Instrukcja korzystania z aplikacji Microsoft TEAMS dla Wykladowcow.

Aby zalogowac si¢ na konto w przegladarce wpisujemy link do strony

www.office.com

logujemy si¢ na indywidualne konto wpisujac odpowiednio
imie.nazwisko@utwpoznan.onmicrosoft.com

pojawia si¢ okno

B® Microsoft
@utwpoznan.onmicrosoft.com
Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamigtam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Zaloguj

wpisujemy otrzymane hasto.

Po prawidlowym logowaniu podczas pierwszego logowania pokazuje si¢ strona .

Microsoft Teams

@30l
¢

©

>
@

Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobierz aplikacje systemu Windows

Zamiast tego uzyj q,Jill%)i internetowej

W przypadku instalacji programu na komputerze nalezy klikngé , Pobierz aplikacje systemu
Windows”


file:///C:/Users/Ela_sekretariat/AppData/Local/Packages/Microsoft.MicrosoftEdge_8wekyb3d8bbwe/TempState/Downloads/www.office.com

Pokaze sie ekran..

& X 8 microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion h¢ 0]
Aby umozliwi¢ sobie szybki dostep do treici, umies¢ zakladki tutaj, na pasku zakiadek. Zaimportuj zaktadki teraz...

Pobierz aplikacje Teams do uzytku stuzbowego na swdj
komputer

Pobierz aplikacje
Teams

Potwierdzamy che¢ pobrania aplikacji.

Instalator programu zapisze sie w typowy dla Panstwa komputera folder lub wskazane
miejsce np. ,,Pobrane”.

Po pobraniu pojawi sie ikona

G

Teams_Windows_x64

Klikamy 2x Otwiera sie okno..

Microsoft Teams

Zaloguj sie za pomoca
swojego konta
stuzbowego lub szkolnego
badz konta Microsoft.

Adres logowania




logujemy sie na indywidualne konto wpisujgc odpowiednio

imie.nazwisko@utwpoznan.onmicrosoft.com dla przyktadu...

Microsoft Teams

Zaloguj sie za pomoca
swojego konta
stuzbowego lub szkolnego
badz konta Microsoft.

anna.abacka@utwpoznan.onmicrosoft.com|
Zaloguj sie

Po wprowadzeniu klikamy , Zaloguj sie” podaniu hasta pokaze sie ekran..

Uzywaj tego konta wszedzie na swoim urzadzeniu

System Windows zapamieta Twoje konto, co utatwi Ci logowanie sie do aplikagji i witryn
internetowych. Nie trzeba bedzie wprowadzac hasta przy kazdej prébie uzyskania
dostepu do zasobow organizacji. Konieczne moze sie okazac udzielenie systemowi
Windows zgody na zarzadzanie niektérymi ustawieniami na urzadzeniu przeno$nym.

Zezwalaj mojej organizacji na zarzadzanie moim urzadzeniem

Tylko ta aplikacja

Tak



Zezwalamy i klikamy ,, Tak” i widzimy...

Wszystko gotowe!

Twoje konto zostato pomysinie dodane. Od teraz masz dostep do aplikacji i ustug swojej
organizagji.

Potwierdzamy , Gotowe”

Gdy pojawi sie kolejne okno klikamy ,,Do dzieta”

o

Zostat ostatni krok do skonfigurowania aplikacji Teams z
pakietem Office

Kliknij opcje Do dzieta!, a na nastepnym ekranie kliknij przycisk Tak, aby wszystko

podtaczyc.

Powodzenial!!l

TEAMS jest aplikacja w chmurze, dlatego nie jest wymagana instalacja programu.



Mozemy uruchomié program w przegladarce. Po kliknigciu w polecenie ,,Zamiast tego
uzyj aplikacji internetowej”
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Pobierz aplikacje Teams i fatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobierz aplikacje systemu Windows

Zamiast tego uzyj aplikacji internetowej

Uruchomi si¢ program i zobaczymy ekran
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Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu Office

Udostepniaj zawartoé¢ i wspdlpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczaé, utworz nowy
dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.

W Opinia

Wybieramy aplikacje¢ ,,Teams” klikajac dwa razy.



Pokaze si¢ ekran, w ktérym zobaczymy stworzone dla kazdego wyktadowcy zespoty —
wyktady, ktore Panstwo bedziecie prowadzili .
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Microsoft Teams “ Wyszukaj lub wpisz polecenie m
Wszystide zespoly Ogélny Ogloszenia Piki Noteszajs¢ Zadania Oceny -
Szkolenie

Szkolenie — Zapraszamy!
Ogolny -
® Aby rozpoczaé konwersadje, sprébuj @wspomnieé nazwe zajeé lub imiona | nazwiska uczniow
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& Usytkownik Radostew Dopiera dodal do zespolu uaytkownika Anna Abacka.

EHll © Wpisz tu wyszukiwane siowa

Zespoty to nic innego jak klasy lub w naszym przypadku nazwane zaj¢cia. Jezeli ktores z
Panstwa bedzie prowadzito kilka zaje¢ automatycznie ukaze si¢ u Panstwa kilka zespotow.
Kazdy widoczny zespdt ma juz wstepnie przypisanych uczestnikow.

Do kazdego ,,Zespotu” - grupy automatycznie dodawany jest kanat ,,0gélny” — przy
pracy z klasa, kanat odpowiada okreslonemu przedmiotowi. Mozna zamiast przedmiotu dla
kazdego wyktadu zaktada¢ odrgbny kanal, ale jest to w Panstwa przypadku pewna
nadmiarowos¢ generujgca dodatkowq prace.

Przyjmijmy zatem, ze wszystkie wyktady odbywac si¢ beda w kanale ,,0g6lnym”.

Klikajac na wybrany ,,zespot” zobaczymy ekran z menu u gory strony z nastgpujacymi
zaktadkami:




Ogolny

Ogloszenia
Pliki

Notes zajegc
Zadania

5. Oceny

PR

Zaktadka ,,Ogloszenia” zawiera chronologicznie umieszczane na osi czasu zdarzenia
dotyczace danego kanatu.

Jest to rbwniez miejsce, z ktorego mozemy prowadzi¢ czat ze wszystkimi uczestnikami
spotkania.

Wszystkie wpisy dostgpne sa dla wszystkich przypisanych uczestnikow zespotu.

W zaktadce ,,Pliki” mozemy dodawac¢ pliki jako materiaty z zaje¢ z tym, ze uczestnicy mogg
te pliki tylko oglada¢ lub jezeli skopiujg u siebie w programie do notatek z zaje¢ to beda
mogli rowniez nanosi¢ poprawki i uwagi.
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. + Nowy T Przekaz ~ 3 Synchronizaga @ Kopiujlink @ Otworz w aplikagji SharePoint = Waszystkie dokumenty

General > Materialy z zajeé

Szkolenie

Ogéiny

Kolejne miejsce to ,,Notes zajec”
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Szkolenie Stkolenie — notes o)

IWprowadzenie do biblioteki zawartosci

Ogéiny Wprowadzenie do bibliote.

ub arkusze. Peini ona funkdje
czaé tylko nauczycie
¢ je do swoich noteséw, ale

Biblioteka zawartosci to miejsce na materialy, takie jak doku
szafki na dokumenty z zaje¢. Mater

Uczniowie moga odczytywaé elem
nie moga modyfikowat ani usuwat tej

Oto kika sugest dotycaacych koraystana £ ibotek zawartoi:

aby skopiowali wstepnie przygotowane strony z takiej sekcji jak materiaty
wypracowania dotyczac ce lektur

formacje, takie jak program zaje, kalendarze, pozwolenia lub regulamin

tskst na potrzeby zajec

| Erem——— Nauczyciel moze organizowat materiaty w sekcjach w bibliotece zawartosci lub polegac na
. h nej (c\emo ci. aby ostatnio uzywane materiaty byly blizej, dzieki czemu uczniowie moga




A w nim: Biblioteka zawartosci to miejsce na materialy, takie jak dokumenty lub arkusze.
Peni ona funkcje szafki na dokumenty z zaj¢¢. Materiaty w bibliotece zawarto$ci moze
umieszczac tylko nauczyciel. Uczniowie moga odczytywac elementy z biblioteki zawarto$ci i
kopiowa¢ je do swoich notesow, ale nie moga modyfikowac ani usuwac tej zawartosci.

Oto kilka sugestii dotyczacych korzystania z biblioteki zawartoSci:

e Popro$ uczniéw, aby skopiowali wstepnie przygotowane strony z takiej sekcji jak
materiaty informacyjne lub wypracowania dotyczace lektur

o Publikuj wazne informacje, takie jak program zaje¢¢, kalendarze, pozwolenia lub
regulamin klasowy

o Udostepniaj dokumenty 1 tekst na potrzeby zajec¢

e Przechowuj notatki z wyktadow

e Przechwytyj tablice zaj¢¢ do przysztego uzytku

Nauczyciel moze organizowa¢ materiaty w sekcjach w bibliotece zawartosci lub polegaé na
chronologicznej kolejnosci, aby ostatnio uzywane materiaty byty blizej, dzieki czemu
uczniowie mogg je tatwiej znajdowac.

oraz ,,Collaborations Space”

Obszar wspotpracy jest dostepny dla wszystkich uczestnikdéw zajec 1 wszyscy uczestnicy
zaje¢ mogg odczytywaé oraz zapisywac zawarto$¢ w tej czesci notesu. Nauczyciele i
uczniowie moga takze tworzy¢ nowe sekcje i strony w sposob, ktdry najbardziej im
odpowiada.

Jesli na przyktad zajecia sa podzielone na projekty grupowe, kazda grupa moze utworzy¢
sekcje,

W ktorej uczniowie moga pracowa¢ wspodlnie i udostgpnia¢ materialy zwigzane z projektem.
Nauczyciele mogg rowniez tworzy¢ sekcje prywatne w obszarze wspdlpracy.

Rozwiazanie lepsze niz dokument w udziale plikow lub na dysku udost¢pnionym

Mozliwos$ci obszaru wspotpracy:

o Wiele 0s6b moze edytowaé¢ dokument w tym samym czasie.

o Zmiany sg scalane automatycznie.

o Grupa sekcji obszaru wspotpracy jest dostepna w trybie offline dla wszystkich
uzytkownikow.

Spojna praca podczas zajec.

Obszar wspotpracy doskonale nadaje si¢ do przechowywania nastepujacych elementow:
o Wizja projektu klasy i pomysly z burzy mozgow

o Materiaty pomocnicze zebrane przez cztonkdéw grupy

o Listy zadan do wykonania dla uczniow

Kolejna zaktadka to ,,Zadania” — mozemy je tworzy¢ z lewego menu gtownego lub wtasnie z
tej gornej zaktadki


https://aka.ms/FRECNBCollaborationSpacePermissions
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W tym miejscu mozemy stworzy¢ nowe zadanie lub test i dodatkowo wprowadzi¢ oceny.

Postepujac zgodnie z podpowiedziami tworzymy zadania, ktore rozsylane sa
automatycznie do wszystkich ucznidow (uczestnikéw), a po ich wykonaniu i1 przestaniu
widoczne sg dla wyktadowcy.

W zaktadce ,,Oceny” widzimy wszystkich naszych uczniow i ich wykonane zadania, ktore
mozemy ocenic.

W tym miejscu chcialbym zaznaczy¢, ze nie jestem praktykiem i nie potrafi¢ okresli¢ zakresu
wykorzystania przez Panstwa mozliwos$ci aplikacji” TEAMS”, dlatego na koncu instrukcji
zamieszczg kilka linkow do prezentacji programu na ,,Y ouTubie” prowadzonych przez
nauczycieli.

Najwazniejszym miejscem, do ktorego powinnismy zajrze¢ w pierwszej kolejnosci jest
kalendarz.

W kalendarzu ,,Planujemy spotkanie” zespotu — klikajac ,,Nowe spotkanie” pojawia si¢
ekran...
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Wyszukaj lub wpisz polecenie

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

VZ4 Dodaj tytut

= Dodaj uczestnikéw wymaganych

+ Opcjonalni
11.05.2020 22:30 v 11.05.2020 23:00 v 30min @ Caty dzien
5] Nie powtarza sie
= Dodaj kanat
(0] Dodaj lokalizacje
= B I U S ¥ A KM aemtv L=z = E 1 e = B9 C

Wpisz szczegétowe informacje o tym nowym spotkaniu

Wypetniamy rubryki z tytutem zaje¢, pomijamy pojedyncze dodawanie uczestnikéw
spotkania, wykorzystujac zaktadk¢ dodaj kanal, bowiem wybierajac kanat wybieramy
jednoczesnie wszystkich przypisanych do kanalu uczestnikow. Okreslamy date i godzine
spotkania oraz spodziewany czas trwania zaj¢¢. Ta informacja pojawi si¢ automatyczne w
kalendarzach wszystkich uczestnikow wyktadu w wybranym przez nas dniu i godzinie.

Kalendarz ¢ o i e |
(§) Driswy Maj 2020 e
n 12 13 14 15

Dwukrotne kliknigcie na zapisanym spotkaniu pozwoli nam dotrze¢ do bardzo waznej
funkcji, ktora dostepna jest od tej chwili, a mianowicie” opcje spotkania™.



Microsoft Teams ‘4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wyklad1 Czat Szczegdlowe informacje  Asystent planowania

X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb Opcje spotkania

V4 Wyktad 1 I

& Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni
12.05.2020 22:00 v 12.05.2020 22:30 ~ 30mn @ Caty dzien

(%] Nie powtarza sie

© Dodaj lokalizacje
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Rozpoczecie wyktadu on-line . Informagje wstepne.

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

Po rozwinigciu mamy mozliwo$¢ okresli¢ role uczestnika w zakresie prezentacji
(udostgpniania pulpitu).Najczesciej prezentowaé moze wyktadowca.

b

Wyktad 1

12 maja 2020, 22:00 - 22:30

&, Radostaw Dopierata

Opcje spotkania

Kto moze omina¢ poczekalnie? Osoby w mojej organizagji v

Zawsze zezwalaj osobom dzwonigcym na pomijanie poczekalni Nie @

Informuj, gdy osoby dzwonigce dolaczaja lub opuszczaja Tak ()

Kto moze prezentowac? Wszyscy v
Wszyscy

Osoby w mojej organizacji
Okreslone osoby

Tylko ja



Do zaplanowanego spotkania zespotu, najlatwiej jest dotaczy¢ z poziomu kalendarza
klikajac na ,,spotkaniu” w kalendarzu prawym przyciskiem myszy i wybierajac opcje¢ ,,dotacz
online”.

Microsoft Teams

Kalendarz
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Spotkanie zapoznawcze
Anna Abacka

13:00
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Gdy dotaczymy do spotkania pokaze si¢ kolejny ekran...

Microsoft Teams

wideo dla:

Spotkanie zapoznawcze

Dolgcz teraz

@D © Uadena

Podczas wyktadu jako prowadzacy wyktadowca wiaczamy kamerg oraz mikrofon —
klikajac odpowiednio na wtacznik kamery i mikrofonu. Wtedy dopiero klikamy na polecenie
,Dolacz teraz”.



Pojawia si¢ kolejny ekran i nowe mozliwosci:
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Uruchamiamy okno czat-u oraz w przypadku przydzielenia nam roli prowadzgcego
mozemy udostepni¢ wlasny pulpit. Udostepnienie pulpitu pozwala §ledzi¢ uczestnikom
spotkania wszystko to co na swoim pulpicie komputera wykonuje prowadzacy wyktad. Z
zasady wyktadowca dysponuje te funkcje, ale jezeli istnieje taka potrzeba to zezwoli¢ mozna
takze uczestnikowi na prezentacje wlasnego pulpitu.

W oknie czatu widzimy wszystkich uczestnikow spotkania, mozemy zarzadzac
mikrofonami uczestnikow, wyciszy¢ wszystkich lub wybranej osobie udzieli¢ glosu jak
réwniez zmienia¢ ich rolg: z uczestnika spotkania na prowadzacego i odwrotnie.

Program TEAMS zawiera w sobie liczne mozliwosci, a udostepniona licencja zawiera
szereg aplikacji, ktorych przeznaczenie i wykorzystanie zalezy od inwencji prowadzacego.

Nie sposob w krotkiej instrukcji omowi¢ wszystkie funkcje, dlatego polecam ponizsze
linki, z ktorymi powigzane sa kolejne itd., pozwalajace w sposob doglebny pozna¢ program
TEAMS.

tworzenie spotkan, prowadzenie lekcji
https://www.youtube.com/watch?v=yXTlaUrt66Q
Lekcja zdalna

https://youtu.be/hyHg4l4fFdQ

rozpoczgcie wideokonferencji z klasa, kalendarz
https://www.youtube.com/watch?v=JV8h6LgP96¢



https://www.youtube.com/watch?v=yXTIaUrt66Q
https://youtu.be/hyHg4l4fFdQ
https://www.youtube.com/watch?v=JV8h6LgP96c

MS Teams - rada pedagogiczna, obecnos¢, glosowanie
https://www.youtube.com/watch?v=BgyI8Y3YcNw

Powodzenia, Radostaw Dopierata


https://www.youtube.com/watch?v=BgyI8Y3YcNw

