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1. Dostep do platform Microsoft Teams i OneDrive

Oprogramowanie Microsoft Teams umozliwia tworzenie zespotdw, w ktérych prowadzacy jest
w stanie komunikowac sie ze studentami za pomocg czatu lub spotkania wideo.

Wszystkie mozliwosci programéw dostepne s3 po jego pobraniu i zainstalowaniu lub
z wykorzystaniem preferowanych przez Microsoft przeglagdarek — Google Chrome lub Microsoft Edge.

Ustuga OneDrive jest to dysk sieciowy dzieki ktéremu w tatwy sposdéb mozna wspdétdzieli¢ dane.

Mozliwos¢ pobrania i instalacji najnowszej wersji programu Microsoft Teams
omowiono w punkcie 2a strona 4.

W celu uzyskania dostepu do platformy Microsoft Teams lub ustugi OneDrive konieczne bedzie
zalogowanie sie do poczty uczelni. W tym celu nalezy wejs¢ pod wskazany ponizej adres:

https://outlook.office365.com/owa/?realm=uthrad.pl

oraz wy petnic¢ pola OSOBA (1) i HAStO (2).

UNIWERSYTET Centralna Ustuga
TECHNOLOGICZNO-HUMANISTYCZNY

im. Kazimierza Putaskiego w Radomiu UW|erzyte|n|an‘a UTH Rad

Zaloguj sie przy uzyciu konta organizacyjneg/ 1
osoba@example.com
Hasto

Nie wylogowuj mnie

Zaloguj

© 2016 Microsoft Zmiana Hasta
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https://outlook.office365.com/owa/?realm=uthrad.pl

Po zalogowaniu sie uzytkownik otrzymuje dostep do programu Outlook

Outlook

: wiadomosé

Foldery

. w
Archiwum

Grupy

Ten folder jest pusty

Po nacisnieciu w ikone H (3) znajdujaca sie w lewym gérnym rogu okna rozwija sie lista
aplikacji dostepnych w pakiecie Office 365.

W instrukcji oméwione zostang tylko narzedzia Microsoft Teams oraz OneDrive.

Jezeli ktorakolwiek z aplikacji nie jest widoczna nalezy klikna¢ na przycisk Wszystkie
aplikacje.

Office 365

Aplikacje

o” Cutlook OneDrive

Word X Excel

PowerPoint Pa- CneMote

SharePoint T) Teams

Class Notebook Sway
Fa Forms

Wszystkie aplikacje
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T Teams

2. Obstuga platformy Microsoft Teams

a) Dostep do platformy

Po uruchomieniu platformy dostepny bedzie ekran powitalny przedstawiajgcy sposoby
zastosowania grup podczas prowadzenia zajec.

Pierwsze uruchomienie platformy Microsoft Teams musi odby¢ sie przez przegladarke. Wtedy
mozna podja¢ decyzje o pobraniu i pracy z aplikacja lub pozostaniu i pracy w przegladarce, przy czym
nie wszystkie przegladarki internetowe umoziliwiajg petne wykorzystanie funkcji programu
- preferowane przez producenta przegladarki to Google Chrome lub Microsoft Edge.

Aby pobra¢ wersje instalacyjng programu nalezy klikngé Lewym Przyciskiem Myszy (LPM) na

ikone (4) = znajdujacy sie w lewym dolnym rogu okna przegladarki. Po instalacji nalezy
zalogowac sie do programu uzywajac konta poczty uczelni.

Dalsze etapy konfiguracji sg identyczne zaréwno dla aplikacji jak i obstugi poprzez przegladarke.

b) Tworzenie nowego zespotu

Tworzenie zespotu w programie Microsoft Teams réwnoznaczne jest z tworzeniem grupy na zajecia
tradycyjne. Dla tatwej identyfikacji nalezy poda¢ nazwe przedmiotu oraz typ zaje¢ i ewentualny numer
grupy ¢wiczeniowej/projektowej/laboratoryjnej.

Po uruchomieniu aplikacji nalezy przetgczyc sie zaktadki Zespoty (5) znajdujacej sie z lewej strony
ekranu nastepnie klikng¢ LPM na przycisk Dotgcz do zespotu lub utwdrz nowy (5a).

Wyszukaj lub wpisz polecenie

2" Dolacz do zespotu lub utwérz nowy
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Microsoft Teams 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

Dotgcz do zespotu lub utworz zespot

Utwdrz zespot Dotgcz do zespotu, wpisujgc Grupa X

Publiczne

8" Utworz zespol

W zaktadce zespoty widoczne sg wszystkie publiczne zespoty utworzone przez innych
uzytkownikéw. Istnieje takze mozliwos¢ dotaczenia do istniejgcego zespotu poprzez wpisanie kodu
uwierzytelniajgcego w odpowiednim polu (6) lub stworzenie wtasnego zespotu (7).

Nastepnym krokiem jest wybranie typu zespotu: ZAJECIA (8).

Wybierz typ zespotu

H-' L A%

Professional Learning
Community (PLC)

Gn

Anuluj

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie nazwy zespotu (na przyktad nazwa przedmiotu oraz typ
zajeC i ewentualny numer grupy ¢wiczeniowej/projektowej/laboratoryjnej) w polu (9) po czym mozna
opcjonalnie uzupetni¢ pole Opis (10) aby utatwi¢ znalezienie grupy.

Tworzenie zespotu

Mauczyciele sg wiascicielami zespoldw zajed. w ktdrych uczniowie uczestniczg jako crtonkowie. Kazdy
zespdt zaje€ umozliwia tworzenie zadan 1 testdw, rejestrowanie opinil ucznidw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatkl w notesie zajec.

Mazwa

Opis (opcjonalnie)

otu jak
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c) Dodawanie uzytkownikéw

Utworzony zesp6t mozna teraz udostepniaé studentom.

Microsoft Teams 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

T Ogdlny 0gloszenia F

Test ‘ . /

Ogélny

Przekai materialy z zajec

Skonfiguruj notes zajec

anke o kimé,

W celu zarzadzania nowoutworzonym zespotem nalezy klikngé LPM na ikone (11) -
znajdujaca sie przy nazwie Zespotu.

W rozwijanym menu istnieje mozliwosc:

- zarzadzania zespotem (12) w ktérym mozna dodawac i usuwac uzytkownikéw, nadawac uprawnienia
i zmieniaé wyglad zespotu a takze analizowad statystyki zespotu;

- dodawania kanatu (13) gdzie uzytkownik okresla nazwe i opis kanatu a takze jego prywatnos¢ (kanat
ma by¢ dla prowadzacych lub dla wszystkich uzytkownikéw);

- dodawania nowego cztonka recznie (14) poprzez wyszukiwanie uczniéw i nauczycieli i przydzielanie
do odpowiednich grup;

- wygenerowania linku do zespotu (15) tak, aby za pomocy jednej wiadomosci email do grupy
studentédw umozliwi¢ dostep do zespotu.
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Zarzgdzanie zespolem
Dodaj kanat

Dodaj czlonka

Opusc ze

Edytu] zespdt
Pobierz link do zespolu

Zarzgdzanie tagami

Usun zespdt

Okno pobierania linku do zespotu przedstawiono ponizej.

Pobieranie linku do zespotu

https://teams.microsoft.com/

Anuluj
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Za pomocy ikony (16) - znajdujgcej sie w prawym gornym rogu okna mozliwe jest
konfigurowanie ustawien pojedynczego kanatu.

Microsoft Teams ) Wyszuka] lub wpisz polecenie

T Ogélny Ogtloszenia ¢ Zadania Oceny +

Test * . /

Ogélny

Przekaz materialy z zajec

Skonfiguruj notes zajec

W rozwijanym menu uzytkownik otrzymuje dostep do zarzgdzania kanatem (17), ma takze
mozliwos¢ pobrania linku do kanatu (18).

17

Powiadomienia kanatu

farzadzaj kanatem
18

Pobierz adres e-mail

‘@ Pobierz link do kanatu

5P Otworz w programie SharePoint

d) Dodawanie tresci zadan

Po utworzeniu kanatu mozna rozpocza¢ uzupetnianie go tresciami zwigzanymi z prowadzonym
przedmiotem, prowadzi¢ czat z zaproszonymi do kanatu studentami lub przeprowadzi¢ spotkanie
z wykorzystaniem srodkéw multimedialnych.
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Aby zamiesci¢ plik mozna go ,,Przeciggnac¢ i Upusci¢” w pole konwersacji (19) i gdy przesytanie

pliku zakoniczy sie udostepni¢ go na kanale przyciskiem WY§LIJ (20). Ponadto istnieje mozliwos¢
zataczania pliku z ustugi OneDrive (21) lub bezposrednio w programie Microsoft Teams za pomoca
zakfadki PLIKI (22).

enia +

Test — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

Y

Przekaz materialy z zajeé Skonfiguruj notes zajec

ianke o kims.

e) Potgczenia gtosowe i wideo

Spotkanie gtosowe lub wideo (23) najlepiej jest przeprowadzaé¢ z zastosowaniem aplikacji
instalowanej w komputerze prowadzacego.

mianke o kims.
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Przed rozpoczeciem potgczenia i zapraszaniem uczestnikdw mozliwe jest dodanie tematu (24) oraz
okreslenie ustawien kamery (25).

Rozpocznij spotkanie teraz

I/ Wylaczone I;'_'i] Kamera

Po potaczeniu sie do spotkania prowadzacy ma mozliwos¢ wtgczenia swojej kamery (26), wyciszenia
mikrofonu (27), podglad czatu grupy (28), podglad na potgczonych do spotkania studentéw (29) lub
zakonczenie spotkania (30).

Osoby

Zapro$ kogo$

~ Obecni uczestnicy spotkania (1)

+ Sugestie (1)

Zapros inne osoby. by du ciebie dotgcady

R ]
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Kolejng funkcjg dostepng podczas spotkania jest mozliwo$sé Udostepniania Pulpitu (31)
prowadzgcego spotkanie (32) lub otwartych Okien Programoéw (33). Ponadto prowadzacy moze
skorzysta¢ z wbudowanych narzedzi takich jak na przyktad Tablica (34).

() Dola z déwigk systemowy
Pulpit Okno PowerPoint Przeglada) Tablica
Brak dostepnych plikéw

%

Ekran nr 1 Microsoft Teams Microsoft Whiteboard

Ponadto podczas spotkania mozna korzystaé z bardziej zaawansowanych funkcji ukrytych pod
przyciskiem Wiecej dziatan (35).

£23 Pokaz ustawienia urzadzenia

O Otwbrz tryb petnoekranowy

#& Uruchom wideo z rozmyciem

i Klawiatura

Zapros inne osoby

(74 Wytacz przychodzace wideo

-

00:12 B4 W
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f) Funkcja kalendarz — planowanie spotkan

Kalendarz pozwala w tatwy i przejrzysty sposéb zaplanowacé spotkanie ze studentami. Funkcja ta
dostepna jest w menu znajdujgcym sie w lewej stronie okna zespotu (36).

adania Oceny +

Test

Test — Zapraszamy!

QOgoblny . .. 2
Wybierz miejsce rozpoczecia

& =

Przekaz materialy z zajec Skonfiguruj notes zajec

Po wtaczeniu kalendarza nalezy odnalez¢ dzien i godzine zaplanowang na spotkanie i klikngé
w jej polu LPM (37).

Kalendarz ~+ Nowe spotkanie
m Dzisiaj Marzec 2020 = Tydzien roboczy

23 24 29

12 | 22



W nowym oknie pojawig sie szczegdty planowanego spotkania. Istnieje mozliwo$¢ dodania
tytutu dla wydarzenia (38), uczestnikow (39) daty i doktadnej godziny rozpoczecia i zakoriczenia
spotkania (40) oraz opisu (41). Po wypetnieniu wszystkich pdél wydarzenie nalezy zapisaé przyciskiem
ZAPISZ (42).

Nowe spotl(anie Szcz rmacje  Asystent planowania

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

yut

25.03.2020 g 25.03.2020 3 < 30min @ Caly dzien
Nie powtarza sig

Dodaj kanat

Dodaj lokalizacje

ormacje o tym n

Dla dodanych uczestnikdw spotkania pojawi sie informacja o zaplanowanym spotkani tak, aby
mogli do niego dotaczy¢.

13 | 22



OneDrive

3. Obstuga dysku sieciowego w ustudze OneDrive

Po zalogowaniu sie do poczty UTH (opis logowania rozdziat 1 instrukcji) mozliwe jest przetaczenie
sie i korzystanie z ustugi OneDrive.

OneDrive

yei Przeszukaj wszystko + Nowy T Przekaz v 3 Synchronizaga of” Przeplyw I sortuj v = v (O]

Marcin Migus

B3 Moje pliki Pliki 1
“0)  Ostatnie

& Udostepnione [ MNama Zmodyfike... Zmodyfiko... Rozmiar pli... Udostepnianie

& Kosz || “IFolder Kilka sekund te... 0 elementéw Prywatny

Biblioteki udostepnione

Uzyskaj aplikacje OneDrive

Wroc do klasycznej ustugi
OneDrive

Z rozwijanego menu gérnego (1) nalezy okresli¢ czy przygotowywany bedzie nowy dokument
czy utworzony zostanie Folder, do ktdrego zaimportowane bedg pliki z dysku lokalnego uzytkownika.

+ Nowy T Przekaz v a3 Syr
—_ Folder

@ Dokument programu Word

ﬂjl Skoroszyt programu Excel

] Prezentaga programu PowerPoint

m

—_

MNotes programu OneMote

B Forms dla programu Excel

& Link
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Po stworzeniu folderu, mozna go otworzy¢ klikajgc na nazwie LPM i za pomocg myszy
przeciggnac pliki, ktdre majg zostaé¢ udostepnione.

Pliki > IFolder

™ Mazwa Zmodyfiko... Zmodyfiko... Rozmiar pli... Udostepnianie

Przeciagnij pliki tutaj

Aby udostepnic pliki/foldery studentom nalezy wybrac ikone (2) : znajdujacy sie na wysokosci
zaznaczonego (najechanego) kursorem folderu.

Pliki 2

D Nazwa Zmodyfiko... Zrmodyfiko... Rozmiar pli... Udostepnianie

IFolder

Ry

Okoto godzing ... 1 element Prywatny

Nastepnie wybrac¢ polecenie UDOSTEPNIJ (3). Menu podreczne folderu umozliwia takze wiele
innych operacji jak na przyktad: zarzadzanie dostepem (w przypadku wczesniej udostepnionego
folderu), pobieranie zawartosci folderu na dysk lokalny, usuwanie, przenoszenie lub kopiowanie do
innego miejsca na dysku sieciowym w ustudze OneDrive.

Udostepnij

Kopiuj link

Pliki zgdar 3
Zarzadzaj dostepem

Pohierz

Usur

Przenies do

Kopiuj do

Zmien nazwe

Przephyw >

Szozegoly

15 | 22



Po wybraniu opcji UDOSTEPNIJ pojawia sie okno, w ktédrym mozliwe jest okreslenie sposobu
udostepniania.

Aby okresli¢ sposéb udostepniania nalezy klikng¢ LPM na przycisku > (4) i wybrac¢ jedna
z dostepnych opcji.

Wyslij link

@ Osoby w organizacji UTH Radom
dysponujace linkiem moga edytowad

Dodaj wiadomosc (opgonalnieg)

Wyslij

Kopiuj ink Pragram Cutiook

OPCJA 1. Kazda osoba z linkiem.

Zostanie wygenerowany link do udostepnianego zasobu, ktéry mozina przekazywac
uzytkownikom (studentom) za pomocy tradycyjnej wiadomosci email. Link mozna dodatkowo
zabezpieczy¢ hastem w polu (5).

Ustawienia linku

Dla kogo ma dzialac ten
link? Dowiedz sie wiece]

Kazda osoba z linkiem v

Osoby w organizacji UTH Radom
dysponujgce linkiem

Osoby majgce juz dostep

Okreslone osoby

Inne ustawienia

Zezwalaj na edytowanie

Ustaw date wygasniecia X

£ Ustaw hasto =
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OPCIJA 2. Osoby w organizacji.

Wszystkie osoby, ktére logujg sie za pomoca poczty UTH i majg dostep nadany przez wiasciciela
do udostepnianego zasobu.

Ustawienia linku

Dla kogo ma dziatac ten
link? Dowiedz sie wiece]

Kazda osoba z linkiem

Osoby w organizacji UTH ~
Radom dysponujace linkiem

Osoby majgce juz dostep

Okreslone osoby

Inne ustawienia

Zezwala] na edytowanie

OPCIJA 3. Okreslone osoby.

Tylko osoby ktdérych adresy email zostaty wpisane w polu po wybraniu tej opcji bedg miaty
dostep do udostepnianych zasobdw.

Ustawienia linku

Dla kogo ma dzialac ten
link? Dowiedz sie wiece]

Kazda osoba z linkiem

Osoby w organizagi UTH Radom
dysponujace linkiem

Osoby majace juz dostep

Okreslone osoby e

Inne ustawienia

Zerwalaj na edytowanie
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Ponizej okno, w ktdrym nalezy wprowadzi¢ recznie adresy email oséb ktérym dane majg zostac
udostepnione, dodaé opcjonalng wiadomosé informujgcg o udostepnionym zasobie i potwierdzié
przyciskiem WYSLIJ.

Wyslij link

Okreglone osoby moga edytowad 3

Dodaj wiadomosc (opgjonalnie)

Strona 18|22



4. Przydzielanie zadan za pomoca systemu Wirtualna Uczelnia

Jedng z funkcji portalu Wirtualna Uczelnia jest mozliwo$¢ udostepniania materiatéw studentom.

Niestety limit zamieszczanego pliku wynosi 1IMB co jest wartoscig bardzo matg, szczegélnie
podczas przesytania prezentacji lub oprogramowania.

Najwygodniej do wspoétdzielenia plikdw wykorzystaé opisywang w punkcie 3 ustuge OneDrive.

Aby udostepnié¢ materiaty studentom za pomocg ustugi Wirtualna Uczelnia nalezy zalogowac
sie przez podany nizej adres:

https://euczelnia.uniwersytetradom.pl

ustawiajac typ konta jako dydaktyk/pracownik (1).

\5\_ UNIWERSYTET OO -«
A

TECHNOLOGICZNO-HUMANISTYCZNY
I, Kazimierza Pulaskiego w Radon

Wirtualna Uczelnia

Skorzystaj z Wirtualnej Uczelni i sprawdz swoje
oceny, plan zajec¢ oraz informacje uczelniane.

© student () dydaktyk/pracownik () inni

Zaloguyj

Program Regionalny serce Polski Rozwoju Regionalnego

Fund Unia E jsk.
i e Dazowsze, ‘i N
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https://euczelnia.uniwersytetradom.pl/

Po zalogowaniu w menu znajdujagcym sie po lewej stronie okna nalezy rozwing¢ grupe
Moja Dydaktyka (2.)
Lo N &

& AN UNIWERSYTET
?v TECHNOLOGICZNO-HUMANISTYCZNY
Kazimerze Pabuskiego w Radoe Q g Q R -

=] Moja dydaktyka

WIRTUALNA UCZELNIA

3*  Oceny v

[k

Moje zajecia
Jzhle Prosze wybra¢ odpowiednig opcje z menu bocznego.

m

Prace dyplomowe v

Wiadomosci v

04

4

Ogtoszenia
Fundusze m Unia Europejska
Europejskie a ZO WSle. Europejski Fundusz
Pracownicy - Program Regionalny serce Polski Rozwoju Regionalnego

dokumenty do
pobrania

©

Polityka
bezpieczenstwa Pulaskieg

i wybraé polecenie Materiaty dla studentéw (3).

UNIWERSYTET
TECHNOLOGICINO-HUMANISTYCINY

m. Bazimiceza [ kg w Radume

Lista studentow

Materiaty dla - 3
studentow ¢

Pracownik dyzury
i QOceny w
[¥] Moje zajecia

Prace dyplomowe
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Pierwszym elementem, na ktéry nalezy zwrdcié¢ uwage to informacja dotyczaca zastosowania
ustugi OneDrive do udostepniania plikow z zaje¢ studentom.

MATERIALY DO ZAJEC

Do zamieszczania plikéw zalecamy korzystanie z ustugi OneDrive dostepnej po zalogowaniu do konta email za posrednictwem strony
www.poczta.uthrad.pl i wybraniu 9 kropek w lewym gdornym rogu a nastepnie ustugi OneDrive.

Ponizej znajduje sie prosta instrukcja zamieszczania i wspotdzielenia materiatéw w portalu
Wirtualna Uczelnia.

Kolejnymi elementami sg prowadzone w danym semestrze przedmioty, do ktérych mozliwe
jest przypisanie dokumentow (materiatow) dla studentéw.

W celu udostepnienia materiatéw za pomocga portalu Wirtualna Uczelnia nalezy klikng¢ LPM
w tekst ,Liczba dokumentéw” (4) znajdujacy sie po prawej stronie kazdego prowadzonego w danym
semestrze przedmiotu.

W celu dodania materiatow dla studentdw nalezy:
1. przy wiasciwym przedmiocie i grupie zaznaczyé checkbox w kolumnie Dokument,
2. kliknac przycisk DODAJ znajdujacy sie pod tabela.

W celu kopiowania materialow pomiedzy grupami nalezy:
1. wskazac grupe, dla ktorej majg zostac skopiowane dokumenty, zaznaczajac checkbox w kolumnie Dokument i klikngc przycisk KOPIUJ, znajdujacy sie pod
tabels,
2. na kolejnej stronie zaznaczyC checkbox przy wiasciwym dokumencie | go skopiowac, uzywajac przycisku KOPILJ.

Semestr letni 2019/2020 ZWifi ~

Mechanika i N o
N
Laboratorium budowa Stacjoname Do ored .
maszyn stopnia Liczba dokumentdw - 0

Ostatnim elementem sg przyciski umozliwiajgce powielanie raz zamieszczonych juz materiatéw
dla kolejnych grup / semestréw.

OO
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W nowo otwartym oknie nalezy wypetni¢ pola Nazwa (5), Opis (6) oraz przeciggna¢ i upuscic
plik z folderu znajdujgcego sie na dysku lokalnym na wskazane w oknie pole (7).

Po wykonaniu tych czynnosci nalezy zatwierdzi¢ przestanie pliku przyciskiem Dodaj dokument

(8).

Sciezka:
Grupy:

Aby dodac dokument:
1. prosze zalgczyC wiasciwy plik korzystajac z przycisku WYBIERZ,
2. uzupetnic Nazwe i ewentualny Opis dokumentu,
3. kliknaé przycisk DODAJ DOKUMENT.

Nazwa 5

{max. 50)
|
Opis 6

Plik 7

Wybierz
Przyciagnij i upusé

Dopuszczalny rozmiar pliku do zapisu na serwerze nie moze przekroczyt 1 MB.

Dodaj dokument 8
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