INSTRUKCJA DO MS TEAMS



Aby pobrac aplikacje Microsoft Teams nalezy odwiedzi¢ ponizszy link:
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-
app#desktopAppDownloadregion

lub jeden z ponizszych linkédw bezposrednich dla wybranego urzadzenia:

- dla urzadzen z systemem Windows (64-bitowy):
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869426

- dla urzadzen z systemem Windows (32-bitowy):
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869427

- dla urzadzen z systemem Mac:
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869428

- dla urzadzen z systemem Android:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams

- dla urzadzen z systemem iOS:
https://apps.apple.com/pl/app/microsoft-teams/id1113153706

- dla urzadzen z systemem Linux: nalezy pobrac i zainstalowac¢ pakiet zgodnie z instrukcja
(w jez. angielskim) z linku https://docs.microsoft.com/pl-pl/microsoftteams/get-
clients#linux

Pobrany plik nalezy uruchomié, nastgpi instalacja aplikacji.

BB Microsoft

Installing Microsoft Teams . . .

Po chwili aplikacja zostanie zainstalowana, nalezy jg uruchomié:



https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869426
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869427
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869428
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams
https://apps.apple.com/pl/app/microsoft-teams/id1113153706
https://docs.microsoft.com/pl-pl/microsoftteams/get-clients#linux
https://docs.microsoft.com/pl-pl/microsoftteams/get-clients#linux

Po jej uruchomieniu ukaze sie okno:

B® Microsoft X

Witamy w aplikacji Microsoft Teams!

Wspdtpracuj ze wspdtpracownikami lub koordynuj prace zg
spofecznosciowymi w jednej aplikacj

Rozpocznij

Pobierz aplikacje Microsoft Teams dla mojej matej firmy



Po wcidnieciu rozpocznij nalezy poda¢ login, zbudowany wedtug wzoru:
i.nazwisko@powislanska.edu.pl gdzie login jest loginem otrzymanym w

mailu i uzywanym w Wirtualnym Dziekanacie. Po wprowadzeniu loginu

klikamy Dalej.

B Zaloguj sie do ustugi Microsoft Teams >

Za

i.nazwisko@powislanska.edu.pl

Mie masz konta? Utwarz konto!

Ofwiadczenie o ochronie prywatnosc ©2021 Microsoft



Po kliknieciu Dalej zostaniemy poproszeni o wprowadzenie hasta (Hasto podane w mailu):

B® Microsoft

i.nazwisko@powislanska.edu.pl

Wprowadz hasto

Mie pamigtam hasta

Zaloguj sie przy uZyciu innego konta

Warunki ugytkowania

Cchrona prywatnosci i pliki cockie
Podajemy hasto i klikamy Zaloguj.




Zostaniemy poproszeni o utworzenie nowego hasta. W pierwszym polu podajemy
ponownie hasto otrzymane w mailu, w dwéch kolejnych podajemy wtasne, wymyslone
hasto i klikamy Zaloguj.

UWAGA!
Hasto musi spetniaé ponizsze warunki:

- musi zawiera¢ co najmniej 3 z 4 grup znakow:
mate litery, duze litery, cyfry, znaki specjalne;

- jego dtugos¢ musi wynosic¢ co najmniej 8
znakdéw; - nie moze zawieraé imienia ani nazwiska.

o Microsoft
login@psw.kwidzyn.edu.pl

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowa¢ hasto, poniewaz logujesz sie
pierwszy raz lub Twaoje hasto wygasto.

I5i’32?4'5f5 hasto | HASLO, KTORYM SIE LOGOWALISMY! I

I-\Jo*.f-;e hasto NOWE HAStO! ﬂ

IC':-twierdz' hastc| NOWE HAStO TE CO WYZEJ!
Zaloguj

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnosci i pliki cockie




Nastepnie zostaniemy poproszeni o dodanie numeru telefonu lub adresu e-mail, ktére
potrzebne sg do ewentualnego odzyskiwania hasta, klikamy dalej:

B Microsoft

i.nazwisko@powislanska.edu.pl

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiece] informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzyj innego konta

Dalej

Nastepnie wybieramy numer telefonu lub adres e-mail i klikamy Skonfiguruj teraz przy

wybranej opcji:

nie utrac¢ dostepu do swojego konta!

Aby umozliwi¢ zresetowanie hasla, musimy zebraé pewne informacje, ktdre umozliwia weryfikacje tozsamosci,
ie uyj i i —c i€ wigksz i istw . Musisz

Mie uzyjemy ich do przesytania spamu — chcemy tylko zapewnié wigksze bezpieczenstwo konta. Musi

skenfigurowad co najmnigj 1 z ponizszych opgji.

0 Numer telefonu uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

o Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

anuluj



W przypadku numeru telefonu musimy wybrac kraj rejestracji numeru oraz poda¢ numer:

nie utra¢ dostepu do swojego kontal!

Zweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelniania.

MNumer telefonu uwierzytelniania

[Poiska (+48) v

lu'.‘p rowadZ numer telefonu uwierzytelniania I

wstecr

Nastepnie wybieramy opcje wyslij do mnie SMS-a:

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Zweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelniania.

MNumer telefonu uwierzytelniania

Polska (+48) e

N .

wstecz



Po otrzymaniu kodu podajemy go w wyznaczonym polu i klikamy weryfikuj:

nie utra¢ dostepu do swojego kontal!

Zweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelniania.

MNumer telefonu uwierzytelniania

Wystalismy na telefon uzytkownika wiadomosé z kedem weryfikacyjnym.

foo3as2 B | sprabuj ponownie

Po zweryfikowaniu kodu zostaniemy przekierowani do poprzedniego ekranu, gdzie mozemy
juz klikng¢ zakoncz:

nie utrac¢ dostepu do swojego konta!

Dziekujemy! Uzyjemy ponizszych informac)i w celu odzyskania konta, jesli zapomnisz hasta. Kliknij ,zakoficz®,
aby zamkna< te strone.

MNurmner telefonu uwierzytelniania jest ustawiony na +48 - Zmien

o Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skenfiguruj teraz

zakoncz anuluj




W przypadku adresu e-mail musimy podaé swéj prywatny adres e-mail:

nie utra¢ dostepu do swojego kontal!

Lweryfikuj ponizszy adres e-mail uwierzytelniania. Mie uzywaj podstawowego stuzbowego adresu e-mail.

Adres e-mail uwierzytelniania

I'e"."p'-;:n.ﬂ'adi adres e-mail uwierzytelniania I

wstecr

Po wprowadzeniu adresu e-mail klikamy wyslij wiadomos¢ e-mail:

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Zweryfikuj ponizszy adres e-mail uwierzytelniania. Mie uzywaj podstawowego stuzbowego adresu e-mail.
Adres e-mail uwierzytelniania
I :

wyslij wiadomosc e-mail

wstecz

Nastepnie wprowadzamy otrzymany kod weryfikacyjny i klikamy weryfikuj:

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Zweryfikuj ponizszy adres e-mail uwierzytelniania. Mie uzywaj podstawowego stuzbowego adresu e-mail.

Adres e-mail uwierzytelniania

Wystalismy wiadomosE e-mail z kedem wernyfikacyjnym.

IdE‘Q-’-lEIE " I sprobuj ponownie




Po zweryfikowaniu kodu zostaniemy przekierowani do poprzedniego ekranu, gdzie mozemy
juz klikng¢ zakoncz:

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Dziekujemy! Usyjemy ponizszych informac) w celu odzyskama konta, jesh zapomnisz hasta. Kliknij  zakofcz”,
T J g i X X o i 4 1
aby zamkna< te strone.

MNumer telefonu uwierzytelniania jest ustawiony na +48 - Zmien

0 Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skenfiguruj teraz

zakonicz anuluj

Nastepnie zostaniemy zapytani o zapamietanie danych logowania — najlepiej odznaczy¢
opcje Zezwalaj mojej organizacji na zarzqdzanie moim urzqgdzeniem i klikng¢ Nie, zaloguj
sie tylko do tej aplikacji-

Nie wylogowuj sie z zadnych aplikagji

System Windows zapamieta Twoje konto i bedzie automatycznie logowac Cie do Twoich
aplikagji | witryn internetowych na tym urzadzeniu. Moze by¢ konieczne zezwolenie
organizacji na zarzadzanie niektdrymi ustawieniami na urzadzeniu.

E Zezwalaj mojej organizacji na zarzadzanie moim urzadzenieml

INie. zaloguj sie tylko do tej aplikacji I




Po chwili ukaze sie okno programu:

Q. Wyszukiwanie

a Zespaly @ e Dolacz do zespolu lub utworz nowy
_,... Twoje zespoty
3 K2

K 2020/2021




Aby rozpoczaé zajecia, nalezy wejs¢ w zaktadke Zespoty i wybra¢ odpowiedni zespot

(oznaczony nazwa grupy):

Q. Wyszukiwanie

? Zespoly £23
_,... Twoje zespoly
5

= K2

K 2020/2021

+ -
88 Dolacz do zespolu lub utwérz nowy



Ukaze nam sie strona zespotu:

Q. Wyszukiwanie

a ﬂ Ogélny wpisy Pliki 3 wiecej~ + @ Zespst 4 (D
e

Zespoly

8

il K 2020/2021 — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

="

Przekaz materialy z zajed

Znajdz pomoc i szkolenia



By rozpoczg¢ spotkanie nalezy wejs¢ na karte Wpisy, a nastepnie nacisng¢ na kamere w
prawym goérnym rogu i wybrac jedng z dwéch opcji: Rozpocznij spotkanie teraz lub
Zaplanuj spotkanie.

Wyszukiwani —
e
- ﬂ Ogélny Pliki 3 wiecej v+ ® Zespsl a ®

I 0¢ Rozpocznij spotkanie teraz

I [ Zaplanuj spotkanie I

I K 2020/2021 — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

A {

Przekaz materialy z zajec

534

Aplikage _— . .
A ZnajdZ pomec i szkolenia

Ikona moze takze przybrac forme przycisku wtedy bedzie wygladac¢ ona jak ponizej:
@ - -

Zesptt | [} Rozpocznij spotkanie

[H Szybkie spotkanie

& Zaplanuj spotianie




Zaplanuj spotkanie

Podajemy tytut spotkania (np. wyktad z przedmiotu), wybieramy termin oraz godzine
rozpoczecia i zakoniczenia (ostatnia informacja jest jedynie sugestig — spotkania mogg trwac
krocej/dtuzej niz podano). Reszta informaciji jest opcjonalna. Nastepnie klikamy Wyslij.

Q, Wyszukiwanie e —

q Nowe Spﬁtk... Szczegotowe informacje 1 wiece] m Zamknij

uge Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje. Warszawa, Zagrzeb
Zespoly
E & I Dodaj tytut I
Zadania
E = Dodaj uczestnikow wymaganych + Opcjonalni
Kalendarz
i 14.05.2020 10:00 e
14.09.2020 10:30 ~ 30min @@ Caly dzien

iy Mie powtarza sie v

5 (@ k2020/2021 > Ogélny

@ Dodaj lokalizagje

5 B 7 U S % A A Aty

Wopisz szczegotowe informacje o tym nowym spotkaniu




W trakcie spotkania u gory ekranu wyswietli sie widoczne ponizej menu z przyciskami:
Pokaz/ukryj uczestnikéw (1. ikona, szczegdty ponizej), Pokaz/ukryj konwersacje (2. ikona;
szczegbty ponizej), Podnies reke/Opusc dton (3. ikona), Wiecej dziatan (4. ikona;
najwazniejsza opcja tam umieszczona to Rozpocznij/Zatrzymaj nagrywanie), Wigcz/Wytqcz
kamere (5. ikona), Wycisz/Wytqcz wyciszenie (6. ikona), Udostepnij zawartos¢ (7. ikona;
szczegbty ponizej) i Opusé/Zakoncz spotkanie.

¢53 Ustawienia urzadzenia
[E Notatki ze spotkania

() Szczegdly spotkania

H Galeria

astosuj efekty tla

@} Rozpocznij nagrywanie

Zapros inne osoby, by

i Klawiatura numeryczna

!;-1‘155 Whytacz przychodzace wid...




Uczestnicy. Z tej zaktadki mozna sprawdzié, kto jest obecny na spotkaniu, a takze zaprosic
innych uzytkownikdw. Tu takze widoczna jest opcja wyciszania uczestnikow (po rozwinieciu
listy Uczestnikow, przy kazdym uczestniku po kliknieciu Wiecej dziatan).

(I Y

Uczestnicy

Wpisz nazwe

Osoby prowadzace (1)

Uczestnicy (1)

@

4 Wycisz uczestnika

&2 Przypnij
£ Zmien na osobe prowadzaca

2% Usuf ze spotkania

Z tej zaktadki mozna réwniez pobrac liste obecnosci (po kliknieciu Wiecej dziatan).

02:17:08

Uczestnicy
v ‘/x Zarzadzaj uprawnieniami

J Pobierz liste obecnosci




Czat spotkania. Czat pozwala na komunikacje pisang czy udostepnianie plikéw. Czat
rowniez zachowywany jest po zakoriczeniu spotkania (widoczny bedzie w formie
odpowiedzi pod spotkaniem).

02:28:10

Czat spotkania

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyly




Udostepnij zawartos¢. Po wybraniu tej opcji mamy mozliwos¢ udostepnienia swojego
ekranu (lub jego czesci) innym uczestnikom spotkania. Mozemy wybrac, czy widoczny

ma by¢ caty pulpit (1. opcja), pojedyncze okno (2. opcja; inni uczestnicy nie widzg wtedy
zadnego okna poza wskazanym, nawet, jesli dla udostepniajgcego jest ono widoczne

na catym ekranie), prezentacji PowerPoint (3. opcja) lub tablica (4. opcja). Jest tu réwniez
przetagcznik Uwzglednij dzwiek z komputera umozliwiajgcy dotgczenie dZzwieku ze swojego
komputera do udostepnianego obrazu (np. przy udostepnianiu materiatu wideo).

02:34:09

) Uwzglednij d2wiek z komputera
PowerPoint Przeglada) Tablica

Brak dostepnych plikow

W
_all

Screen #1 Zajecia | Microsoft Teams Microsoft Whiteboard




Pliki. Aby udostepni¢ materiaty studentom nalezy przejs¢ do karty Pliki (u gory), nastepnie
wybieramy opcje Przekaz i wybieramy odpowiedni typ materiatdw (Pliki lub Folder) lub
przeciggamy materiaty na puste pole.

Q. Wyszukiwanie e —

s + Nowy IT Przekaz VI <o Synchronizacja @ Kopiujlink --- = Wszystkie dokume
Zespoly

E General I Pliki I

£adania I Folder I

E MNazwa = Imodyfikowane - Imodyfikowane prz.
Kalendarz

Przeciagnij pliki tutaj




Otworzy sie okno dodawania pliku/folderu. Wybieramy pozadany plik i klikamy Otwarz.

L « v A J'ﬁ » Ten komputer * Muzyka W ] 2 Przeszukaj: Muzyka
ugr ime
i Organizuj « Mowy folder == » [ 0 )
E - Mazwa Nr Tytut Wykonawcy uczes...  Al}
Zada 7 Szybki dostep

Zadne elementy nie pasujg do kryteridw wyszukiwania.
& Onelrive
ey ~ [ Ten komputer
p Dokumenty
:_‘ » J': Muzyka
) Obiekty 3D
ses [&] Obrazy
‘ Pobrane
B Pulpit
B wideo

i System (C) v < z

Nazwa pliku: | v| Al Files () v

Przeciagnij pliki tutaj

Plik zostanie udostepniony studentom.



Zadania. Aby doda¢ studentom zadanie/test do wykonania nalezy przejs¢ do karty Zadania,
a nastepnie klikamy Utworz i wybieramy odpowiednig opcje.

Q. Wyszukiwanie

H Ogélny wpisy Pliki 2 wiecej v+ VS O R =T
e
Zespoly ) Wszystkie kategorie o
Zadania
Kalendarz '
] | l
IZadamE I zy pusta tablica nie wyglada
hecajaco? Utworz tu pierwsze
ITest I :
zadanie.
I Przy uzyciu istniejgcego I




Zadanie. Nalezy podac tytut, opcjonalnie instrukcje i punktacje, okresli¢ studentow
(domysinie wybierani sg wszyscy w zespole) i czy przypisywac to zadanie studentom
dodanym do zespotu po opublikowaniu zadania oraz termin i godzine wykonania.

W przypadku ostatnich dwéch informacji mozemy okresli¢ bardziej szczegdétowe terminy
po wybraniu opcji Edytuj (na samym dole).

Q, Wyszukiwanie

) Ogélny Wpisy Pliki Zadania 2wiecej~ + O

Mowe zadanie Odrzu¢ Zapisz I I

Tytut (wymagany)

Kalendarz Wprowadz tytut

i ¢ Dodaj kategorie

Instrukcje

Wprowadz instrukcje

7

= Dodaj zasoby

Punkty

Brak punktow

Dodaj zestaw kryteriow oceny

Przypisz do

ot

I Wszyscy uczniowie =l

a Mie przypisuj uczniom dodawanym do tych zajec w przysztosciEdytuj

Termin wykonania Godzina wykonania

| sr 16wz 2020 i 23:59 O |

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po
terminie. -




Mozemy tu okresli¢, kiedy zadanie ma sie pojawié u studentédw (Zaplanuj do przypisania w
przysztosci), kiedy mija jego termin lub kiedy jest zamykane (po tym terminie studenci juz
nie mogg wysytac prac).

Edytowanie osi czasu zadania

I Zaplanuj do przypisania w przyszlosci I

Data opublikowania Godzina opublikowania
| bt 3 kwi 2020 @ | | os00 (_le
Termin

Data ukoriczenia Godzina ukoriczenia

[ pt 3 kwi 2020 & || 2359 o]

I Data zamkniecial

Data zamkniecia Godzina zamkniecia

[ ot 3 kwi 2020 @ | | 23559 @l

Zadanie jest publikowane natychmiast, a termin jego wykonania to piatek, 3 kwietnia o 23:585.
Przesytanie po terminie jest dozwolone.




Test. Opcja ta umozliwia podpiecie Formularza stworzonego (wczesniej lub na tym etapie
po wybraniu opcji Nowy formularz) w Microsoft Forms jako Testu. Program ten jest
dostepny dla studentdéw i prowadzacych za darmo, lecz z powodu wielu mozliwosci, jakie
ten program oferuje, otrzymat osobng instrukcje. Po wybraniu formularza klikamy dalej

i kontynuujemy zgodnie z wyswietlanymi instrukcjami.

Formularze
m Dodaj do zadania testy utworzone w programie Microsoft
Forms.

Wyszukaj Q

Wybierz formularz: I + Nowy formularz I

Brak dostepnych formularzy




Oceny. Po przejsciu do karty Oceny mozemy sprawdzic¢ prace przestane przez studentow
przez karte Zadania.

Ogélny Ogtoszenia Pliki Motes zaje¢  Zadania = O
Data ukonczenia przed 2 kwi B Eksportuj do programu Excel
Zadanie
Q, Wyszukaj uczniéw Dzisiaj

° Test, Test

Po wybraniu pracy i kliknieciu eee mozemy prace Otworzy¢ lub Zwrdcic (zostanie wtedy
wyswietlona u studenta w karcie Oceny jako oceniona).
Ogélny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny —+

Data ukonczenia przed 2 kwi

Zadanie

Q. Wyszukaj ucznidw Dzisiaj

o Test, Test

Ctworz prace ucznia |

TWrod |




Po otwarciu pracy mozemy przejrze¢ oddang prace, wprowadzic opinie i punkty, a
nastepnie zwrdcic prace (dzieki temu student bedzie miat wglad w ocene swojej pracy).

Nie dolaczono plikéw Zamknij

@ .

Praca ucznia
Nie przestano Wyswietl historig

Opinia

Wprowadz opinie

&

/

Brak dotaczonej pracy

Brak punktow

Po ocenieniu pracy wyswietli sie ikonka, a samej pracy nie bedzie mozna oceni¢ powtdrnie.

Brak punktow ~

Ogélny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢  Zadania Oceny

Data ukonczenia przed 2 kwi

Zadanie

2 Wyszukaj ucznidw Dzisiaj

o Test, Test ZWrocono ...



