AKADEMIA NAUK
STOSOWANYCH
/ W NOWYM SACZU

APLIKACJA MICROSOFT TEAMS

INSTRUKCJIA

DLA PROWADZACYCH ZAJECIA

Spis tresci
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PIEIWSZE IOQOWEANIE........coiiieiiiice ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e ea e e e e e e e e eeseaan s 2
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Dodawanie materiatOw do ZajJeC..........coooe i 14
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Pierwsze logowanie

1. Prowadzacy loguje sie na stronie https://portal.office.com z wykorzystaniem swoich danych

do poczty e-mail oraz pakietu Office 365 np. loginWD@ans-ns.edu.pl i wpisuje hasto
pierwszego logowania.

B® Microsoft
Zaloguj

lsmialy@ans-ns.edu.pl

Mie masz konta? Utworz je!

Mie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Whpisz login - wybierz dalej.
BT Microsoft
& |smialy@ans-ns.edu.pl
Wprowadz hasto
Haslo

Mie pamietam hasta

Zaloguy)

Wopisz hasto — wybierz dale;j.
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https://office.com/
https://office.com/

BT Microsoft
lsmialy@ans-ns.edu.pl

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowac hasto, poniewaz? logujesz sie
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto.

Zaloguj

Biezgce hasto to hasto pierwszego logowania.
Nowe hasto musi spetnia¢c wymagania:

e Minimum 8 znakdw,

e Musi zawiera¢ matg i duzg litere oraz znak specjalny,
* Nie moze zawieraé imienia, nazwiska.

2. Po zalogowaniu do Microsoft Office 365 wybierz z lewego menu ikone Teams.

3. Aplikacja Teams moze zostac pobrana i zainstalowana na komputerze, a takze urzgdzeniach
mobilnych oraz jest dostepna przez przeglgdarke internetowa.

ﬁ Teams

Strona3z14



Aplikacja Microsoft TEAMS

Aktywnosc

|1 & Kanat - = 8 s + o ©

2 E:) @ Tylko nieprzeczytane

{omisji Stypendialne] - pigtek, 8 kwietnia 2022 r. godz. 8:00

Q Uzytkownik Monika 9.01
adg
_EUJ e odpowiedziat L
Zespoh Stuchac g
4 @ Komisja Stypendialna > Ogdiny
Zzdania E Uzytkownik 2212.2022 9 maja 2022
5 Termin 23 gru -15’_20'
ElEnEE Fizjologia RM 22-23 | kolokwium ... ‘anie
6 % Uzytkownik Robert 15.12.2022 ej Komisji Stypendialnej - 9 maja 2022 r, godz. 11:30

HP,
9 dodat cig do...

nej Komisji Stypendialnej - 9 maja 2022 r., godz. 11:30 zak... @ El G WU

9 stycznia 2023

ek 11:52

8 @nie

e] Komisji Stypendialnej dnia 09.01.2023 r. godz. 12:00

—

AKTYWNOSC — aktualnosci aplikacii

CZAT — konwersacja z innymi uzytkownikami w formie czatu

ZESPOLY — nasze zespoty i mozliwos¢ tworzenia nowych zespotow

ZADANIA — zbiér zadan i testow z poszczegdlnych zespotdéw/grup

KALENDARZ

ROZMOWY - konwersacja z innymi uzytkownikami w formie rozmowy audio i wideo

PLIKI — wszystkie pliki dodane z zespotéw/grup oraz z czatow

APLIKACJE — inne aplikacje pakietu Microsoft 365

POMOC - filmy szkoleniowe z obstugi aplikacji MS TEAMS, pomoc w poruszaniu sie po
aplikaciji

© oo ~NO Ol WN P

Za tworzenie ZESPOLOW/GRUP oraz dodawanie do nich studentéw odpowiedzialni sa
prowadzacy zajecia.
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Tworzenie zespotow/grup

1. Po uruchomieniu aplikacji Microsoft Teams podaj swoje dane do logowania do poczty e-mail
(loginWD @ans-ns.edu.pl) oraz swoje hasto.

[ Micosort Teams

Microsoft Teams

G

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

T

MICrosoftileams

2. Wybierz pozycje Zespoty > Dotgcz lub utwoérz zespodt > Utworz zespot.

L{:@xf Zespoly = 233 86 Dolacz do zespolu lub utworz nowy
,_Ej; Twoje zespoly
)
Tezpoly
P~
:5@ 5 w
"E“ Komisja Stypendialna Przykladowy zespdt Odwotawcza Komisja
% Ja >typ 4 Wy zesp Stypendialna

3. Wybierz opcje Utworz zespot oraz typ zespotu Zajecia (Dyskusje, projekty grupowe,
zadania).
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Wybierz typ zespolu

= -
= AL
D
— 1 =
S Spotecznosé
oy “J?:t'f Zawodowa
skusje, projel rupowe, o
i il Nauczycieli (SZN)
Grupa robocza nauczycieli
;,-Cfl-ﬁ:: < Wstecz
o) Dotacz do zespotu lub utworz zespot al> T
Caat # [N
= ‘ o)
i ~N
L1113
Zespoly . wr
2] Personel Inne
Zadania Utwérz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac Administrowanie szkofa i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia po
kod rozwdj szkole
000
Kalendarz Wpisz kod
Q’ Masz kod umozliwiajacy dofaczenie do
Rozmaw zespotu? Wpisz go powyzej. Anuluj

Dodaj nazwe prowadzonych zajec.

Tworzenie zespotu

Mauczyciele s3 wiascicielami zespotow klasowych, ktarych cztonkami s3 uczniowie. Kazdy zespot
klasowy umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii ucznidw oraz przydzielanie uczniom
prywatnego obszaru na notatki w Notesie zajed.

MNazwa

Przykladowy zespat &)
Opis {opcjonalnie)

przyktadowy opis: -

prowadzacy zajecia,
grupa cwiczeniowa, itp. -

Utwarz zespdt przy uzyciu istniejgcego zespotu jako szablonu
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Dodawanie studentow do zajec (zespotow)

1. Dodawanie z poziomu Wyszukaj studentow (wpisz nazwisko i imie studenta i wybierz
jedna z pozycji):

Dodawanie oséb do zespotu Przyktadowy zespét

Uczniowie  Mauczyciele

jawor

Jawor ub osobe w szkole,

1P (PI738B) Zarzadzanie i inZynieria produkcji

Pomin

2. Dodawanie z poziomu Linku do zespotu. Aby pobrac link do zespotu rozwin menu po lewej
stronie (obok nazwy zespotu) kliknieciem w ikone trzech kropek:

‘Q' < Wszystkie zespoty w Ogélny wpisy Piiki Wiki —+ o @
@ [ Spotkanie na kanale General zakoriczone: 25 sek. He
o « Odpowiedz
(1 1]

([ ]]
‘ Tespoly
Przykiadowy zespé6t E [ General zakoriczone: 55 min 48 sek. oT MR
Zadania ST 53 Zarzadzanie zespolem i
= . 6 pazdziemnika 2022
Notes zajec 7 Dodaj kanat
HErHe Zadania S Dodaj cztonka a kanale General zakoriczone: 1 min 44 sek. ]
Oceny Eé, Opusc zespot z
Reflect £ Edytuj zespét 9 listopada 2022
Insights . -
5]
Aplikacje Pobierz link do zespotu a kanale General zakoniczone: 2 min 49 sek. El
7 Zarzadzanie tagami
Kanaly < 3 ¢ z
Ogélny W Usur zespot
@ Grl &

¥ Nowa konwersacja

Pobieranie linku do zespotu

28-48f3-b037-8db2f64760458&tenantld=485f0597-8ald-4663-9292-d74f1babd96
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Skopiowany link przeslij do studentow, ktérych chcesz doda¢ do zespotu. Student powinien
klikng¢ w zatgczony link i zalogowac sie na swoje konto w Microsoft 365 oraz wysta¢ prosbe
o dodanie do zespotu klikajgc Dofgcz. Prowadzgcy akceptuje prosby studentow wybierajgc
z menu trzech kropek Zarzgdzaj zespotem — Oczekujgce prosby — Zaakceptu,.

2

=

Zezpoly

(X1
mw

< Wszystkie zespoly
w
Przykiadowy zespét

Strona ghowna
MNotes zajed
Zadania
Oceny

Reflect

Insights

Kanaty

Ogélny
Grl &

< Wszystkie zespoty

Przykladowy zespét

Strona gtéwna
Notes zajec
Zadania

Oceny

w Ogélny wpisy Piki Wwiki +

0 Spotkanie na kanale General zakorniczone: 25 sek.

&' Odpowiedz

E o General zakoriczone: 35 min 48 sek.
5@:3 Zarzadzanie zespotem £
E‘} Dodaj kanat 6 pazdziernika 2022
}—39 Dodaj cztonka a kanale General zakoriczone: 1 min 44 sek.
E‘e Opusc zespot z
/7 Edytuj zespét 9 listopada 2022

=2 Pobierz link do zespotu

(? Zarzadzanie tagami
4

=

Usun zespot

MmN Wl f . AF L

[ Nowa konwersacja

Przyktadowy zespot -

Przyktadowy zespot

Cztonkowie || Oczekujgce prosby] Kanaty Ustawienia Analiza Aplikagie Tagi

a kanale General zakoriczone: 2 min 49 sek.

DT

HP

HFP

Wyszukaj cztonkdw Q Zaakceptuj wszystkie Odméw wszystkim

Nazwa Stanowiska Lokalizaga Zazadane przez

MG Michat Zaakceptuj

Odméw

Link mozna wystaé¢ do wszystkich Studentéw przypisanych do zaje¢ przez Moodle albo
Ogtoszenia w Wirtualnym Dziekanacie.
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3. Dodawanie z poziomu kodu zespotu. Aby wygenerowac kod zespotu otworz przy nazwie
zespotu menu trzech kropek, nastepnie wybierz Zarzgdzanie zespotem i zaktadke
Ustawienia.

1;0
< Wszystkie zespoty

. Przyktadowy zespot -

I~ Przyktadowy zespot
- Cztonkowie  Oczekujace prosby  Kanaty
Ll L
@ Przyk+adowy zespol’ + Motyw zespotu Wybierz motyw
Zadania ) @y Farzadzanie zespolem I
Strona gtowna I & : -
. o — . lonkéw Wiacz tworzenie k
Notes zajeé 7 Dodaj kanat 3
e 7adania S Dodaj cztonka
Wybierz kod zespotu i wygeneru;.
J:'* < Weszystkie zespoh .
! o Przyktadowy zesp6t -
@ P~ Przyktadowy zespdt
l.i.l I i Czlonkowie  Ustawienia Aplikage 4 wiecej ~
Zespoly
A Przyktadowy zespét »  Motyw zespolu Wybierz motyw
8 Strona gtéwna
— . +  Uprawnienia czlonkéw Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacji i inne
Motes zaje¢ -
calendar funkgje
o Zadania
% Oceny
- +  Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatow
- Reflect
Insights
» @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespot i
@kanat
sg Kanaty
Eotlny » Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednio
L
Grl & dotaczad do zespotu — nie bedziesz otrzymywac présb o
dotaczenie
| Wygeneruj I
@ Uwaga: goscie nie beda mogli dotaczyé za pomoca kodu
Pomoc zespotu
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= < Wszystkie zespoty -
g\ Przyktadowy zespot -
= Przyktadowy zespdt
=
i Czlonkowie  Ustawienia  Aplikacje 4 wiecgj ~
Zespoly . +  Motyw zespolu Wybierz motyw
Przykiadowy zespét ywzesp v v
Strona gtéwna +  Uprawnienia cztonkéw Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacgji i inne
Notes zajec funkgje
Zadania
'@) Oceny + Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatow
Reflect
Insights »  @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespot i
@kanat
oo Kanaty
FE = Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednio
goiny dotaczad do zespolu — nie bedziesz otrzymywac présb o
Grl & dotaczenie
ua3b6rgi
" Peinyekran () Resetuj T[] Usun

@
L
U Kopiyj

Uwaga: goscie nie beda mogli dotaczy€ za pomocg kodu
i zespotu

Wygenerowany kod mozna wystaé¢ do wszystkich Studentéow przypisanych do zajeé¢
przez Moodle lub Ogtoszenia w Wirtualnym Dziekanacie. Student w swojej aplikacji TEAMS
w zaktadce zespoty wpisuje kod w wyznaczone miejsce i dotgcza do zespotu.

Usuwanie cztonkéw zespotu:

Na liscie zespotdéw znajdz nazwe zespotu i wybierz Wiecej opcji (...) > Zarzgdzanie zespotem.
Wybierz pozycje X, aby kogos usungc.

Dodawanie kanatéw w zespole:

Kanat to dyskusja prowadzona w ramach zespotu i dotyczgca spraw zwigzanych z okreslonym

tematem. Uzywaj kanatu Ogdlny, aby udostepnia¢ ogtoszenia i wiadomosci, z ktérymi wszyscy

powinni sie zapoznac¢. Kazdy zespot domysinie dysponuje kanatem Ogoiny.

Aby utworzy¢ nowy kanat:

a) przejdz do nazwy zespotu i wybierz Wiecej opcji > Zarzgdzanie zespotem,

b) wybierz pozycje Wiecej opcji (...) > Dodaj kanat,

C) wpisz nazwe i opis,

d) wybierz poziom prywatnosci: Standardowy lub Prywatny,

e) wybierz opcje automatycznego wyswietlania kanatu na liscie kanatdow wszystkich
uzytkownikow.

Gdy wszystko bedzie gotowe, wybierz pozycje Dodaj, a kanat pojawi sie na liscie kanatéw

zespotu.

Wiecej informacji o kanatach: https://support.microsoft.com/pl-pl/office/tworzenie-i-u%C5%BCywanie-
kana%C5%82%C3%B3w-prywatnych-16cc2bc9-a468-4469-9d6c-63da5¢c2a390c
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Transmisja audio i wideo do prowadzenia zajec

Spotkania w aplikacji Microsoft Teams to podstawowe miejsce, w ktorym odbywajg sie zajecia
na odlegtos¢ umozliwiajgce ksztatcenie synchroniczne.

Spotkanie mozna zaplanowac lub utworzy¢ spontanicznie.

Aby utworzyC spotkanie spontanicznie, nalezy w prawym gornym rogu wybrac ikone kamery —
Szybkie spotkanie.

< Wszystkie zespoty n Ogoélny wpisy Piki + o iy .:::.
I [ Szybkie spotkanie I

& Zaplanuj spotkanie

omia I rok 2021/2022 Podstawy ekonomii — Zaprasz

Wybierz miejsce rozpoczecia

El

Ekonomia I rok 2021/2...

MNotes zajec
Zadania

Oceny

Insights o f

Kanaly

Ogdlny Przekaz materialy z zajec

¥ Nowa konwersaga

Teraz wpisz temat zaje¢, zaznacz Dzwiek z komputera, Kliknij Dotgcz teraz.

Wybierz ustawienia audio | wideo dla:

Whpisz temat zajec

'__‘]‘] DZwiek z komputera

A Instalaga niestandardowa

Zaden aparat nie jest podiaczony

Dwiek z sali

Nie uzywaj dZwieku

Anuluj
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Zaplanowa¢ mozemy jedno lub wiecej spotkan w przysztosci. Do zaplanowania spotkania stuzy
opcja Zaplanuj spotkanie.

[N Rozpocznij spotkanie w

[ Szybkie spotkanie

Zaplanuj spotkanie

Najwazniejsze to wpisac tytut, okresli¢ termin spotkania i wystac (przycisk w prawym goérnym
rogu). Pozostate rubryki sg dodatkowe.

Mowe spotkanie

Nowe spotkanie Szczegolowe informa...  Asystent planowania m

Pokaz jako: Zajety Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb ~~ Opgje odpowiedzi

- H 2 H ? If_.‘\l
2 Dodaj tytut Kto moze ominac poczekalnie? ()

Qsoby w mojej organizagji, zaufane
organizacje i goscie

85 Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni
- Wiecej opdji
© 9.02.2024 09:30 v
9.02.2024 10:00 v 30min @ Caty dzien
(] MNie powtarza sie
#| Przyktadowy zespét > Ogélny @ Wyslij zaproszenia ®
= osobiste

© Dodaj lokalizacje

= B I U S VA M Aty | =

s
|

Wpisz szczegoly tego nowego spotkania

Opcje spotkania:

Czat spotkania. W trakcie pofgczenia $ledz czat, tak aby nie zignorowaé pytan
uczestnikéw albo informacji o problemach technicznych (np. ze nic nie stychac).

Uczestnicy spotkania

Podnies dton, aby da¢ znaé, ze chcesz sie wypowiadaé¢ bez przerywania
et konwersacii.
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Wyslij reakcje

Sposéb wyswietlania uczestnikoéw spotkania.

e Galeria: jest to widok domysiny z uktadem wideo 3x3. (Uwaga: Jesli uczestnikéw spotkania jest
wiecej niz dziewie¢, Teams pokarze wszystkich, ktorzy majg wigczone wideo, lub osoby, ktére najwiecej

mowig.)

Duza galeria: to uklad wideo 7x7, ktory umozliwia wysSwietlanie nawet 49 innych oséb

jednoczesnie. (Uwaga: 10 os6b musi mie¢ wigczona kamere. Jesli nikt nie udostepnia wideo, z menu nie mozna

wybrac duzej galerii.)

Tryb razem: ten ukfad pozwala poczuc sie jak w tym samym udostepnionym miejscu wszystkim

na spotkaniu. Wybierz pozycje Zmien scene, aby zmieni¢ tto dla wszystkich. (Uwaga: Tryb razem
jest dostepny, jesli na spotkaniu jest co najmniej pie¢ 0séb. Zmienia widok wyswietlania uczestnikéw spotkania.)

=3l Tworzenie i otwieranie pokojow konferencyjnych w celu umozliwiania uczestnikom
aid mniejszych, bardziej skoncentrowanych dyskusiji.
W kontrolkach spotkania wybierz pozycje Osobne pokoje. Wybierz, ile pokojow potrzebujesz
i jak przypisac uczestnikow. Wybierz pozycje Utworz pokoje > w pokojach startowych.

- Ikona kamera — wytgcz/wytacz kamere

. Ikona mikrofonu — wycisz/wtgcz mikrofon

Udostepnij zawartos¢, aby
prezentowa¢ ekran, okno lub
prezentacje PowerPoint

Chcgc  wyswietli¢  prezentacje

multimedialna:

a) wybierz ikone: Udostepnij,

b) wybierz opcje Przegladaj moj
komputer i wyszukaj
prezentacje.

Innym  sposobem  wyswietlenia

prezentacji lub materiatéw (zdjec,

stron internetowych, itp.) jest
zastosowanie  opcji Ekran -
studentom wyswietla sie wéwczas -. Microsoft Whiteboard
ekran prowadzgcego (podobnie jak ~ Wspélpracuj na tablicy

podczas podpiecia komputera do
projektora w sali wyktadowe)),
prowadzgcy otwiera prezentacje

w PowerPoint, lub inne materiaty

I przedstawia studentom. Brak dostepnych plikéw

Udostepnij Uwzglednij dwick z
zawartosc komputera

Ekran Okno (7)

PowerPoint Live

Wyswietl notatki, slajdy i odbiorcéw w trakcie prezentowania

Przegladaj ustuge OneDrive

T Przegladaj méj komputer

Strona13z14



ww

LB Wiecej dziatan:
Nagrywaj i transkrybuj - jesli nagrywanie jest wtgczone
Nagrywaj i transkrybuj obok czasu wida¢ czerwong kropke.

— ] ] Ustawienia - ustawienia gtosnikow, mikrofonu, kamery:
(1) Informacje o spotkaniu ) _ ] _

a) kondycja potgczenia — informacje na temat
2] Efekty wideo jakosci potgczenia,

b) opcje spotkania — w tym miejscu ustala sie role
uczestnikdbw spotkania, min. opcja Kto moze
Ustawienia prezentowacC ustawiona jako wszyscy oznacza, ze
studenci/uczestnicy ¥ mogg  przedstawia¢  swoje
prezentacje. Oznaczajgc te opcje jako Tylko ja
zabieramy studentom/uczestnikom mozliwos¢
prezentowania.

At Jezyk i mowa

() Pomoc

Informacje o spotkaniu — w tym miejscu mozna
skopiowac link do spotkania i przesta¢ go do innych uzytkownikdw w trakcie trwania spotkania.

Dodawanie materiatéw do zajec

Przekazywanie i udostepnianie plikdw w aplikacji Microsoft Teams:
Przekazywanie pliku do karty Pliki

W kazdym zespole znajduje sie karta Pliki. Na karcie znajdziesz wszystko, co zostato
udostepnione. Wybierz kolejno pozycje Przekaz > Pliki lub Folder i Wybierz pliki.

Dotaczanie pliku z zespotu

W polu wiadomosci kanatu (Nowa konwersacja) wybierz pozycje Dodaj zatgcznik. Wybierz
sposob jego dotgczenia:

a) ostatnie: d.OJfQCZ OStatnlle p||k|1 M}%ﬁ: < Wszystkie zespoty 'ﬂh Ogélny Wpisy 1 wiecej ~  +
b) przeglqdaj ZeSpOfy ! kanaiy — P~ (] Okreslenia cz. 2#%kornczone: 53 min 1
dotgcz pliki z zespotu Ilub = w
- «/ Odpowiedz
kanatu, 7l'i'l Dzisia]
c) OneDrive: wybierz jeden Ilub T e o | e st 1
Wlele pllkéW Z konta uSqugi __ Uzytkownik zaplanowat spotkanie
i o Strona gléwna == Spotkanie w ramach projektu
OneDTIVe, ] . Notes zajec u czwartek, 14 grudnia 2023 o 13:30
d) zataduj plik z komputera: Praca na zajeciach 2 adpowiedsi od utytkownika Ty
przekai p||k| zZe SWOJegO Zadania n Spotkanie w ramach projektu 3
urzagdzenia. "I Oceny o Odpouieds
Wybierz plik > Otworz. ”Sf'lg'“s :
Reflect
WyblerZ pOZyCJe Wyéllj [/ Nowa konwersacja

@

Wiecej informacji na temat plikow w zespole: https://support.microsoft.com/pl-pl/office/wyszukiwanie-i-filtrowanie-
05%C3%B3b-i-plik%C3%B3w-164a6fee-3705-4e5e-9b5d-3a8509386693
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