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1. Dostep do platform Microsoft Teams

Oprogramowanie Microsoft Teams umozliwia dotgczanie do zespotéw, 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.

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

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

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

lub
office.com

oraz wy petni¢ pola OSOBA (1) i HASLO (2).
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https://outlook.office365.com/owa/?realm=uthrad.pl
https://www.office.com/

Po zalogowaniu sie uzytkownik otrzymuje dostep do programu Outlook stuzgcego do obstugi

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

Qutlock

k a wiadomosc
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Archiwum

Grupy

Ten folder jest pusty

W instrukcji oméwione zostanie tylko narzedzie Microsoft Teams.

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

(4).
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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 aplikacj3 lub pozostaniu i pracy w przegladarce, przy czym
nie wszystkie przegladarki internetowe umozliwiaja 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 = 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) Poruszanie sie w platformie Microsoft Teams
Gtéwnym elementem platformy Microsoft Teams (zaréwno w wersji przegladarkowej jak
i w aplikacji) jest menu nawigacyjne znajdujgce sie po lewej stronie okna programu.

Q. Wyszukiwanie

Czy pusta tablica nie wyglada
zachecajaco? Utworz tu pierwsze
zadanie.

411



W menu tym uzytkownik moze sprawdza¢ aktywnos¢ na kanatach poszczegéinych zajeé (5),
prowadzi¢ rozmowe z innymi uzytkownikami (6), sprawdzi¢ do jakich zespotow zostat przypisany lub
samodzielnie dotgczy¢ do zespotu (7), obiera¢ zadania od prowadzacych zajecia (8), sprawdzac

kalendarz zajec (9), prowadzi¢ rozmowy wideo (10) oraz udostepniaé pliki (11) np. odpowiedzi na
zadane prace.

10

11

Najwazniejszymi dla uzytkownika zaktadkami s Zespoty (7) oraz Kalendarz (9).

s

W zaktadce Zespoty wyéwietlane sg wszystkie informacje o zajeciach do ktdrych student
zostat dodany przez prowadzgcego. Ponadto znajdujg sie tam zapisane rozmowy z czatu powstate
podczas prowadzenia zaje¢ a takze pliki ktére prowadzacy udostepnit studentom.

W zaktadce Kalendarz BSSEEM umieszczane sg wszystkie terminy zaje¢ dodawane przez
prowadzgcego. Jest to najszybsza metoda $ledzenia i dotgczania do zajed.
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c) Dotaczanie do zespotu

Prowadzacy zajecia majg obowigzek dotgczy¢ studentédw do prowadzonych przez siebie zajec.
Proces ten jest wykonywany na poczatku semestru ale uzytkownika mozna dodaé¢ w kazdej chwili.
Czasami student proszony jest o dofgczenie do zespotu ,specjalnego” pojawiajgcego sie w zwigzku
z wydarzeniami na uczelni. W takim przypadku student otrzymuje najczesciej wiadomosé z linkiem
(adresem) zespotu po kliknieciu ktdrego zespdt pojawia sie w zaktadce Zespoty.

Inng metodg dotgczania do zespotéw jest wpisanie kodu zespotu ktéry wygenerowany zostat przez
organizatora spotkania.

Aby dofaczy¢ do zespotu za pomocg kodu nalezy przetaczyé sie do zaktadki Zespoty, a nastepnie
wybracé przycisk Dotgcz do zespotu lub utworz zespét (12)

*» Twoje zespoly

¥ Ukryte zespoty

12

olu lub ut..
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Wyswietlone zostanie okno z zespotami publicznymi oraz opcja Utworz zespét (13) lub opcja
Dotacz do zespotu wpisujgc kod (14).

Q. Wyszukiwanie

Dotacz do zespotu lub utworz zespot Wyszukaj zespoly

Utwoérz zespét Dotlacz do zespotu, wpisujac
kod

Wpisz kod

Po dofaczeniu (lub po dodaniu przez prowadzacego) do zespotu bedzie on wyswietlony
w zaktadce Zespoty. W zaleznosci od ustawient programu moze by¢ wyswietlany jako lista po lewej
stronie ekranu.

Q. Wyszukiwanie

ug Test isy Pliki Notatk -+ pot | 3t Rozpoczni spotkanie

& Test

Ogélny
Test

Witaj na zajeciach!

Aby rozpoczaé konwersage, sprob mniet n ajeé lub imiona i n:

&®

Aplikaci

o Dofacz do zespotu lub ut...

711



Lub jako jeden z , Kafelkéw”

Q, Wyszukiwanie — m}

%" Dolacz do zespotu lub utwérz nowy
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d) Dofaczanie i uczestniczenie w zajeciach
Dotgczanie do zaje¢ mozliwe jest na dwa sposoby:

Poprzez menu programu znajdujace sie z lewej strony programu w ktérym nalezy wybraé
zaktadke Zespoty (15) w ktdrej wybieramy interesujgce nas zajecia i nastepnie klikajgc na przycisk
Dotacz (16) student dodawany jest do spotkania w czasie jego trwania.

Q. Wyszukiwanie

Do zaje¢ (spotkania) mozna réwniez dotgczy¢é przez zaktadke Kalendarz (17) w ktérej
wyswietlane sg informacje zaréwno o biezgcych jak i zaplanowanych prze prowadzacych zajeciach.
Kazde fioletowe pole oznacza zaplanowane przez prowadzgcego spotkanie ze studentami w ktérym
mozna (nalezy) uczestniczy¢. Analogicznie jak w przypadku dotfgczania przez zaktadke Zespoty aby
dotaczy¢ do zajec nalezy nacisng¢ przycisk Dotgcz (18).

Q, Wyszukiwanie = O

Kalendarz St Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie
(3] Dzisiaj ¢ > Listopad 2020

03

B] Tydzief roboczy
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Niezaleznie od wybranego sposobu dofaczenia po nacisnieciu przycisku Dotgcz przed
przystgpieniem do spotkania pojawi sie okno konfiguracji potaczenia w ktérym student wybra¢ moze
czy podczas spotkania bedzie witgczona kamera i mikrofon oraz dodatkowe opcje pozwalajgce na
wybér urzadzen ktére zostang wykorzystanie do udostepniania obrazu i dzwieku.

Po wiaczeniu / wytgczeniu (19) (wtgczone fioletowe — wytgczone szare) dostepnych kanatow
komunikacji nalezy nacisng¢ przycisk Dotacz teraz(20).

52 Instalacja niestandardowa

Okno spotkania w programie Microsoft Teams przedstawiono ponizej.
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Funkcje dostepne podczas spotkania to:

po
cU
- pokaz uczestnikow (wyswietla liste aktualnie potgczonych do spotkania uczestnikéw);

Ml pokaz konwersacje ( rozmowa prowadzona w trakcie zaje¢. Tu prowadzgcy moze udostepnic
pliki ze spotkania lub dzieli¢ sie biezgcymi informacjami);

podnies reke (gdy prowadzacy odebrat prawo wiaczania mikrofonu a chce sie na przyktad zadaé
pytanie) ;

n wtgcz kamere (jezeli przekreslony to kamera wytaczona);

"

A
. wycisz (jezeli NIE przekreslony to mikrofon dziata i uzytkownik jest styszany przez innych
uczestnikéw spotkania);

(4]
. udostepnij zawartos¢ (opcje zwigzane z udostepnianiem ekranu na przyktad w celu sprawdzenia
postepow prac przez prowadzgcego zajecia);

m Opusc spotkanie =.

Jezeli istnieje konieczno$¢ wpisania wiadomosci lub wystania pliku nalezy klikng¢ ikone pokaz
konwersacje, nastepnie wpisania tresci wiadomosci i zatwierdzenia przyciskiem ENTER na klawiaturze.

Aby dotaczyé i przestaé plik nalezy skorzystac z przycisku spinacza Il (21) znajdujacego sie
ponizej okna wpisywania wiadomosci. Po wybraniu pliku nalezy potwierdzi¢ cheé jego wysytania

naciskajac przycisk Wyslij il (22).

Wpisz nowa wiad 22

A I
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