ZAPRASZAMY DO KORZYSTANIA Z PROGRAMU DO PRACY ZDALNEJ
MICROSOFT TEAMS!

1. Czym jest Microsoft Teams?

Microsoft Teams to aplikacja, ktora pozwala na wspolprace w trybie zdalnym i prowadzenie
konwersacji w jednym miejscu. Umozliwia organizowanie zespolow, planowanie pracy,
prowadzenie szkolen, rozmowy i przesytanie plikow. Daje mozliwos¢ wideokonferencji,

ustalania spotkan 1 wyznaczania zadan dla zespotu.

2. Jak zaczac¢?

Do rozpoczecia pracy niezbedne jest konto APS (czyli uczelniane konto pocztowe), ktore daje
dostep do wielu aplikacji Office 365 (pakietu biurowego Microsoft Office 365). W widoku
gldéwnym wyswietlaja si¢ rozne aplikacje — na tej liscie szukamy Teams. Jesli aplikacja Teams
nie wyswietla si¢ na widoku gtownym, nalezy klikng¢ Wszystkie aplikacje i znalez¢ jg na

liscie.

3. Czy pobiera¢ aplikacje na komputer?

Z aplikacji mozna korzysta¢ za pomoca przegladarki internetowej lub pobierajac aplikacje na
komputer PC, komputer Mac lub urzadzenie przenosne. Wersja komputerowa jest bardziej

przejrzysta, dlatego warto z niej skorzystac.



4. Uruchomienie aplikacji Teams.

Opcja 1: Aby uruchomié¢ komputerows aplikacj¢ Teams nalezy:

e W systemie Windows kliknij przycisk Start LS Microsoft Teams.
e Na komputerze Mac otworz folder Aplikacje i kliknij pozycj¢ Microsoft Teams.

®* Microsoft Teams

Aplikacja

Opcja 2: Aby uruchomi¢ aplikacje Teams w przegladarce internetowej (np. Chrome) nalezy:

e W widoku gtownym na koncie znalez¢ 1 wybra¢ Teams.

e Jesli aplikacja nie wyswietla si¢ na widoku gtownym, nalezy klikna¢ Wszystkie

aplikacje i znalez¢ ja na liscie.
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5. Logowanie i rozpoczynanie pracy.

Jesli pojawia si¢ prosba o zalogowanie, to kazdorazowo nalezy wpisa¢ swoja nazwe

uzytkownika (e-mail @aps.edu.pl) oraz hasto.

6. Przeglad interfejsu Teams (okna programu).

Po lewej stronie wyswietlajg si¢ kafelki:

Aktywnosc

Zadania

Kalendarz

.

Rozmowy

il

Aktywnos¢ — zapoznaj si¢ z nieprzeczytanymi wiadomos$ciami,
@wzmiankami, odpowiedziami i nie tylko.

Czat — prowadz prywatne czaty lub rozmowy w matych grupach (wideo lub
audiokonwersacji).

Zespoly — znajdZ nalezace do Ciebie kanaly lub utwérz swoje wlasne. W|
kanatach mozesz organizowa¢ spotkania, prowadzi¢ konwersacje 1 udostepniac
pliki (tworz zespoty, czyli wspolpracujace grupy).

Zadania — wykorzystaj narzedzie dla nauczycieli, ktére umozliwia tworzenie,
rozpowszechnianie, $ledzenie 1 ocenianie pracy uczniéw. Uczniowie mogg,
uzywac go do $§ledzenia termindéw, odsylania prac i sprawdzania swoich ocen.

Kalendarz — zaplanuj spotkania, np. terminy spotkan online. Uczestnicy
wydarzenia dostang zaproszenie do spotkania, ktore zostanie wpisane do
kalendarza.

Rozmowy — wybieraj kontakty i dzwon do nich.

Pliki — przegladaj pliki ze wszystkich zespotow. Tutaj wyswietlg si¢ wszystkie
prace studentow bez podziatu na grupy.




Zespoly

1. Tworzenie zespotu.

Zespoly ¥ 8\ & Dolacz do zespotu lub utwérz nowy

Twoje zespoty

Wybierz Dotacz do zespotu lub utworz

nowy

Dotacz do zespotu lub utworz zespot

~ tis

Utworz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac
kod

o + 4 ra
80 Utworz zespot

Wybierz Utwodrz zespot

Wybierz typ zespotu
[
:
@D O
Wybierz Zajecia
Zajecia Inne
Dyskusje, projekty grupowe, - —————— Kluby, grupy badawcze, zajecia
zadania rozwoj po szkole

Grupa robocza nauczycieli

Anuluj




Tworzenie zespotu

Nauczyciele sg wiascicielami zespotow zajec, w ktdrych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespot zaje¢ umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii uczniéw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa Wopisz Nazwe, np. nazwe przedmiotu i numer grupy

Technologia informacyjna

Opis (opcjonalnie)

Wpisz Opis, np. notke dotyczaca grupy (np. dzien

wtorki 11.40 tygodnia i godzine zajec).

Utworz zespdt przy uzyciu istniejacego zespotu jako szablonu

Anuluj

2. Dodawanie osob do zespotu.

Uwaga! Studenci posiadaja adresy e-mailowe skonstruowane wedlug schematu:

inicjaty nr_indeksu@aps.edu.pl. Przyktadowym adresem jest in123456@aps.edu.pl. Nie

ma mozliwo$ci wyszukiwania studentdéw za pomocg imiona 1 nazwiska, lecz za pomoca
adresu  e-mailowego. Aby znalezé osobg, ktora jest wlascicielem konta

in123456@aps.edu.pl , nalezy wpisaé: in123456.

Wazne! Prowadzacy nie musi dodawaé uczestnikow zespotu r¢cznie — moze pomingé
ponizszy krok. W dalszej czgéci tego samouczka zostanie zaprezentowany sposob innego

zapraszania studentéw do zespotu.



mailto:inicjały_nr_indeksu@aps.edu.pl
mailto:in123456@aps.edu.pl

Dodawanie osob do zespotu Technologia informacyjna

Uczniowie  Nauczyciele
I

Wyszukaj uczniow

Zacznij wpisywac nazwe, aby wybrac gru trybucyjna lub osobe w szkole.

Wyszukaj uczniéw po ich adresach e-mailowych (np.

ab12345@aps.edu.pl

Mozesz poming¢ ten krok i zaprosi¢ studentéw do

zespofu w inny sposdb.

Pomin

3. Zapraszanie studentéow (lub nauczycieli) do Zespotu.

Studentdw mozna zaprosi¢ za pomocg linka (opcja 1) lub kodu (opcja 2). Tylko wiasciciel

zespotu (osoba, ktora zatozyta grupe) moze takie linki i kody wygenerowac.

Opcja 1. Aby wygenerowac link, naci$nij Wiecej opcji °°° przy nazwie zespotu, a nastepnie
wybierz Pobierz link do zespotu. Kliknij przycisk Kopiuj, po skopiowaniu linku wyslij go
za pomocg poczty e-mail na adres grupy (lub adresy prywatne studentow) z prosbag o

samodzielne dofaczenie (czyli kliknigcie przez osobe w link 1 dotaczenie).
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Technologia informacyj... -

Ogélny Zarzadzanie zespotem
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Dodaj cztonka
Opus¢ zespot
Edytuj zespot

Pobierz link do zespotu
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Opcja 2. Aby wygenerowac kod, naci$nij Wiecej opcji °°° przy nazwie zespotu, a nastepnie

wybierz Zarzadzanie zespolem.

< Wszystkie zespoty
il Techne

wtorki 11.4

Ti

Cztonkowie  Oczekujay

Technologia informacyj... - » Motyw zespotu

Ogélny Zarzadzanie zespotem

il 3

Dodaj kanat "
Dodaj cztonka
Opusc zespot
Edytuj zespot

Pobierz link do zespotu

Q@ N #® [

Zarzadzanie tagami

=k

Usun zespot

Kliknij karte Ustawienia > Kod zespolu > Generuj. Kliknij przycisk Kopiuj. Po
skopiowaniu kodu wyslij go za pomocg poczty e-mail na adres grupy (lub adresy prywatne
studentéw) z prosba o samodzielne dotgczenie (czyli wpisanie kodu w okienko i

dofaczenie).

' Technologia informacyjna - SRNIGHIVEEINELIE
wtorki 11.40

Czlonkowie  Oczekujace prosby Kanaly Ustawienia  Analiza  Aplikacje

> Motyw zespotu Wybierz motyw
» Uprawnienia czlonkéw Wiacz tworzenie kanatow, dodawanie aplikacji i inne funkcje
» Uprawnienia goscia Wia

Wygeneruj kod
» @Wzmianki

~ Kod zespotlu Pre osoby mogty bezposrednio dotaczac do zespotu — nie bedziesz

Cotaczenie

Wygeneruj

Uwaga: goscie nie beda mogli dotaczy¢ za pomoca kodu zespotu




Po skopiowaniu kodu wyslij go za pomocg poczty e-mail na adres grupy (lub adresy prywatne

studentéw) z prosba o samodzielne dotaczenie (czyli wpisanie kodu w okienko i dotgczenie).

Wskazowka: Jesli nie masz adresu e-mailowego do grupy, mozesz
wykorzysta¢ poczte USOSmail. Aby to zrobi¢, nalezy z poziomu USOS
odnalez¢ konkretng grupe zajeciowa i nacisna¢ "Wyslij wiadomosé do
studentow tej grupy (USOSmail)". Przycisk widoczny jest ponad lista
uczestnikow zaje¢. W dalszym kroku wszyscy uczestnicy zaje¢ zostang
dodani jako odbiorcy wiadomosci, w ktorej mozna umiesci¢ link lub kod do
zespolu w Microsoft Teams. Dzi¢ki temu wszyscy uczestnicy zaje¢ dostana

zaproszenie do zespolu na skrzynke pocztowq.

lé- lista studentow w PDF

=¥ zobacz studentow wszystkich grup / edytuj grupy

JJ/ wyslij wiadomos¢ do studentéw tej grupy (przez USOSmail) [7]
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https://eu-prod.asyncgw.teams.microsoft.com/v1/objects/0-weu-d1-f5c4a87b1c6d3606b602648ff0aac88f/views/imgo

Kalendarz
Organizacja zajeé

1. Skorzystaj z przycisku Nowe spotkanie lub kliknij w kalendarzu na wybrany termin do
realizacji zajg¢ online.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Kalendarz 4 Rozpocznij spotkanie teraz

(3 pzisigy < > Marzec 2020

23 Wybierz termin spotkania!

poniedziatek

2. Ustal szczegdty zajeé tj. temat, zaproszeni uczestnicy, czas trwania i inne. Wyslij

uzupetnione informacje do uczestnikow zaje¢, klikajac na przycisk Wyslij.

Dodaj kontakty studentéow!

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo,

rd

Zajecia Technelogia informacyjna

budaJ uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni

24.03.2020 10:00 ~ 24.03.2020 10:30 ~  30min @ Caly dzieft
5} Nie powtarza sie

5 I T > Ogélny

@ Dodaj lokalizacje
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Wpisz szczegélowe informagie o tym nowym spotkaniu




3. Aby dolaczy¢ do zaje¢, skorzystaj z przycisku Rozpocznij spotkanie teraz lub wybierz

je w Kalendarzu.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Kalendarz

54 Rozpocznij spotkanie teraz -

() pzisiaj < > Marzec 2020 B Tydzier roboczy

800 - Kliknij zajecia we wskazanym terminie i dotgcz do
spotkania.

Kalendarz

ologia informacyjna

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Zajgcia Technologia informacyjna Czat Szczegbtowe informacje  Asystent planowania Notatki ze spotkania
X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje. Warszawa, Zagrzeb Opcje spotkania §|edzeme

i Zajecia Technologia informacyjna) s stanczyk
Organizator

= Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni

24.03.2020 1000~ 24.03.2020 11:30 ;?:dz‘ S0 @ Calydzien
5] Nie powtarza sie v

(S| T g

® Dodaj lokalizacje
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Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options
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4. Korzystaj ze spotkania online przy pomocy video i mikrofonu. Dolacz teraz.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Zajecia Technologia informacyjna

Dotgcz teraz

® | S Mikrofoni glosniki komp...

i omickwy  WH@CZ potgczenie przy pomocy kamery i mikrofonu.

18:42
19.03.2020

Podczas spotkania video jest dostepny odrebny pasek menu:

Czas trwania potaczenia

Wiacz/wytacz kamere

Wiacz/wytgcz mikrofon

Udostepnij

Wigcej dziatan tj. Pokaz ustawienia urzadzenia, Pokaz notatki ze spotkania,
Otworz tryb pelnoekranowy, Wlacz napisy na zywo, Klawiatura, Rozpocznij

nagrywanie, Wylacz przychodzace wideo.

Pokaz konwersacje — przejscie do czatu

11




Pokaz/ukryj uczestnikow

o
o

Rozlacz

Pasek menu video zawiera m.in. przycisk Udostepnij, ktory umozliwia przetaczenie kamery w
tryb przechwytywania. Podczas potaczenia mozna przy pomocy tego przycisku udostepnic
zespotowi Pulpit, Okno, pliki (np. prezentacje MS PowerPoint), Tablice i inne.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Osoby

5

Zaprot kogo$

Obecni uczestnicy spotkania (1)

KK e i
‘e Imie i nazwisko

[ Dolgez diwiek systemowy

Pulpit PowerPoint

Kliknij przycisk Udostepnij, aby udostepnic Pulpit
7| uczestnikom spotkania

préba.pptx

° = Osoby X

Zapro$ kogo$ @
Obecni uczestnicy spotkania (1)

KK Katarzyna Korbecka
@ Organizator

Aby wspodtpracowad, wybierz pidro i zacznij rysowacd

Przybornik tablicy.

Pisaki w 4 kolorach i gumka

12



Przyktad:

Wyszukaj lub wpisz

UTERY

polecenie

CSANDTAE Q- .. .

\/\J“ ff\ ] \ /-‘ _7 | Zapros kogo$ @
: . /\ J / Obecni uczestnicy spotkania (1)
. ! f/’\ | \/ @ e, Ketorma Korbecka
SRET (L AW|ATVEOA g
TR+ H (2“ ﬁJD?/ZAMIb <E
\ P B 1

00:31
L
20.03.2020

N

Zadania

1. Rozpoczynajagc prace z Zadaniami, wybierz klas¢ spo$rod dodanych wcze$niej

zespotdw (mozna tez skorzysta¢ z wyszukiwarki zaje¢). Kliknij Dalej.

Wybierz klasg Wybierz klase
- &
o o
o
n " n Tach
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2. W nastepnym kroku zaprojektuj zadania dla zespotu, klikajac na przycisk Utworz.

Cry pusta tablica nie wyglada
zachecajaco? U tu pierwsze
radanie.

3. Wybierz jedng z mozliwosci: zadanie lub test. Obie formy mozna stworzy¢ od podstaw

lub przy pomocy juz istniejgcego zadania. Kliknij Utworz.

Ladanie

Test

Przy utyciu istniejgoego

(=

W przypadku wyboru tworzenia zadania Przy uzyciu istniejacego wybierz najpierw Zespot,

w ktorym znajduje Zadanie. Przejdz Dalej (przycisk aktywny po dokonaniu wyboru).

Wybierz zajecia, ktdrych zawartodci cheesz udyd ponownie. ®

VEDak Tais Q
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Nastepnie wybierz zadanie z listy. Przejdz Dalej (przycisk aktywny po dokonaniu wyboru).

Znajd;" radanie do ponownego uiyca, *

Anadis Witee

Wybierajagc  zadanie 1 przechodzac Dalej wybierz tre$ci  zadania dla  zespotu

(tytul zadania, instrukcje). Ustal szczegdty — w tym punktacje.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe zadanie Zapisana: 20 mar, 02:43 Odrzué Zapisz

il {wymagany)

Microsoft Word - Office 365
¢ Dodaj kategorig

Instrukcje
Prosze dodad pusty dokument tekstowy.

2
% Dodaj zasoby

] Doxdsj zestaw kryteriw soeny

Praypisz do

MS Teams test O Wesysey uezniowie o
Termin wykonania Godzina wykonania
sob, 21 mar 2020 B 23:59 @©

Zadanie zostanie opublikowa

tychmiast z dozwolonym przesylaniem po terminie. Edytuj

15



4. Dodaj Nowy zestaw kryteriow oceny (mozna tez wykona¢ Edytowanie zestawu

kryteriéw oceny). Kliknij Dolacz (przycisk aktywny po okresleniu kryteriow).

Mowy pestaw kryteridw oceny

Wtacznik naliczania
punktow zawykonanie
zadania

Przed opublikowaniem zadania mozna doprecyzowaé jego szczegdlty (okreslic date

opublikowania zadania, termin ukonczenia zadania oraz dat¢ zamknigcia zadania). Zatwierdz

okreslone szczegoty, klikajac na przycisk Gotowe.

Edytowanie ol cxasu radania
B Zsplan do praypieanis w perpieic
L 30 mar 2020

Termin

-(=m )

Nowe zadanie moze zosta¢: odrzucone, zapisane (wtedy bedzie dostgpne do edycji jako kopia

robocza) lub przypisane (dodane do zespotu jako zadanie do realizacji).

16



Odrzuc Zapisz ‘ Przypisz '

Przypisanie zadania odnotowane jest na czacie. Pojawia si¢ tam wiadomo$¢ informujaca o

dodaniu zadania i mozliwosci jego realizacji.

a Avigaesents 123

Microsoft Word - Office 365

Nauczyciel moze obserwowac postep prac nad zadaniem u poszczegdlnych studentow (status
pracy: Nie wy$wietlono, Wyswietlono, Przestano). Stan realizacji zadania zmienia si¢ w chwili

przestania pracy przez Uczestnika.

< Il

Microsoft Word - Office 365

Do oceny (1]

O E=nxE

Po otrzymaniu pracy mozna przystapi¢ do jej sprawdzenia.
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Pamea W B Aon Temany
w
i L L Niad O] - A R g Wk &
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w (v F Copncwid 11 + B | U #Fv Aw om s=w worn few O o
2 B b
) Praca 52 g0 -
.
[HiT) Wisimmm .
[

Oceny

Po sprawdzeniu pracy nauczyciel moze wyrazi¢ swojg Opini¢ oraz doda¢ Punkty. Aby odesta¢

prace, kliknij przycisk Zwro¢.

Widok uczraa

{ Wstecr

Edytuj zadanie

Microsoft Word - Office 365

Tenmin wykonania jutro o 23;59

Do oceny (1) Oceniono (0)

u Imisg i narwisko »

Dgl’.'lll"l"' Ogloszenia  Pliki  Motes zajgd  Zadania Oceny =+ e 0

8 Eksportu) do programu Excel

Wyszukaj ucznidw Q.
Stan = O pinia f2

' Proestano

Wrorowno wykonana praca

18



Praca w zespole

Po wybraniu Zespolu wyswietlaja si¢ podstawowe karty:

Woyszukaj lub wpisz polecenie

a ) .
e < Wszystkie zespoly @ Ogdlny ogioszenia Piiki Noteszaje¢ Zadania Oceny —+ @ Zespst
- ‘

-
espaly o .

Technologia informacyj... -
a Technologia informacyjna — Zapraszamy!
Ogélny . L )
Wybierz miejsce rozpoczecia

@
Kalandar

S

li z— |

" el ‘I
a - =t
Pl 4 b
Przekaz materialy z zajec Znajdz pomoc i szkolenia
"
Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims
A e
2 b ¢ @B B g - B

e Ogloszenia — to miejsce do konwersowania z cztonkami zespotu. Wyswietla¢ beda
si¢ takze Zadania do wykonania, czy terminy planowanych Spotkan.

e Pliki — to miejsce, gdzie bedg przechowywane pliki udostepnione dla zespotu. W
tym miejscu prowadzacy moze udostepnia¢ materiaty z zaje¢, do ktérych dostep
beda mieli cztonkowie zespotu.

e Notes zaje¢ - to cyfrowy notes, ktorego mozna uzywac do robienia notatek, nad
ktorymi bedg mogli jednoczes$nie (online) pracowa¢ cztionkowie zespotu.

e Zadania - pozwalajg nauczycielom tworzy¢ i rozpowszechnia¢ zadania. Studenci
moga ukonczy¢ i ,,oddawacé” (czyli przesyla¢) swoje zadania bez opuszczania
aplikacji. Nauczyciele moga ocenia¢ i dawac informacje zwrotne na temat zadan i
Sledzenie postepdw ucznidw. Studenci takze widza swoje postepy.

e Oceny — to miejsce, w ktorym wyswietlaja si¢ postepy (oceny) z Zadan.

Ogloszenia

To miejsce do konwersowania ze wszystkimi cztonkami zespolu. W dolnej czesci ekranu

widoczny jest pasek:
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Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodaé wzmianke o kims.

A ¢ @ @ @ G @ B

W tym okienku nalezy wpisywa¢ wiadomosci. Jesli chcemy doda¢ wzmianke o kim$ (czyli
,0znaczy¢” osobe), np. jednym z cztonkoéw zespotu jest Bartek — jesli chcemy, aby w
konwersacji ,,wywota¢” Bartka, przed jego imieniem nalezy dodac znak ,,@”, czyli wpisac¢
,,@Bartek”. Jesli login studenta to na przykltad ,,in123456”, to aby oznaczy¢ t¢ osobg,
nalezy wpisac¢ ,,@in123456”. Wowczas dostanie ona powiadomienie o tym, ze pewien

watek jest adresowany do niej. Mozemy tak oznacza¢ wiele oséb.

Pod okienkiem wpisywania wiadomosci znajduje si¢ pasek narzedzi:

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodaé wzmianke o kims.

A 2 QBB G Qo 9'

Po wskazaniu narzedzi wyswietla si¢ jego opis:

Ay Formatuj — czyli zmieniaj czcionki, kolory i ustawienia tekstu.

%, Dodaj zatacznik — czyli udostepnij plik, a nastepnie na liscie
wybierz zrédto pliku (czy bedzie dodawany z komputera lub dysku
One Drive).

© @ B Emoji, Gif, Naklejka — to emotikony, obrazki, ktéore moga

uatrakcyjni¢ rozmowe.

= Rozpocznij spotkanie teraz — po wybraniu tego narzedzia

rozpoczyna si¢ wideokonferencja.

> Microsoft Stream — stuzy do udostepniania linkéw do trwajacych

wideokonferencji.

Q Praise — czyli odznaki, ktore mozna przydziela¢ za wykonang prace

dla konkretnych osob.
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Pliki

To miejsce, gdzie beda przechowywane pliki udostgpnione dla zespolu. W tym miejscu
prowadzacy moze udostepnia¢ materialy z zaje¢, do ktérych dostep beda mieli cztonkowie

zespotu.

n Ogolny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢  Zadania Oceny -+

+ Nowy ~ T Przekaz @ Kopiujlink & Pobierz -+ Dodawanie

General
Nazwa Zmodyfikowane |
Materiaty z zaje¢
Al
@] ~Prezentacja_dla_wszystkich.pptx Kilka sekund temu
U
" Arkusz_dla_wszystkich.xIsx Kilka sekund temu
N
o Dokument_dla_wszystkich.docx Okoto minute temu

Uwaga! Pliki i foldery udostepniane w tym miejscu maja 2 typy:

e Do odczytu — bedg to wszystkie pliki znajdujace si¢ w folderze Materialy z zaje¢. Pliki
te moga by¢ wylgcznie odczytywane przez uczestnikow zespotu. Umieszcza si¢ tu pliki,
ktore majg by¢ odczytywane w niemodyfikowalnej formie.

e Do edycji — bedg to wszystkie pliki znajdujace si¢ ,,pod folderem” Materialy z zajeé,
czyli w folderze ogdélnym. Pliki te bedg mogg by¢ edytowane przez uczestnikéw
zespohu. Umieszcza si¢ tu pliki, ktore mogg by¢ zmieniane, edytowane, komentowane

przez innych.

Folder Materialy z zaje¢ jest tworzony automatycznie (to specyfika grupy nauczyciel-
uczniowie). Wszystkie pliki w tym folderze moga by¢ dodawane i edytowane wylacznie przez

nauczyciela. Uczestnicy beda mogli wytacznie odczytywac pliki znajdujace si¢ w tym folderze.

Nowo tworzone foldery i pliki (kliknij Nowy), ktore zostang umieszczone ,,pod” folderem
Materialy z zaj¢¢, beda mozliwe do edycji i zmian przez wszystkich uczestnikow. Na tej samej
zasadzie dziata przekazywanie plikow (kliknij Przekaz) z dysku komputera. Uczestnicy

zespolu moga w tym miejscu dodawac wilasne pliki, edytowac juz istniejace.
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Podczas pracy nad plikami dla wszystkich (czyli spoza folderu Materialy na zajgcia, np.
Dokument_dla_wszystkich.docx) kazdy z uczestnikow zespotu bedzie mogt edytowaé tresci.
Zapisywanie zmian bedzie automatyczne, a widoczno$¢ bedzie zmienia¢ si¢ na biezaco U
wszystkich, ktorzy tego pliku uzywaja. Warto korzysta¢ z opcji dodawania Komentarzy (np.
w dokumencie tekstowym, arkuszu kalkulacyjnym, czy prezentacji), ktoére pozwalaja na

dodawanie notatek dotyczacych czesci dokumentu.

Dokument dla_wszystkich.docx [ Wyszukaj lub wpisz polecenie

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Uklad Odwotania Recenzja Widok v Q Wyszukaj Konwersacja Zamknij

v Flv & albri(es) v11 v~ A AY B I U Z2v Av A o i=v r ; Komentarze A~ Ov B

v

Notes zajec

. Ogolny oOgtoszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny =+

Udostepnij uczniom prywatny obszar na notatki
i kanwe do wspétpracy.

Skonfiguruj aplikacje Notes zaje¢ w programie OneNote

Aby udostepni¢ uczniom obszar na notatki do wspotpracy, kliknij Skonfiguruj aplikacje

Notes zaje¢ w programie OneNote. Najprostszym sposobem jest zaakceptowanie

proponowanych ustawien lub dostosowanie ich wedtug potrzeb.

Notes stworzony w programie OneNote to plik, w ktorym wszyscy uczestnicy zaje¢ moga
dodawac swoje notatki (jest to plik udostgpniony dla wszystkich) w wydzielonych sekcjach.
Zapisywanie zmian bgdzie automatyczne, a widoczno$¢ bedzie zmieniaé si¢ na biezaco u
wszystkich, ktorzy tego pliku uzywaja.
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Czat

Czat stuzy do prowadzenia rozméw W Zespole (oraz prywatnych). Kluczowym elementem do
podjecia rozméw jest wprowadzenie kontaktow. Aby kontakty podzieli¢ na grupy uzyj
przycisku Utwérz nowa grupe kontaktéw. Kontakty wykorzystywane we wczesniejszych

konwersacjach zapisywane sg w zaktadce Ostatnie.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Ostatnie  Kontakty kil (brak tytutu) Czat Pliki 2 wiecej v

4] Udostepnij

Utwdrz nowa grupe kontaktéw

Mozliwos¢ wspdlnej pracy na udostepnionych plikach.

Tu znajdziesz nowe pliki dodawane do konwersacji.

20:29

N & F Q) =]

20.03.2020

Aby rozpocza¢ Czat wybierz uczestnika konwersacji i napisz do niego wiadomo$¢, a nastegpnie uzyj

przycisku Wyslij. Mozna tu takze przesytac pliki i korzysta¢ z innych funkcjonalnos$ci programu.

Wyszukaj lub wpisz polecenie e —
Q0O -
23:00
L ©

Wpisz nowg wiadomosé

Wpisz nowa wiadomos¢

! ¢ © B & E > g ®m ...

23



Pliki

To miejsce, w ktérym mozna przeglada¢ pliki wedtug okreslonych kryteriow:

a Pliki
Aktywnos¢
a Widoki
Lo (O Ostatnie
> @ Microsoft Teams
Zespoly
J Pobrane

Zadania
Magazyn w chmurze

E & OneDrive

Kalendarz

.

o

e Ostatnie — wyswietlanie wszystkich plikow, ktore byty przez Ciebie niedawno uzywane.

e Microsoft Teams — wyswietlanie wszystkich plikow, ktore byty uzywane przez zespoty
(wyswietlanie bez podziatu na zespoty)

e Pobrane — wy$wietlanie pobranych pobrane plikoéw i tych w trakcie pobierania.

e OneDrive — wyswietlanie plikow dostgpnych na Twoim koncie OneDrive. Wyswietlg
si¢ tutaj wszystkie pliki zapisane automatycznie w chmurze (takze te, ktore byly

zatgcznikami w e-mailach lub zapisane na prywatnym koncie Office365).
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WSKAZOWKI DOTYCZACE USTAWIEN

1. Wsrod Ustawien profilowych Uzytkownika MS Teams mozna dokona¢ m.in. Ustawien

statusu.

o

ﬂ Zapisane

£53 Ustawienia

Powiekszenie —  (100%)

Skroty klawiaturowe
Informacje
Sprawdz aktualizacje

Pobierz aplikacje mobilna

Wyloguj sie

Dostepny
& Ustaw statM

+

>

[

Dostepny

® Fajety

© MNie przeszkadzad
Zaraz wracam

Wyswietlz) jako ,Z dala od
urzadzenia”

D) Resetu] status

Uzytkownik moze spersonalizowac swoj profil wybierajac polecenie Ustaw Status Opisowy.

Uzytkownik okresla dlugo$¢ trwania wyswietlania statusu opisowego. W statusie mozna

nawigza¢ do innego Uzytkownika MS Teams za pomocg wstawienia znaku @

¢ Wstecz

swoim statusie

Wopisz znak @, aby wzmiankowac kogos w

wiadomosc

Dzisiaj

O Pokaz, kiedy ktos wysyta do mnie

Wyczysé status opisowy po

@
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2. Ustawienia zostaly podzielone na: Ogélne, Prywatno$¢, Powiadomienia,

Urzadzenia, Uprawnienia i Rozmowy.

KK

Dostepny >

& Ustaw status opisowy
Ustawienia

51 Ogélne

§ Prywatnogé

Powiekszenie —  (100%) + [

Skroty klawiaturowe -@- Pewiadomienia

Informacgje > {} Urzadzenia

Sprawdz aktualizacje B Uprawnienia

Pobierz aplikacje mobilnag Qﬁ: Rozmowy

Wyloguj sie

W Ustawienia - Ogolne Uzytkownik znajdzie nastepujgce polecenia: Motyw, Uklad,
Aplikacja, Jezyk.

W Ustawienia — Prywatnosci Uzytkownik okresla status: NIE PRZESZKADZAC,
wlacza/wytacza POTWIERDZENIE PRZECZYTANIA wiadomosci, decyduje o udziale w

ankietach aplikacji MS Teams.

Przy pomocy ustawien w Powiadomieniach Uzytkownik okresla sposob powiadomienia o

aktywnosci innych Uzytkownikéw w aplikacji MS Teams.
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Kluczowe dla pracy zdalnej sg ustawienia Urzadzen. W tym miejscu Uzytkownik uzyskuje
informacje o urzadzeniach wykorzystywanych w potaczeniu wideo tj.: mikrofon, glesniki oraz

podglad kamery. Moze tez przeprowadzi¢ rozmowe testowa.

Ostatnia opcja umozliwia wlasciwe ustawienie kamery!

Ustawienia

£33 Ogélne Urzadzenia audio

& Prywatnose Mikrofon i gtogniki komputera PC

L1 Powiadomienia

fosnik
) Urzadzenia

®u . Glogniki (Realtek High Definition Audio)
prawnienia
& Rozmowy Mikrofon

Mikrofon (Realtek High Definition Audic)

) Przeprowads rozmowe testowg

Dodatkowy dzwonek

Brak.

Kamera

USB2.0 UVC HD Webcam

O Wpisz tu wyszukiwane stowa

W Uprawnieniach Uzytkownik wlacza/wytacza dostepne w MS Teams ustawienia, tj.
uzywanie multimediow, udostepnianie lokalizacji, korzystanie z powiadomien, korzystanie z

linkow zewnetrznych, korzystanie z urzadzen MIDI.

W aplikacji MS Teams Uzytkownik moze prowadzi¢ rozmowy gtosowe wprowadzajac numer
telefonu. Ustawienia Rozmowy dotycza okreslenia regut odbierania, nieodbierania rozmow,

ustawienia poczty glosowej czy dzwonka.

Powodzenial

MS Teams — Zespot ekspercki APS
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