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Instalacja aplikacji

Aby skorzystac z aplikacji Microsoft Teams nalezy posiada¢ konto w ustudze Office 365 (poczta studencka w domenie
@student.ujw.pl). Jezeli go nie posiadamy nalezy zwrdcic sig z prosba o jego utworzenie do administratora pod adresem
e-mail: p.zimkowski@ujw.pl

Aplikacja MS Teams dostepna jest z poziomu przegladarki, natomiast zaleca sie zainstalowanie jej wersji desktopowej.
Aby to zrobic, nalezy:

1. Wejs¢ na strone hitp://portal.office.com i zalogowa¢ sie na swoje konto w domenie @student.ujw.pl
(nr_albumu@student.ujw.pl).
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2. Na nastepnej stronie, gdzie wyswietlaja si¢ wszystkie aplikacje, wybieramy , Teams”, (jesli nie wida¢ ikony, klikamy
»Wszystkie aplikacje” i na liscie wyszukujemy aplikacje ,Teams”.
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3. W aplikacji Teams klikamy na przycisk w lewym doinym rogu z rysunkiem ekranu ze strzatka, po chwili uruchomi
sig pobieranie instalatora aplikacji desktopowe;j.
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4. Po pobraniu aplikacji instalujemy jg na komputerze.



Tworzenie nowego zespotu w MS Teams

Zespoly reprezentujg prowadzone przez wykladowcéw zajecia z poszczegéinymi grupami,
nalezy je wiec utworzy¢.

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

1. Zlisty po lewej stronie wybieramy “Zespoly”.

Dotacz do zespohu lub utwédrz zespét Wyssuks) zespoly

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

3. Nie majgc jeszcze utworzonego zadnego zespotu bedziemy mieli do dyspozycji dwie
opcje: “Utworz zespél” lub “Dotgcz do zespolu, wpisujgc kod”. Wybieramy “Utwérz
Zespof”.

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

Wybierz typ zespotu

& | -
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Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe. Community (PLC) Administrowanie szkoty i jey Kluby. grupy badawcze, zajedia

Zhdant Grupa robocza nauczycieli rorwdj po szkole
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5. Jako nazwe wpisujemy Nazwa przedmiotu - kod grupy zgodny z zapisem w
Wirtualnym Dziekanacie w zakiadce “Plany zaje¢” (np. Metody programowania
- W/2019/SiSKN) i przechodzimy dale;j.

Tworzenie zespotu

Nauczyciele sg wiascicielami zespotow zajed, w ktbrych uczniowie uczestniczg jako czlonkowie. Kazdy
zespdt zaje¢ umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii uczniéw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zaje¢.

Nazwa

Metody programowania - W/2019/5iSKN

Opis (opcionalnie)

6. W kolejnym oknie pojawiajg nam sie dwie opcje do wyboru, mozemy dodaé
uczniéw/studentéw lub dodatkowych nauczycieli. Na chwile obecng klikamy tylko
opcje “Pomini”.

Dodawanie os6b do zespotu Informatyka - W/2018/SiSK/N

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj uczniow
Zacznij wpisywad nazwe, aby wybrad grupe, liste dystrybucyjng lub osobe w szkole.




Dodawanie studentéw do zespotu

Po utworzeniu zespotéw 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 doda¢ studentéw do zespotu mamy dwie mozliwo$¢ do wyboru w zaleznosci od
tego, ktérg uznamy za stosowng.

1. Dodawanie studentéw za pomocg kodu

Aby doda¢ studentéw do zespolu za pomocg kodu, nalezy wejsé w dany zespét i klikngé
przy jego nazwie w trzy kropki, nastepnie wybra¢ “Zarzadzanie zespotem” i zaktadke

“Ustawienia”.

Metody programowania - WIZM..E
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Nastepnie rozwijamy sekcje “Kod zespolu” i wybieramy “Wygeneru;”.
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oany w ten sposdb kod mozemy skopiowaé i przestaé studentom za

posrednictwem Wirtualnego Dziekanatu, dzigki niemu beda oni mogli dotaczyé do
naszego zespotu.

2. Dodawanie studentéw za pomocg linku

Aby doda¢ studentéw do zespoltu za pomocg linku, nalezy wej$é w dany zespot.

W prawym gérnym rogu okna klikamy trzy kropki i wybieramy “Pobierz link do kanatu”.
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Kopiujemy link, ktéry nam sig pojawi i przesylamy go studentom, ktérzy aby dotgczyé do
zespotu muszg w niego klikng¢ i zalogowacé sig uzywajac danych do logowania sig do swojej
poczty studenckiej.

Pobieranie finku do kanatu

Oczekujgce prosby o dotgczenie bedg widoczne w zaktadce “Aktywno$é” w lewym gérnym
rogu aplikacji lub poprzez opcje “Zarzadzanie zespolem” (dostepne po rozwinigciu trzech
kropek przy nazwie zespolu) i zaktadke “Oczekujace prosby”. W obu przypadkach nalezy
klikngé w dang prosbe uzytkownika i wybra¢ przycisk “Zaakceptu;”.
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Prowadzenie zaje¢ z uzyciem wideo i audio

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

+ ¢ Det 6N Roxpoczni spotianie [a

Negocdjacje b — Zapraszamy!
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—y
.r-.—-.;il
=
o
Praekaz materisly 2 2ajgd 2najcté pomox i szkolenia
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W trakcie rozpoczynania spotkania mozemy nada¢ mu temat. Mamy tez mozliwosé
wigczenia lub wytgczenia kamery przed polgczeniem. Wybieramy Rozpocznij spotkanie
teraz.

Dodaj temat

Rorpoconyj spothame teraz

Ll O wpisz tu wyszukiwane siowa

Na poczatku spotkania nalezy poprosi¢ studentéw aby wyciszyli swoje mikrofony po to aby
dzwieki dochodzgce z ich mikrofonéw nie zakidcaly naszej prezentacii.
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Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyly
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Jezeli studenci bgdg mieli pytania to najlepiej jest wykorzystaé do tego celu chat dostepny z
prawej strony okna aplikacji po wcisnieciu przycisku “Pokaz konwersacje”.

a
Osoby x
 roprmé kogot ?
Obecni uczestnicy spotkania {1}
‘ Rafal Rafatowicz 2

Zapros inne osoby, by do ciebie dotacryty

] e

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

W trakcie polgczenia nalezy obserwowaé okno czatu (najlepiej aby byto ono caly czas

wigczone), tak aby nie ignorowa¢ pojawiajgcych sig tam pytan lub informacji o problemach
technicznych (np. brak dzwieku).

Jezeli w trakcie potgczenia bedziemy chcieli pokaza¢ studentom prezentacje mozemy
uruchomi¢ ja na swoim komputerze i udostepni¢ widok na nig uczestnikom spotkania.. Aby
to zrobi¢ nalezy w trakcie potgczenia kliknaé przycisk “Udostepnij” i wybraé czy chcemy
udostepnic¢ caly ekran czy tylko okno konkretnej aplikacii.

F 4

Zapro$ inne osoby, by do ciebie dofaczyty
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Osoby x
Zaprod kogod 2
Obeoni uczestrucy spotkana [t
e
+ Sugestie (1)
B e-learming LW

W ten spos6b mozemy studentom pokaza¢ np. arkusz programu Excel lub caty ekran
naszego komputera (prosze zachowaé ostroznos¢ przy wpisywaniu wrazliwych danych
podczas takiego udostepniania). “ ‘

Jezeli w trakcie potgczenia wystapig problemy techniczne i polgczenie zostanie przerwane,
nalezy na spokojnie rozpocza¢ je od nowa.

Na zakoriczenie zaje¢ nalezy przypomnie¢ studentom zeby rozlgczyli sie klikajgc na ikone
czerwonej stuchawki oraz nalezy samemu pamigtac aby w ten sposéb zakonczyé
polgczenie.

Dodawanie materiatéw do zajec

Aby przesta¢ studentom materialy do zaje¢ w dowolnym momencie mozemy je po prostu
przeciggna¢ do okna konwersacji w glownym widoku naszego zespotu.
Wi em— | @

I ogeny \ Piki Noteszoe Zodanle Oceay -k

Metody programowania - W/2019/SiSKN — Zapraszamy!
Wybierz miejsce rozpoczgcia
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Pojawi si¢ 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 zespét i wybranie zaktadki
“Pliki” i kliknigcie w przycisk “Przekaz”, nastepnie w nowym oknie wybieramy plik znajdujacy

si¢ na dysku naszego komputera.
e =y =)
. Ogélny j >

+ Nowy - Ii Paskaz || ® Kopivilik & Pobierz  + Dadawome micjcawchmure Otwdrz waphikach Shorefoinl = Wzysikie dokumenty

Cgdiny Class Materials Rafal Rafalowicz

& “Warny materisd b Rafat Rafabowicz

Potaczenia audio/wideo z jedng osobg

Aby polgczy¢ sig z jedng, konkretng osobg z wykorzystanie audio i/lub wideo nalezy z paska
po lewej wybra¢ ikone “Czat” (druga od gory), nastepnie wybraé osobe, z ktdérg chcemy sie
potaczyc z listy kontaktéw lub wyszukac jg wpisujac jej imie i/lub nazwisko w pasku
wyszukiwania w gérnej czeéci aplikaciji. Po odnalezieniu poszukiwanej osoby wybieramy
ikone potgczenia wideo lub rozmowy audio.

13
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Rozpoczynasz nowa konwersacje

Rozpoczecie uméwionego spotkania z kilkoma
osobami

Aby potgczyc sig z kilkoma osobami w ramach uméwionego spotkania nalezy wej$é w opcje

“Kalendarz” dostgpng w lewym pasku opcji aplikacji Teams.

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

e g .

B Tydzies woboczy \

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

14




Spotkanie 1

Po rozpoczeciu spotkania mamy mozliwos¢ dotgczania kolejnych oséb do niego przez ich

wyszukanie prawej czesci ekranu. Wpisujemy tam imie i/lub nazwisko osoby, ktéra chcemy

dotgczy¢ do spotkania i wybieramy jg z listy - program do niej “zadzwoni”.
" ; " )

Zapros inne osoby, by do ciebie dakgczyty

] e

Dotgczenie do zaplanowanego spotkania

Aby méc potaczy¢ sie w ramach uméwionego spotkania nalezy przede wszystkim wpisaé
takie spotkanie w kalendarz aplikacji Teams i zaprosi¢ odpowiednie osoby.

15



‘ Nowe spotkanie Asystent planowania Zamienij
Strela crasows: (UTC+01:00) Sacajewo, Skopie, Warizawa, Zagrzeb
#  Spotkanie 2
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Gdy nadejdzie czas spotkania wchodzimy w aplikacje Teams, w zaktadke “Kalendarz” i przy

umdwionym spotkaniu pojawi sie przycisk “Dotgcz”.
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e
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Po jego kliknigciu pojawi nam sig widok potaczenia, na ktérym mozemy jeszcze wybraé czy
chcemy mie¢ wigczong kamere i mikrofon i wciskamy przycisk “Dotacz teraz”.

Spotkanie 2

C

Wigczanie i wytgczanie nagrywania spotkan

Aby wigczy¢ nagrywanie spotkania nalezy w opcjach potaczenia klikngé trzy kropki i wybrac
opcje “Rozpocznij nagrywanie”, nalezy réwniez poinformowa¢ uczestnikéw spotkania o tym,
Ze jest ono nagrywane.

a
Osoby ®
Zapros logod @
Obacns uczestrcy spotkania (2}
§ Ralaf Ralelowicz

-y Orgenaare

W e leaming UMW

17



W przypadku kiedy chcemy zakonczyé nagrywania spotkania analogicznie wybieramy trzy
kropki z opciji potaczenia i wybieramy opcje “Zatrzymaj nagrywanie”. Pojawi nam sie okno z
potwierdzeniem czy chcemy zatrzymac nagrywanie, wybieramy ponownie “Zatrzymaj
nagrywanie”.

Zaprok kogos @
* Obecni bcrestnicy spotkania 2

. #alfal Rafalowicz
e Oeganai

W, eleaming UW

Zatrzymad nagrywanie?

Uwaga! JeZeli studenci w trakcie zaje¢ wigczg ich nagrywanie pojawi sie odpowiedni
komunikat o tym.

o

v ———

W tym momencie jako organizator spotkania mamy mozliwo$¢ wylgaczenia takiego
nagrywania.
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Dodatkowe materiaty informacyjne
Office 365: Teams - Cze$¢ 1: Wprowadzenie - https://youtu.be/YjPamVsgHio

Office 365: Teams - Czg$¢ 2: Tworzenie nowego zespolu - https://youtu.be/O7fvQo0Gglo




