Microsoft Teams

1) Wejscie na platforme Microsoft Teams
Nalezy wpisac adres strony w przegladarce internetowej

https://www.office.com

) Logowanie do ushugi Office 365 X |
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Logowanie na platforme Microsoft Teams

W zaznaczonych miejscach wpisujemy wczesniej otrzymany na
maila login (adres e-mail, przyktad
jankowalski@edu.pu.tarnobrzeg.pl) oraz hasto
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Wprowadz hasto
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Po zalogowaniu sie na platforme
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wybieramy Teams

0o

Ochrona prywatnokci  pliki cookie

& C &

office. com/?auth=2

® &

Office 365

£ Wyszukaj

Dzien dobry

+ & e

forpocen) Qutlook OneDrive Word Excel
nowy
3 & ¥ >
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Ostatnio uzywane  Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj

Formularz bez tytutu

®

SharePoint
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PowerPoint OneNote

Wezorsj o 16:31

Pracciagni] plik tuta], aby go prackaza | otworzyé

OneDrive

Ostatnio uzywane foldery

Brak ostatnio uzywanych folderéw
Przejdz do ustugi OneDrive, aby wyéwietlic tutaj liste
ostatnio otwieranych folderéw.

Przejdz do uslugi OneDrive —>

SharePoint

Czesto uzywane witryny

czesto odwiedzanych witryn.

Przejdz do programu SharePoint —>

Zainstaluj pakiet Office

Class
Notebook

T Przekaiiotworz.. =

Wigcej w ustudze OneDrive

Brak czesto uzywanych witryn
Przejdz do programu SharePoint, aby wyswietlic tutaj liste

>




3) Tworzenie zespotu
Wybieramy z lewego menu zaktadke Zespoty.
Aby utworzy¢ zespdt wybieramy zaznaczony przycisk

) Microsoft Office — strona giéwn X | i Microsoft Teams x | + - X

<« C @ teams.microsoft.com/_#/schoal//?ctx=teamsGrid w @B @ | = ° [+

Microsoft Teams - bt s m
Zespoly Y :::< 2" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy >

Ulayte zespoly

) Microsoft Office — strona giéwn X | I Microsoft Teams x| + = X
G @ teamsmicrosoftcom/ #/discover * @@ QO
Microsoft Teams €4 Wyszukaj lub wpisz polecenie m
< Wstecz
Dotacz do zespotu lub utworz zespot Wyszukaj zespoly Q
. i
Utwérz zespét Dolgcz do zespotu, wpisujac
kod

' ' ' Wpisz kod
e —




Nastepnie wybieramy typ zespotu, wpisujemy nazwe zespotu
(moze to by¢ nazwa zajed)

) Microsoft Office — strana gléwn X | Microsoft Teams x|+ - X

= C @ teamsmicrosoftcom/ #/discover * @@ IQO0

Wybierz typ zespotu

da

N

Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe, Community (PLC) Administrowanie szkoka i jej Kiuby, grupy badaviczs, zajscia
2adania rozwdj po szkole

Grupa robocza nauczycieli

Anuluj

@) Microsoft Office —strona giéwn X | & Microsoft Teams x| + = X

<« C @& teamsmicrosoft.com/_#/discover w @ @

Tworzenie zespotu

Nauczyciele s3 whascicielami zespotow zajec. w kidrych uczniowie uczestnicza jako czionkowie. Kazdy
zesp6t zaje¢ umozliwia tworzenie zadar | testow, rejestrowanie opinii uczniéw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zaje¢

Nazwa

Zespét Testowy| —

Opis (opcjonalniz)

Utworz zespot przy uzyciu istniejacego zespotu jako szablonu




) Microsoft Office —strona glowr X | G Microsoft Teams X + - x

€« C @ teamsmicrosoft.com/_#/discover * @ @ | = ° (+]

Dodawanie 0séb do zespotu Zespét Testowy

owie  Nauczyciele

Wyszuksj uczniéw

Zacznij wpisywaé nazwe, aby wybra¢ grupe. liste dystrybucyjna lub osobg w szkole.

4) Dodawanie studentéw do zespotu
Sposdb PIERWSZY (zalecany):

Po utworzeniu zespotu przechodzimy do opcji Zarzadzanie
zespotem

) Microsoft Office —strona giown X | & Ogélny (Zespd! Testowy) | Micre: X | = = X
& C R T 15/0gélny2threadid=19F 703a0bfd 8 % @@ 00
Microsoft Teams [ Wyszukaj lub wpisz polecenie m
< Wszystkie zespoly 0gélny ogloszenia Pliki Noteszajeé Zadania Oceny + ® Zespsl
Zespot Testowy
A — I
us! ) Zarzadzanie zespolem ) Zespot Testowy — Zapraszamy!
goiny .
& Dods kanat Wybierz migjsce rozpoczecia
&' Dodsj czionka
€2 Opusc zespot
g—|
£ Edytuj zespét
@ Pobierz link do zespotu d
 Zarzadzanie tagami
# Usu zespot Przekaz materialy z zajec Znajdz pomoc i szkolenia

Rozpocznij kenwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kimé.

A ¢ @B @ X | B




Nastepnie wybieramy Ustawienia, Kod zespotu i kolejno
Wygeneruj

) Microsoft Office — strona gléwn X | i Microsoft Teams x |+ - X

& (¢] & teams.microsoft.com/ #/teamDashboard/Zespoi%20Testowy/19:f38e9b4e0f88468c8bbee2703a0bfd7a@thread.tacv2/td.settings ®* @ @

Microsoft Teams & Wyszukaj lub wpisz polecenie m

< Wszystiie zespoly

VAR Zespot Testowy - © Zespst
T

Czionkowie Oczekujgce prosby Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikacje

Zespot Testowy » Motyw zespolu Wybierz motyw
Ogélny
» Uprawnienia czlonkéw Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacji i inne funkeje
» Uprawnienia goscia ‘Wiacz tworzenie kanatow
» @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespdt i @kanat
=> + Kod zespotu Udostepnij ten kod, aby nows osoby mogty bezposrednio dofaczac de zespotu — nie bedziesz
otrzymywac prosb o dofaczenie
Uwage T Deda mogli dotaczy¢ za pomoca kodu zespotu
» Zabawne rzeczy Zezwalaj na ematikony, memy, GIF-y i naklejki
» Notes zajeé w programie Zarzadzanie sekcjami i preferencjami notesu
OneNote
> Tagi Okreél, kto moze dodawac tagi

Wygenerowany kod kopiujemy i wysytamy do grupy studentow
ktdrzy majg dotaczyé do tego zesoptu

) Microsoft Office — strona giowr X | i Microsoft Teams x |+ - X

c & teams.microsoft.com/_#/teamDashboard/Zespoi%20Testowy/19:f38e9b4e0f88468c8bbee2703a0bfd7a@thread.tacv2/td.settings

Microsoft Teams 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

< Wszystkie zespoly
VAR Zespot Testowy © Zaspst

ZT

Calonkowie Oczekujace prosby  Kanaly Ustawienia  Analiza  Aplikagie

Zespét Testowy » Motyw zespolu Wybierz motyw
Ogélny
+ Uprawnienia czlonkéw Wigez tworzenia kanatow, dodawania zplikadi | inne funkdje
+ Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatéw
+ @Wzmianki Wybiers, kto moze korzystac ze wamianek @zespst i @kanat
- Kod zespotu Udastepnij ten kod, aby nowe osoby mogy bezpodrednio dotaczac do zespolu — nie bedziesz

otrzymywaé présb o dotaczenie

> 4l16va
" Petnyekran 1D Resetuj [ Usur

Uwsaga: goscie nie beda mogli dotaczyé za pomocs kodu zespolu

» Zabawne rzeczy Zezwalaj na ematikony, memy, GIF-y i naklejki
» Notes zaje¢ w programie Zarzadzanie sekgjami i preferenciami notesu
OneNote

s Tagi Okredl. ki moze dodawac tagi




Sposéb DRUGI:

Sposdb ten jest bardziej czasochtonny pod wzgledem dotfaczenia
studenta do zespotu.

Po utworzeniu zespotu przechodzimy do opcji Pobierz link do
zespotu

) Microsoft Office— strona giéwn X | i Ogélny (Zespét Testowy) | Micre: X |+ = e

< C @ teams.microsoft.com/ #/school/cenversations/Ogalny7thread|d=19:f38e0b4e0185463cObbee2703a0bfd7a@thread tacv2&ctx=channel * @@ QO

Microsoft Teams “ Wyszukaj lub wpisz polecenie n

i < Wszystkie zespoly Ogolny Ogloszenia Pliki Noteszajeé Zadania Oceny + © Zespst  ee
" 0

£33 Zarzadzanie zespotem

Zespot Testowy — Zapraszamy!
Qgsiny

& Dodsj kanat Wybierz migjsce rozpoczecia

&' Dodsj cztonka

& Opusc zespsl
a1
27 Edytuj zespst S |
\ 6 g, |
=> @ Pobier link do zespotu 4 | . )
¢ Zarzadzanie tagami
& Usuf zespor Przekaz materialy  zaje¢ Znajdz pomoc | szkolenia

Rozpocznij kenwersage. Wpisz @, aby dodac wzmianke o Kims.

A ¢ OB B B 9 - B

Wybieramy Kopiuj.

Link mozemy udostepni¢ docelowej grupie studentéw ktdra ma
sie zapisac do naszego zespotu. Ten sposodb jest czasochtonny
poniewaz gdy student otrzyma ten link, zostaje wystana prosba
o dofgczenie studenta (monit o prosbie u wyktadowcy pojawia
sie po kilku minutach), a nastepnie wyktadowca musi
zaakceptowac prosbe o dofgczenie.
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Pobieranie linku do zespotu
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Sposéb TRZECI:
Po utworzeniu zespotu przechodzimy do opcji Dodaj cztonka

) Microsoft Office —stronagiéwn X | @i Ogélny (Zespét Testowy) | Micre: X |+ X

& C @ teams.microsoft.com/_#/school/conversations/Ogdiny?threadld=19:38e9b4e0! 03a0bfd L tacv28ictx=cha w @ 0@ o0
Microsoft feams . e m
< Wszystkie zespoly . Ogélny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny + ® Zespot

T

Zespét Testowy

5 — 1
iy % Zarsadzanie zespotem Zespot Testowy — Zapraszamy!

=) Dodaj kanat Wybierz miejsce rozpoczecia

D <=

Opusc zespét

Edytuj zespét S
Pabierz link d h 2 |:E|“"
obierz link do zespotu P\ )

Zarzadzanie tagami

Q@ N # g

Usufi zespét Przekaz materialy z zaje¢ Znajdz pomoc i szkolenia

=

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

A ¢ @B E Qo B

We wskazanym miejscu wpisujemy imie i nazwisko lub numer
albumu

) Microsoft Office — strona giown X | @ Cgolny (Zespdi Testowy) | Micre: X | = = =] x

< G @ teamsmicrosoftcom/ #/school, g 5 0f38468c9bbee2703a0bfdT: tacv2Bicte=channel * @8 @ = o (4]

Dodawanie czlonkéw do zespotu Zespét Testowy

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj ucznitw <=

Zamknij




Po dodaniu studentdow wybieramy Zamknij

@) Microsoft Office — stronaglown X | @ Ogélny Zespdt Testowy) | Micro: X | 4

= x
= G @ teams.microsoft.com/ #/sct \5/0g6lny? 19:138e9b4eOf 703a0bfd tacv28u * @@ | T QO

Dodawanie cztonkéw do zespotu Zespdt Testowy

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj uczniéw

test tast
(STUDENT) student

5) Dodawanie materiatéw do zajec
Aby dodac pliki dla studentéw nalezy wybrac z gérnego

menu Pliki lub ze srodkowego panelu Przekaz materiaty z
zajeé

) Microsoft Office—strona gidwn X | i Ogéiny (Zespst Testowy) | Micro: X | 4

- x
&« C @& teamsmicrosoft.com/ #/sct ions/Ogélny? 18:f38e9b4e01 703a0bfd tacv28 S @ @ | o [+

Microsoft Teams - e m

< Wszystkie zespoty 0gélny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadamia Oceny —+

Zesp6l Testowy
Zespot Testowy — Zapraszamy!

© Zespsh oot

Ogolny
Wybierz miejsce rozpoczecia

Przekaz materialy z zajec Znajdz pomoc i szkolenia

Rozpocznij kenwersagje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianks o kimé.

A OB S Qe




Nastepnie Przekaz i kolejno Pliki, w tym momencie trzeba
wybrac pliki ktére majg zostaé przestane na platforme

) Microsoft Office — strona giéwn X | i Ogdiny (Zespét Testowy) | Micro= X | 4 - X
<« C @ teams.microsoft.com/_#/schoolffiles/19:3829b4e0f88468cIbbee270320bfd7. tacv2?threadld=1 0f88468cObbee2703a0bfd72@.. % @ = | = @ O
—

Microsoft Teams & WY‘I@‘M e q

< Wszystkie zespoty 0gélny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢  Zadania Oceny —+ e

+ Nowy v F Przekaz v 3 Synchronizaga @ Kopiujlink L Pobierz - = Wszystkie dokumenty

General Pl =
. Folder
Zesp6l Testowy
Nazwa - i I i prz.. v
Ogolny Materiaty z zaje¢ Kacper Kukietka

Po wczytaniu pliku/plikéw na platforme zasoby sg dostepne w
zaktadce Pliki
6) Metody komunikacji na platformie
a) Podstawowy komunikator znajduje sie w zaktadce
Ogtoszenia

..... ft Office — strona giéwn X | i@ Ogélny (Zespst Testowy) | Micro: X | 4 - b3
C @ teamsmi m/_#/school/c 15/1 0f88468c9bbee2703a0bfd7a@thread.tacv2?thread|d=1 0f8gd6ecobbec2703.. % @ @ @ O
Microsoft Teams [E7 Wyszukaj lub wpisz polecenie m
< Wszystkie zespoly Ogélny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+ ® Zespst  +er
Zespol Testowy
Zespot Testowy — Zapraszamy!
Ogélny

Wybierz miejsce rozpoczecia

e |
S
! . |
o) L)
Przekaz materialy z zajec Znajdz pomoc i szkolenia

® Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodaé wzmianke o kimé,

A¢O@B 3B g - B




b) Platforma Microsoft Teams umozliwia kontakt ze
studentami za pomocg komunikatora wideo

0 Microsoft Office—strona giéwn X | i Ogélny (Zespot Testowy) | Micro: X |+ - %
& C @ teamsmicrosoft.com/_#/school/conversations/19:f38e9b4e0f88468cIbbee2703a0bfd7a@thread.tacv2 threadld=19:38e9b4e0/88468c9bbee2703.. % @ & = @ ©
Microsoft Teams - e m
Wizystkie zespoly 0Ogélny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+ @ Zespst

Zespol Testowy

Zespot Testowy — Zapraszamy!
Ogéblny
Wybierz miejsce rozpoczecia

Przekaz materialy z zajec Znajd# pomoc i szkolenia
Aplikagie
Rozpocznij konwersacje. Vifsz @, aby dodaé wzmianke o kimé.
v omB@E)e § - >

Po wybraniu tej opcji pojawi sie okno z wyborem dotyczgcym
spotkania, mozna rozpoczac¢ spotkanie teraz lub zaplanowac je

£ Microsoft Office— strona gléwn X | & Ogolny (Zespdt Testowy) | Micre: X | = - X
& C @& teamsmicrosoft.com/ #/school/conversations/Ogéiny?thread|d=19:138e9b4eCf88468cIbbee2703a0bfd7a@thread.tacv28ictx=channel * @ @ 00
Microsoft feams - bl n
Wszystkie zespoly Ogélny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny —+ ® Zespéh

T
- Zespot Testowy — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

8 f 118

Przekaz materialy z zajec ZnajdZ pomoc i szkolenia

Zespot Testowy

Ogélny

a¢ temat?

&8

Apiikagje

Rozpocznij spotkanie teraz

/ Wylaczone [ Zaplanuj spotkanie




Wybierajgc Rozpocznij spotkanie teraz pojawi sie okno spotkania

) Microsoft Office — strona giéwn X | i Microsoft Teams X  + = bed

<« c @ teams.microsoft.com/_#/calling/19:f38e9b420f38468c9bbee2703a0bfd7a@thread.tacv2/ #r B @ = G [+]

Microsoft Teams Wyszukaj lub wpisz polecenie @

Osoby x
Zaprof kogo$ @

Obecni uczestnicy spotkania (1)

KK Kacper Kukietka 5

® Organizator

Sugestie (1)

TT_ testtest

Po zakonczeniu w zaktadce Ogtoszenia znajduje sie informacja
dotyczgca spotkania

) Microsoft Office —strona gléwn X | i Ogélny (Zespst Testowy) | Micro: x |+ = b

&« (= @ teams.microsoft.com/_#/school/conversations/Ogéiny?threadld=19:f38e9b4e0f88468cIbbee2703a0bfd7a@thread.tacv2&ictx=channel fr @B = =5 G o
Microsoft Teams © Wyszukaj lub wpisz polecenie m
< Wszystkie zespoty Ogolny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny —+ @ Zespél
Zespét Testowy

Zespol Testowy — Zapraszamy!
Qgélny
Wybierz miejsce rozpoczecia

L :
. ﬂ\ I g
Przekaz materialy z zajeé Znajdz pomoc i szkolenia
(=7} Spotkanie zakoriczylo sie: 1 min 52 sek KK

& Odpowiedz
Apitage

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

A ¢ OB B S Q - B




Wybierajgc opcje Zaplanuj spotkanie otworzy nam sie formularz
w ktérym wpisujemy tytut, ustalamy czas, opcjonalnie dodajemy
opis, po uzupetnieniu wybieramy Wyslij

) Microsoft Office — strona gléwn X | i Microsoft Teams x  + = *
< C @ teamsmicrosoft.com/_#/scheduling-form/?threadld=12:f38e9b4e0188468cIbbee2703a0bfd7a@thread tacv2Bconversationld=1938eSb4e0B846.. % @ = | = @ ©
Microsoft Teams & Wyszukaj lub wpisz polecenie
Nowe spotkanie Szczegstowe informacje  Asystent planowania Zamknij

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

V7 Dodaj tytut

= Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni
08.05.2020 12:30 v 08.05.2020 13:00 v 30min @ Caly dziefi

] Nie powtarza sig w

= ZespéHestowy > Ogélny

@ Dodaj lokalizacje

B 7 U & % A WA Akapit v I, = T

1
1
)

Wpisz szczegblowe informacje o tym nowym spotkaniu

Po poprawnie utworzonym zaplanowanym spotkaniu zostanie o
nim wyswietlona informacja w zaktadce Ogtoszenia

) Microsoft Office —strona gléwn X | i Ogdlny (Zespst Testowy) | Micro: x | 4 - x
< C @ teamsmicrosoft.com/_#/school/conversations/Ogélny?threadid=19:38e9b4e0f88468c3bbee2703a0bfd7a@thread tacv28icte=channel * @@ 00
Microsoft Teams = Wyszukaj lub wpisz polecenie m
< Wszystkie zespoly Ogolny oOgloszenia Pliki Notes zajeé Zadania Oceny + @ Zespdt
i Zespot Testowy — Zapraszamy!
Zespol Testowy
Wybierz miejsce rozpoczecia
Ogélny
Z— '
. |
\ fi §
o) 1y
Przekaz materialy z zaje¢ Znajdz pomoc i szkolenia
Dzisiaj
=} Spotkanie zakoriczylo sie: 1 min 52 sek. e

< Odpawiedz

Kacper Kukietka 12:08
Uzytkownik zaplanowat spotkanie

KK

TEST

piatek, 8 maja 2020 0 1230

& Odpawiedz

Rozpocznij kenwersacjg. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kim,

Y ¢ QW E B Qo B




