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Cel dokumentu
Celem dokumentu jest przedstawienie sposobu korzystania z aplikacji MS Teams.

Zasady ogolne
Do korzystania z aplikacji MS Teams w celu prowadzenia zaje¢ konieczne jest posiadanie adresu
mailowego w domenie ue.wroc.pl (imie.nazwisko@ue.wroc.pl). Jesli prowadzacy nie posiada takiego

konta, nalezy skontaktowac sie ze swoim Kierownikiem z prosba o wypetnienie formularza w celu
zatozenia takiego konta. (Formularz moze by¢ wypetniony wytacznie przez Kierownika po
wczesniejszym zalogowaniu sie do poczty przez przegladarke.) Link do formularza:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=MwzJVISHcECWcs0qjJM1q87EFHQvCItAKHU
ZZ)5twmRURESHVEdXNk9BNTdMQVgwWOEVGTzkOUEZWUidu

Pobieranie i instalacja aplikacji
Do stworzenia zespotu w aplikacji Microsoft Teams nalezy najpierw pobrac aplikacje. Aby to uczynic¢
nalezy:

1. Wejs¢ na strone http://www.poczta.ue.wroc.pl/ i zalogowac sie na swoje konto w domenie

ue.wroc.pl (dla pracownikéw: imie.nazwisko, dla studentéw: nr_indeksu).

Zmiana hasla:
Pracownik / Doktorant
Student

Nie wylogowuj mnie
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2. W miejscu gdzie wyswietlajg sie Aplikacje szukamy , Teams”, jesli ich nie wida¢, klikamy
»Wszystkie aplikacje -> ,, i klikamy w aplikacje ,, Teams”

= e _

nl .
Dzien dobry Zainstaluj pakiet Office
Polecane
&
Y
@
o
[
|
* Ostatnio uzywane Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj T Przekaz i otwérz... =
R
o
Wszystiie aplikacie

3. W nowo otwartym oknie wybieramy opcje ,,Pobierz aplikacje systemu Windows” lub, dla
systemu iOS, przycisk ,,Pobierz aplikacje”.

Microsoft Teams

Pobierz aplikacje Teams i fatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobierz aplikacje systemu Windows

st tego uzyj aplikacji internetowe

Informacje prawne Prywatnosc i pliki cookie © 2020 Microsoft
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4. Gdy aplikacja sie pobierze, nalezy przeprowadzi¢ jej instalacje.

5. Do zainstalowanej aplikacji nalezy zalogowac sie petnym Uczelnianym adresem e-mail oraz
hastem jak do poczty.

Tworzenie zespotu w aplikacji
Po pobraniu i zainstalowaniu aplikacji uruchamiamy jg i logujemy sie na swoje konto (login i hasto jak
do poczty pracowniczej). Po zalogowaniu:

1. Zlisty po lewej stronie klikamy w ikonke ,,Zespoty”.

2. Jezeli jestesmy dodani do jakiego$ zespotu to od razu mamy otwarty ten zespét. Klikamy
wtedy u gory ,Wszystkie zespoty”. Jesli nie — pomijamy ten krok.
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3. Teraz powinnismy znajdowac sie w widoku ,, Twoje zespoty” i w prawym gérnym roku klikamy
przycisk ,,Dotgcz do zespotu lub utwérz nowy”.

[ Wyszukaj lub wpisz polecenie @ - 8 x

Zespoly Y @& I 25" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy |

4. Wybieramy ,utwodrz zespdt”, a nastepnie na nowym oknie pierwszy kafelek od lewej
»Zajecia”.

5. Jako nazwe zespotu wpisujemy zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora nr 152/2020:
e Nazwa przedmiotu - nr grupy - kod z USOSa — forma zajeg¢,
e dla zaje¢ na studiach podyplomowych: Akronim studiéw - Nazwa przedmiotu

i przechodzimy dalej.
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6. Przy kolejnym oknie, ktére nam sie pojawi mamy do wyboru dwa warianty:

a) Jesli nie chcemy dodawad innych oséb jako wiascicieli zespotu (nauczycieli) — klikamy
»pomin”.

b) Jesli chcemy doda¢ kolejnego nauczyciela zespotu (np. prowadzacego zajecia), to w
gbrnej czesci okienka klikamy ,,Nauczyciele”. Nastepnie dodajemy te osobe poprzez
wpisanie imienia i nazwiska i wybér z rozwijanej listy. Po wypisaniu wszystkich oséb,
ktore chcemy dodac do zespotu jako nauczycieli klikamy przycisk ,,dodaj”, a nastepnie w
prawym dolnym rogu ,,zamknij”.

Dodawanie osob do zespotu test

Uczmov.ne 1
—F s[For]

ub osobe w szkole.
Pracownik Testowy
PRACOWNIKTESTOWY

Test 002
TEST002

Test 003
TEST003

Izabela Test
00000197

Adam Test
ADAM.TEST

student test3
STUDENT.TEST3

Andrzej Testowy-Pierwszy
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Dodawanie studentéw do zespotu
Aby doda¢ studentdow do zespotu mozemy skorzystaé z dwdch opcji, w zaleznosci od tego, ktérg
uznamy za bardziej stosowna.

1. Za pomoca kodu

Aby doda¢ studentow do zespotu za pomoca kodu, nalezy wejsé w zespét i klikngé przy jego nazwie 3
poziome kropki, a nastepnie wybraé opcje ,,zarzadzanie zespotem” i wybraé zaktadke ,, ustawienia”.

[C Wyszukaj lub wpisz polecenie @ —% [n]

Ogolny

natow
al
ko gy bezposrednio dolac poh bed: pr
e
» Notes zaje¢ w programie Zarzadzanie sek
‘OneNote
» Tagi Okred, kto moze dodawat tag
H H ” 0
Nastepnie wybieramy ,kod zespotu” i ,wygeneru;j
Wyszukaj lub wpisz polecenie @ = 0
e e testowy dla dydaktykow -
DSTFIR2 tralalalaa testowe
testowy dla dydaktykéw R DR
* Uprawnienia czionkow Wiacz tworzenie kanalow, dodawanie aplika inne funkcje
» Uprawnienia goscia
» ©@Wzmianki Wybierz, kto moZe korzystaé ze wzmianek @zespot | @kanat
2
OWaga: GOSCIe M B3 comery) kod e pomocg kodu zespolu
» Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejk
» Notes programu OneNote dla  Zarzadzanie sekejami i preferencjami notesu
pracownikéw
» Tagi Okresl, kto moze dodawat t

Podany kod nalezy skopiowac i przesta¢ studentom mailowo lub przez USOS, dzieki czemu bedg mogli
dotgczy¢ do zespotu.
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2. Zapomoca linku

Aby doda¢ studentéw do zespotu nalezy poczynic¢ nastepujace kroki:

Wyszukaj lub wpisz polecenie

test

Ogélny

. 0géIny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+

test — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

OLJ =3«

Przekaz materialy z zaje¢

]

Skonfiguruj notes zaje¢

D, aby doda¢ wzmianke o kim:

1. W prawym gérnym rogu okienka aplikacji klikamy trzy poziome kropki i wybieramy opcje

,Pobierz link do kanatu”.
2. Kopiujemy link, ktéry nam sie pojawi.

3. Skopiowany link przesytamy do studentéw, ktdrzy majg uczestniczy¢ w zajeciach z danej

grupy z informacja, ze kazdy ze studentéw musi zalogowac sie do poczty na swojego konto

studenckie, a nastepnie klikng¢ w link i w przycisk ,dotgcz”.
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(4 Wyszukaj lub wpisz polecenie @ —

rosby | Kanaly Ustawienia  Analiza  Aplikacje

; Zaakceptuj wszystkie Odméw wszystiim
a

anowisko azqdane przez
Henryk 4b Zaakceptuj Odméw

4. Oczekujagce prosby pokazg sie w zaktadce ,, Aktywnos$¢” w lewym gdérnym roku aplikacji lub
poprzez ,,Zarzadzanie zespotem”:

a) Dla zaktadki ,Aktywnosc”: klikamy w dang prosbe uzytkownika pokazang w aktywnosci, a
nastepnie klikamy ,,zaakceptuj” przy pojedynczej prosbie lub ,zaakceptuj wszystkie” jesli
chcemy zaakceptowac kazdg jedna prosbe.

b) Dla opcji,Zarzadzanie zespotem”: przy nazwie zespotu klikamy 3 poziome kropki, a
nastepnie wybieramy opcje ,,Zarzadzanie zespotem”. W dalszej kolejnosci przechodzimy
do zaktadki ,,oczekujace prosby”, a pézniej klikamy ,,zaakceptuj” przy pojedynczej prosbie
lub ,,zaakceptuj wszystkie” jesli chcemy zaakceptowac wszystkie prosby.

UWAGA! O kazdej prosbie o dotgczenie do zespotu dodatkowo dostaniemy powiadomienie mailowe,
ktorego nie mozna wytaczyé w ustawieniach. Prosze wzig¢ to pod uwage w przypadku bardzo duzych
zespotow.
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Potaczenie wideo i audio do prowadzenia zajec
1. W prawej gornej czesci okienka Teams w otwartym oknie zespotu klikamy przycisk
»Rozpoczniej spotkanie”. Nastepnie w oknie, ktdre sie pojawi mozemy dodac temat i klikamy
przycisk ,dotacz teraz”. Wtedy reszta studentéw bedzie mogta dotgczy¢ do spotkania,
stuchac i oglgdac wyktad.

n 0Ogoélny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+ ® Zespot | G¢ Rozpocznij spotkanie ~  J(@)  eee

testowy do nowej instrukcji — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

e §
6\0 \Jf ="

Przekaz materialy z zaje¢ Znajdz pomoc i szkolenia

2. Na poczatku potfgczenia nalezy poprosic¢ studentéw, aby wyciszyli swoje mikrofony.

3. Jesli studenci majg pytania w trakcie zajec, to w pierwszej kolejnosci powinni
wykorzystywac czat. Jesli prowadzacy zarzadzi sesje pytan (np. pod koniec zajec), to
wtedy wygodniej, gdy studenci wigczg mikrofony i bedg zadawac pytania ustnie.

4. Nalezy w trakcie potgczenia sledzi¢ czat, tak aby nie zignorowac¢ pytan albo informacji
o problemach technicznych (np. ze nic nie stychac). Aby przejs$¢ do czatu nalezy
klikng¢ przycisk ,,pokaz konwersacje”.
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Nowe spotkanie w kanale
|2 |S
Pokaz konwersage

Uczestnicy
Wpisz nazwe

Podczas tego spotkania (1)

Sugestie (1)

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyly

5. Jesli chcemy pokazywaé prezentacje, mozemy uruchomié jg na swoim komputerze i
udostepni¢ studentom widok na nig. Aby to zrobi¢ nalezy w trakcie potaczenia klikngé
przycisk udostepniania, a nastepnie wybra¢ widok jaki chcemy udostepniac (np. caty
ekran lub samo okno wybranego programu).

Nowe spotkanie w kanale

04:02 &

Uczestnicy

Wpisz nazwe

Podczas tego spotkania (1)

@

Sugestie (1)

“ 50 Uwzglednij dzwiek z ko

Pulpit

- - .
~
-

Screen #1 Nowe spotkanie w kanal... Microsoft Whiteboard

instrukga Teams Prowad...
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6. Jesli wystgpig problemy techniczne i np. roztgczy potaczenie, to nalezy na spokojnie
rozpoczy¢ od nowa.

7. Na zakonczenie zaje¢ nalezy roztgczyc¢ potaczenie. Aby to zrobié¢ obok przycisku
,Opusé” wybieramy przycisk strzatki, a nastepnie klikamy opcje ,Zakonicz spotkanie”.

Nowe spotkanie w kanale

Yy > Opus¢ Vv
Opusé

Zakoncz spotkanie

Uczestnicy

Wpisz nazwe @

Podczas tego spotkania (2)

Dodawanie materiatow do zajeé
Materiaty z zaje¢ mozemy dodawac na 2 sposoby:

1. W kanale zespotu klikamy na dole po $rodku fioletowy przycisk ,,nowa konwersacja”,
nastepnie przeciggamy plik do okienka konwersacji. Pokaze nam sie okno wyboru
folderu. Wybieramy odpowiedni folder lub pozostawiamy jako dodawanie do
ogodlnego folderu z plikami i klikamy ,przekaz plik”.

2. Wchodzimy w zaktadke u géry ,pliki”, wybieramy odpowiedni folder i tam
przeciggamy plik, ktéry chcemy dodac.

Potaczenie wideo/audio w czacie z jedna osoba
Do potgczenia wideo lub audio w aplikacji MS Teams musimy wykona¢ nastepujace kroki:

1. Wchodzimy w dostepne czaty

2. Jesli w liscie czatéw po lewej stronie nie mamy osoby, z ktdrg chcemy sie
skontaktowad, to wpisujemy w zaznaczone miejsce imie i nazwisko osoby, z ktora
chcemy sie skontaktowac i wybieramy ja z listy.

3. W zaleznosci od tego czy chcemy uzyskaé potaczenie wideo czy audio wybieramy
odpowiednig opcje i klikamy (odbierajac rozmowe rowniez mamy wybér jak chcemy
sie potaczyc).
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Poszczegdlne kroki zaznaczone sg na widoku ponize;j.

“ 2 Wyszukaj lub wpisz polecenie . — O X
Czat Ostatnie Kontakty Y PT Pracownik Testowy Czat Pliki Organizaga 1 wiecej ~ [ 1) @8 @ g |
3
Ostatnie
pr  Pracownik Testowy
® Wersja robocza
w04
.03 l
.03 -
b 4
.03
! - .-

-

” Rozpoczynasz nowa konwersacje

0 Ponizej wpisz pierwszg wiadomos¢.
02

.02

Wpisz nowg wiadomos¢

A ! 2 QB B E B Q@ L - B

202

Potaczenie wideo/audio z kilkoma osobami
Aby potaczyé sie z kilkoma osobami w zwigzku z uméwionym spotkaniem nalezy wykonaé
nastepujace kroki:

1. Wchodzimy w kalendarz w aplikacji MS Teams.
2. W prawym gérnym rogu klikamy ,Rozpocznij spotkanie teraz”.

Wyszukaj lub wpisz polecenie 3
Kalendarz 2| St Rozpocznij spotkanie teraz <+ Nowe spotkanie | */
() Dzisiaj < > Marzec 2020 Wszystko aktualne! (& Tydzier roboczy

09 10 11 12 13
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3. Uruchomi nam sie widok potgczenia. Ustawiamy czy chcemy mie¢ wytgczong czy
wtgczong kamerke oraz mikrofon i klikamy fioletowy przycisk na srodku okienka
»,Dofacz teraz”.

4. Obok widoku potaczenia pojawi sie po prawej stronie czat do rozmowy. Tam
wpisujemy imie i nazwisko osoby, ktérg chcemy dodac¢ do spotkania i wybieramy
ja z rozwijanej listy. Program zaczyna wtedy dzwonié¢ do tej osoby.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Invite people to join you

Potaczenie audio/wideo dla uméwionego spotkania w kalendarzu
Aby potgczy¢ sie z kilkoma osobami w zwigzku z umdéwionym spotkaniem nalezy przede
wszystkim wpisaé to spotkanie w kalendarz i zaprosi¢ odpowiednie osoby. Nastepnie:

5. Wochodzimy w kalendarz w aplikacji MS Teams.

6. Jezelijest juz czas spotkania pojawi nam sie przycisk ,,Dotgcz” i klikamy w niego.

7. Wyswietli nam sie okno rozmowy i klikamy ,, Dotacz teraz” (mozemy wczesniej
zaznaczy¢ czy chcemy miec wtgczong czy wytgczong kamere).

Poszczegdlne kroki zaznaczone sg na widoku ponize;j.
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= Wiyszukaj lub wpisz polecenie @ - a x
Kalendarz St Rozpocznij spotkanie teraz + Nowe spotkanie
) pzisij < > Marzec 2020 [5] Tydzier roboczy ™

02 03 04 05 06

poniedziaiel tore sroda cowartek pigtek

N —
testowe spotkanie dia -
|Sumk.;me Microsoft Team ==

Wytaczanie nagrywania

Jedli zdarzy sie sytuacja, ze ktorys ze studentdw wiaczy nagrywanie (pokaze nam sie
powiadomienie), mozemy je wyfaczy¢. Nalezy klikng¢ w opcjach potaczenia na trzy kropki,
nastepnie wybraé ,,zatrzymaj nagrywanie” i w oknie, ktére nam wyskoczy klikamy fioletowy
przycisk ,,zatrzymaj nagrywanie”.

Nowe spotkanie w kanale
® 0024 g B M| e

A Nagranie zostalo rozpoczete. To spotkanie jest nagrywane. Dotagczajac, wyrazasz zgode na j... a Ustawienia urzadzenia
Notatki ze spotkania

(@ Szczegély spotkania

FH Galeria

2arning

%% Zastosuj efekty tha

€9 Wigcz napisy na zywo

(© Zatrzymaj nagrywanie

i Klawiatura numeryczna

# Wytacz przychodzace wid...

Stworzony przewodnik jest aktualny na dzien 22.09.2020r.
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Wszelkie problemy i watpliwosci prosze zgtaszac na adres helpit@ue.wroc.pl z doktadnym

opisem problemu i zrzutami ekranu.
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