INSTRUKCJA DO MS TEAMS

Spis tresci:

0. Skad Pobrac Aplikacje.
1. Pierwsze Logowanie.

2. Dotaczanie do spotkania.

3. Udostepnianie Ekranu/Prezentacji
4. Pliki/Materiaty
5. Zadania

Pierwsze logowanie prosze przeprowadzi¢ na aplikacji komputerowej
lub poprzez przegladarke (Opera/Chrome/Firefox itp.).

DANE DO LOGOWANIA DO MS TEAMS | POCZTY UCZELNIANEJ SA TAKIE SAME



Skad Pobrac Aplikacje.

0. Skqd Pobrac Aplikacje.

Aby pobrac aplikacje Microsoft Teams nalezy odwiedzi¢ ponizszy link:
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-
teams/downloadapp#desktopAppDownloadregion lub jeden z ponizszych
linkdw 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.team

s - 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 instrukcjg (w jez. angielskim) z linku
https://docs.microsoft.com/pl-pl/microsoftteams/getclients#linux
Pobrany plik nalezy uruchomié, nastgpi instalacja aplikacji.
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Pierwsze Logowanie

1. Pierwsze Logowanie

B Microsoft

Installing Microsott Teams .. .

Po chwili anlikacia zostanie zainstalowana. nalezv ia

£ S M

Po jej uruchomieniu ukaze sie okno:

B¥ Microsoft %

Witamy w aplikacji Microsoft Teg

Wspditpracuj ze wspotpracownikami lub koordynuj prace
spotecznosciowymi w jednej aplikacy

Rozpocznij

Pobierz aplikacje Microsoft Teams dla mojej matej firmy



Po wcidnieciu rozpocznij nalezy poda¢ login, zbudowany wedtug wzoru:
i.nazwisko@psw-studia.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@psw-studia.pl

Mie masz konta? Utwarz konto!

Ofwiadczenie o ochronie prywatnosc ©2021 Microsoft



Po kliknieciu Dalej zostaniemy poproszeni o wprowadzenie hasta (otrzymanego w mailu z
Wirtualnego Dziekanatu PSW):

B® Microsoft

i.nazwisko@ psw-studia.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

i.nazwisko@psw-studia.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@psw-studia.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 podaé numer:

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Pweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelniania.

Mumer telefonu uwierzytelniania

Palska (+48) e

Wprowadz numer telefonu uwierzytelniania

wstecr

Nastepnie wybieramy opcje wyslij do mnie SMS-a:.

nie utrac¢ dostepu do swojego konta!

Zweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelniania.

MNumer telefonu uwierzytelniania

Polska (+48) b

I x|

wstecs

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



nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Zweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelniania.

MNumer telefonu uwierzytelniania

Wystalismy na telefon uzytkownika wiadomosé z kedem weryfikacyjnym.

IDGESSE >'<| sprébuj ponownie

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

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

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

@ MNumer telefonu uwierzytelniania jest ustawiony na +48 - Zmien

o Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skenfiguruj teraz

zakoncz anuluj




W przypadku adresu e-mail musimy podac swoj prywatny adres e-mail:

nie utra¢ dostepu do swojego kontal!

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

Adres e-mail uwierzytelniania

I'v"»."prc:wa:lz' adres e-mail uwierzytelniania I

wstecz

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

nie utrac¢ dostepu do swojego konta!

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

Adres e-mail uwierzytelniania

_ :{

wyslij wiadomosé e-mail

wstecz

Nastepnie wprowadzamy otrzymany kod weryfikacyjny i klikamy weryfikuj:




nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Zweryfikuj ponizszy adres e-mail uwierzytelniania. Nie ufywaj podstawowego stuzbowego adresu e-mail.

Adres e-mail uwierzytelniania

Wystalismy wiadomosc e-mail z kedem weryfikacyjnym.

I4':'.’94EIE X I sprobuj ponocwnie

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

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Dziekujemy! Uzyjemy ponizszych informacji w celu odzyskania konta, jesli zapomnisz hasta. Kliknij zakofcz®,
aby zamkna< te strone.

R

¥ Numer telefonu uwierzytelniania jest ustawiony na +48 - Zmien

0 Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skenfiguruj teraz

zakoncz anuluj




Nastepnie zostaniemy zapytani o zapamietanie danych logowania — najlepiej odznaczy¢
opcje Zezwalaj mojej organizacji na zarzgdzanie moim urzqgdzeniem i klikngé 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

& Zespoty

Twoje zespoly

a K2

K 2020/2021

2

+ -
28 Dolacz do zespolu lub utworz nowy



Dotgczanie do spotkania

2. Dotgczanie do spotkania

Aby dotgczy¢ do zajeé, nalezy wejsé w zaktadke Zespoty i wybrac¢ odpowiedni zespadt.
Zespoty zazwyczaj odpowiadajg nazwami zajeciom w planie zaje¢ (Na obrazie przyktadowy
zespot K 2020/2021):

Q. Wyszukiwanie

=

+ -
28 Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

K2

K 2020/2021



Ukaze nam sie strona zespo

O . ¢ -

a ﬂ Ugélny Wpisy Pliki 3 wiece] v @ Zespst 4 (D)

K 2020/2021 — Zapraszamy!

ra¢ konwersacje, sprobuj @wspomniec nazwe zajec lub imiona i nazwis

\|ﬂ_“ -
<

Rozpocznij konwersacje, Wpisz @, aby dodac wzmianke o kimé.
A ¢ OB B B o - =

Aby dotaczy¢ do rozpoczetego spotkania wchodzimy na karte Wpisy i klikamy Dotgcz na
trwajgcym spotkaniu:



a ﬂ Ogoélny wpisy Pliki 3 wiecej v @ Zespst C4 (D

Jesli wyktadowca uwczesnie zaplanowat zajecia drugg mozliwoscig dotgczenia jest wejscie w
zaktadke Kalendarz. Tutaj sg widoczne wszystkie spotkania/zajecia na ktore jestesmy
zaproszeni. Podstawowo wyswietla sie jedynie tydzien roboczy co nalezy zmienic¢ na opcje
tydzien w miejscu wskazanym niebieska strzatka. Kiedy nastgpi czas wyktadu wystarczy
jednie wcisngc¢ na zaplanowane spotkanie i dotgczy¢ do zajec za pomocg guzika Dotacz.



Q, Wyszukiwanie

(1]
-‘\ﬂ}%“'f Kalendarz [ Szybkie spotkanie -+ Nowe spotkanie .

S) M Dzisisj < > pageziernik 2021 - Méj kalendarz A @ Tydzier “
Czat
~ 04 05 06 07  Wyklad 10
Zespoiy poniedziatek wiorek sroda czwartek 10 pazdziernika 2021 10:00 - 10:30 niedziela
Zadania
Wyktad
E Patryk Wielgus (IT)
Kalendarz &  https://teams.microsoft.com/l/meetup-join...
QDS?_M, (=) Czatz uczestnikiem
B o Patryk Wielgus (IT)
Piiki ~ )
12 Organizator
13
14
15
16
Aplikagje
@

Pomoc

Nastepnie otworzy sie nam okienko ustawien audio i wideo przed dotgczeniem na
spotkanie. Standardowo wybiera sie tu ,,Dzwiek z komputera” lub ,,Diwiek z telefonu”
(Niebieskie strzatki) zaleznie od wykorzystywanego urzgdzenia. Po kliknieciu pojawig sie
nam opcje wigczenia mikrofonu i ustawienia gtosnosci spotkania (z26tta dwustronna



strzatka). Aby wigczy¢ kamere nalezy wcisngé¢ guzik oznaczony zielong strzatka. Po
wiaczeniu kamery jestesmy w stanie ustawié ,,Filtry w tle” ktére pozwalajg zamazac to co
dzieje sie za nami lub catkowicie ustawic inny obraz ktéry zastoni wszystko poza osobg/ami
znajdujacych sie przed kamera. Ikonka zebatki (oznaczona pomaranczowg strzatkg) pozwala
na konfiguracje ustawienia urzadzen gdzie mamy opcje wyboru kamery, mikrofonu i
gtosnika. Po ustawieniu konfiguracji ktéra nam odpowiada klikamy Dotgcz teraz by dotqgczyc
na spotkanie:

Spotkanie na kanale General

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Spotkanie na kanale General

Diwigk z komputera

=)

Instalacja niestandardowa
B
Twoja kamera jest wylaczona ™) —M————o

Diwigk z sali
Nie uzywaj diwigku

Anuluj

JESLI WYBIERZEMY OPCIJE ,Nie uzywaj dzwieku” NIE BEDZIE MOZLIWA ROZMOWA ZA
POMOCA MIKROFONU DOPOKI UZYTKOWNIK NIE ROZLACZY SIE | DOLACZY PONOWNIE Z
WYBRANIEM JEDNEJ Z WYZEJ MOZLIWEJ OPCIJLI.

W oknie spotkania widoczne sg zaktadki oséb na spotkaniu (1. ikonka) i czat spotkania (2.
ikonka), opcje reakcji (3. ikonka), opcja osobnych pokoi (4. ikonka),wiecej opcji(5. ikonka),
udostepnienie obrazu z kamery (6. ikonka), udostepnienia gtosu z mikrofonu (7. ikonka),



udostepnienie zawartosci (8. ikonka) i przycisk Zakoricz lub Opusc¢:

Spotkanie na kanale General

Zapros inne osoby, by do ciebie do

Ustawienia urzadzenia

- Kondycja polaczenia

O]

je spotkania
MNotatk spotkania

Informacje o spotkaniu

Galeria

Pelny ekran

Zastosuj efekty tla

Rozpocznij nagrywanie

Nie pokazuj dymkow c...
Klawiatura numeryczna

Whytacz przychodzace w...




Udostepnianie Ekranu/Prezentacji

Aby udostepni¢ zawartos¢ nalezy wcisngc¢ ikonke wskazang niebieska strzatkg. Nastepnie
pojawiajg sie na opcje udostepniania zawartosci. Jestesmy w stanie wybra¢ tryb
prezentowania jesli mamy wtgczong kamere lub wybrac opcje udostepniania wytgcznie
zawartosci (opcje wskazane zielong strzatka) guzik dostosuj umozliwia nam wybdr obrazu
w tle naszej kamery. Funkcja Ekran pozwala nam udostepniaé catg zawartos¢ obecnie
widoczng na naszym ekranie a funkcja Okno pozwala nam wybra¢ jedno z obecnie
aktywnych okien otwartych na komputerze i udostepniac tylko jego zawartos¢. PowerPoint
Live pozwala na wybranie prezentacji sporzgdzonej w programie PowerPoint znajdujace;j
sie na dysku ustugi OneDrive lub na komputerze i zatadowac jg do prezentacji na
spotkaniu. Aby udostepni¢ dzwiek podczas udostepniania zwartosci nalezy zaznaczy¢
opcje ,,Uwzglednij dZiwiek z Komputera” (wskazany z26ttg strzatka)

Spotkanie na kanale General

Udostepnij
zawarto$c

Tryb prezentera
) © |5 =

Ekran Okno (12)

. Microsoft Whiteboard
* Wspétpracyj na tablicy

PowerPoint

8 Prezentagja PSW-dobry start-1.10.2021

Przegladaj ustuge OneDrive

T Przegladaj méj komputer

Zapros inne osoby, by do ciebie dolaczyly




Pliki/Materiaty

4. Pliki/Materiaty

Aby pobra¢ pliki/materiaty udostepnione przez prowadzgcego wchodzimy w odpowiedni
zespot i przechodzimy na karte Pliki:

R

a ﬂ Ugﬁlny Whpisy 3 wiece] v ® Zespst 4 ()
w
i K 2020/2021 — Zapraszamy!

E ra¢ konwersacje, sprobuj @wspomniec nazwe zajec lub imiona i nazwis
@

“ o "
| -4

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

O yCOBB B 9 - >



Nastepnie zaznaczamy pozadany plik i klikamy Pobierz.

Q, Wyszukiwanie

a H Dgélny Wpisy Pliki MNotes zajec 2 wieceg] ~ T A T
wr fH Otworz ~ @ Kopiuj link E > Wybrano: 1 = Wszystkie dokumenty
Zespoly
; 4 Pobierz “
E General
Zadania @ Usun
E o 5 MNazwa - 4= Przypnij na gérze Imodyfikowane prz.
B E @5 ~Materiaty.docx =D Zmien nazwe nu test login
i & Otworz w aplikacji SharePoint
[% Przenies
e Y Kopiuj
N Wyewidencjonuj

-

Plik zostanie pobrany do folderu Pobrane w profilu uzytkownika.



Zadania

5. Zadania

Wszystkie zadania przygotowane przez prowadzacych pojawig sie w karcie Wpisy, aby
przejs¢ do podgladu zadania naciskamy Wyswietl zadanie przy odpowiednim zadaniu:

@ ©

H Og&[ny Wpisy Pliki 3 wiecej - @ Zespdl 0 (1) oo
ags
Zespoty

e Assignments 15:42 @

Zadanie
Termin 11 wrz
I Wyswietl zadanie I

+' OUdpowiedz

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @. aby dodad wzmianke o kims.

ﬂ A G O@B B g e .



Po wybraniu zadania mozemy zobaczy¢ punktacje, termin wykonania, instrukcje do
zadania oraz zatgczyc swojq prace i przestac jg do prowadzacego.

LN

Maoja praca
& Dodaj prace

Punkty
Brak punktow




