zatrzymaj
nagrywanie”.
‘ © T —— 0 -

A Nagranie zostalo rozpoczete. Udzial w spotkaniu oznacza zgode na uwzglednienie w jego nagraniu Zasady ochrony prywatnosci Zamknij

EU_ e-learning UIW &
. 9

T Otworz tryb pelnoekranowy
[E8 Wiacz napisy na 2ywo (wersja Preview, tylko jezyk angielski (Stany Zjednoczone))
i Klawiatura
© Zatrzymaj nagrywanie
2 Wylacz praychodzace wideo
© 0424

e-learning LW 8

Zatrzymac nagrywi

Zatrzymaj nagrywanie

Uwaga! Jezeli studenci w trakcie zaje¢ wtgczg ich nagrywanie pojawi sie odpowiedni
komunikat o tym.
m m]

A Nagranie zostalo rozpoczste. Udziat w spotkaniu oznacza zgode na uwzglednienie w jego nagraniu Zasady achrony prywatnosci Zamknij

W tym momencie jako organizator spotkania mamy mozliwos¢ wytgczenia takiego
nagrywania.
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Dodatkowe materiaty informacyjne

Office 365: Teams - Cze$¢ 1: Wprowadzenie - https://youtu.be/Y[PamVsgHjo

Office 365: Teams - Czes¢ 2: Tworzenie nowego zespotu - https://youtu.be/O7fvQo0Gglo

Instrukcja jest aktualna na dzien 13.10.2020 r.

W przypadku probleméw technicznych prosze o kontakt pod adresem e-mail:
e-learning@ujw.pl.
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