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Logowanie do aplikacji Microsoft Teams:

Aby wykorzystaé wszystkie mozliwosci programu zaleca sie pobranie i zainstalowanie ze strony:
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Dostep do ustug Microsoft Office 365 nalezy jednorazowo aktywowa¢ za posrednictwem
strony: office.umcs.pl za pomocg danych konta dziatajgcego na platformie http://login.umcs.pl, czyli
tego, ktore jest uzywane podczas logowania do USOS.

1. Przejdz na strone https://office.com i w formularzu logowania podaj swdj login
(XXXX@office.umcs.pl). Nastepnie nacisnij przycisk "Dalej".

B® Microsoft

Zaloguj

999997 @office.umcs.pl

Nie masz konta? Utwérz je!

Nie mozesz uzyskac¢ dostepu do konta?

Opcje logowania

2. Jezeli nie jestes zalogowany w centralnym punkcie logowania, to strona poprosi Cie
o zalogowanie. Wprowadz dane dostepu (login i hasto), a nastepnie nacisnij przycisk "Zaloguj

sie".



https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
http://office.umcs.pl/
http://login.umcs.pl/
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" TUMCS

999997

Zaloguj sie Ustaw nowe hasio

Potrzebujesz pomocy?

3. Pomyslne zalogowanie przekieruje cie na strone Microsoftu i mozesz zaczgé korzystac z ustug

pakietu Office 365.
4. Ze wzgledow bezpieczenistwa PAMIETAJ, aby po zakornczeniu prac w Office 365 wylogowa¢

sie i zamkna¢ przegladarke.
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Program umozliwia dwa sposoby tworzenia spotkan. Przy uzyciu opcji tworzenia zespotu oraz
spotkania indywidualnego lub dla grupy utworzonego za pomocga funkcji kalendarza.

Tworzenie zespotu - opcjonalnie

Sposoéb polecany dla egzamindéw/zaliczen grupowych lub dla grup, ktére byty wczesnie)
utworzone.
1. Najpierw kliknij pozycje Zespoty przycisk Zespoty po lewej stronie ekranu aplikacji,
a nastepnie kliknij polecenie Dotacz do zespotu lub utwdrz zespot.

Wyszukaj lub wpisz polecenie e o -

Zespoly o3 I ' Dolacz do zespolu lub utwérz nowy l

2. Nastepnie kliknij pozycje Utwdrz zespét przycisk Dodaj osoby do zespotu (na pierwszej
karcie, w lewym gérnym rogu).

3. Wybierz opcje Utworz zespét od podstaw.
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< Wstecz

Dotacz do zespotu lub utwor.

-t

Utworz zespot [

4. Nastepnie wybierz typ zespotu:
a. Aby ograniczy¢ dostep do zawartosci i konwersacji do okreslonej grupy osob,

Wybierz typ zespotu
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5. Wprowadz nazwe zespotu i opcjonalnie dodaj opis.

Tworzenie zespolu

6. Po zakonczeniu kliknij przycisk Dalej (jezeli zostanie wpisana nazwa, nie bedzie wyszarzony).
7. Dodaj osoby do zespotu poprzez wyszukiwanie lub pomin ten krok. Ponizej opisano sposdb
dodawania

Dodawanie 0séb do zespolu zajecia test

8. Do zespotu mozesz wejs¢ z poziomu menu z lewej strony.

9. Rozwijajac przy nazwie zespotu przycisk *** mozna przej$é do ustawien zespotu.
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Wyszuk lub wpisz pelecenie -

zajecia test » Motyw zespolu

Ogéiny 1 zsmgamsnie zespoiem
B Dodaj kanat ‘onkéw
2 Dodaj czlonka
. Opuse zespat poe
& Edytuj zesp6t

@ Pobierz link do zespohy

&

Zarzadzanie tagami

» Notes zajec w programie
OneNote

» Tagi

< Wazystiie zespoy
L zajecia testD

Czlonkowie  Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikacje

Wybierz motyw

Wiacz tworzenie kanatow, dodawanie aplikacji i inne funkcje

Wiacz tworzenie kanatow

Wybierz, kto mote korzystat ze wzmianek @zespot | @kanat

Udastepni ten kod. ary nowe osoby mogly bezposrednio dofgczac do zespotu — nie bedziesz otrzymywac présb o dofgezenie
Zezwalaj na emotikony, memy. GIF-y i naklejki

Zarzzdizanie sekcjami | preferencjami notesu

Okresl, kio moze dodawac tagi

10. Podczas tworzenia zespotéw zachecamy do nazywania ich w sposéb jasny dla studentéw —z
podaniem kierunku, roku i nazwy przedmiotu, na przyktad: Prawo, Il rok, Europejskie prawo

procesowe.

Zapraszanie studentéow do utworzonego zespotfu

1. Mozna to zrobi¢ na trzy sposoby:

d. GENERUJAC KOD ZESPOtU | UDOSTEPNIAJAC GO STUDENTOM

m " "



https://support.microsoft.com/pl-pl/office/tworzenie-%c5%82%c4%85cza-lub-kodu-do%c5%82%c4%85czania-do-zespo%c5%82u-11b0de3b-9288-4cb4-bc49-795e7028296f?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl
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zajecia test

Ogsiny
Fokaz da mnie

b. GENERUJAC LINK DO ZESPOtU | UDOSTEPNIAJAC GO STUDENTOM

2. wpisujgc adresy mailowe lub numery albumu studentéw w ustawieniach spotkania.

3. Kody oraz linki mozna udostepnia¢ studentom poprzez wiadomosci wewnetrzne USOS,
mailowo czy tez publikujgc je w profilach osobowych albo w ogtoszeniach na tablicach
stronach wydziatowych (w przypadku publikacji na www prosimy o precyzyjne opisy, dla
ktorej grupy jest dany kod/link).

4. W przypadku pierwszych dwadch opcji (kod oraz link) zaproszenie zadziata, jesli student jest
juz zalogowany w Teams.

Tworzenie spotkania przy wykorzystaniu funkcji kalendarza z wczesniej utworzonym

zespotem
1. Woybierz pozycje Nowe spotkanie.

Ij spotkanie teraz -+ MNowe spotkanie

29

2. Whpisz tytut spotkania.

Microsoft Teams 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegolowe informagje  Asystent planowania

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

¢ Dodaj tytut
& Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opgenalni
27.05.2020 08:00 v 27.05.2020 08:30 v 30mn @ Caty dzieft

Kalendarz

9 m”



https://support.microsoft.com/pl-pl/office/tworzenie-%c5%82%c4%85cza-lub-kodu-do%c5%82%c4%85czania-do-zespo%c5%82u-11b0de3b-9288-4cb4-bc49-795e7028296f?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl
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3. Dodaj kanat dla spotkania.

= Dodaj kanat

[ n Obrona testowa

» . egee
i » . nnnn

- . Zajecia test ' B

Ogaolny

4. Po dodaniu wybranego kanatu wybierz date i godzine spotkania.

Microsoft Teams & Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegolowe informacje  Asystent planowania
Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

&  Dodaj tytut

=5 Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcgjonalni

I 27.05.2020 08:00 ~ 27.05.2020 08:30 ~ 30min @ Caty dzier I

Nie powtarzasie

Bl Dodaj kanat

@ Dodaj lokalizacje

B 7 U S % A M feptv I, < =

i
T
@
i
=
J
a1

Whpisz szczegdtowe informacje o tym nowym spotkaniu

N m”
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5. Gdy data i godzina jest ustawiona nalezy klikngé¢ przycisk wyslij aby odbiorcy otrzymali
powiadomienie o utworzonym spotkaniu.

Microsoft Teams “ Wys2ukaj lub wpisz polecenie

Novie inotinnie o e o e

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

72 n
£ w nalr
@ 27052020 03:00 27052020 09:30 30min @  Calydzien

B I U SIw A &

Wpisz szczegéiowe informacie o tym no

Bqd? zawsze na biezaco. Wiacz
T | powiadomienia na pilpicie

Wiae Nie pytaj ponownie

N m”
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Rozpoczecie spotkania lub egzaminu/zaliczenia

1. Aby rozpoczac¢ spotkanie, nalezy do niego dotaczy¢ i zaczekaé, az inni uczestnicy spotkania takze
to zrobig. Dotaczy¢ mozna, wyswietlajgc spotkanie w kalendarzu i klikajgc opcje "Dofacz".

2. Jesli spotkanie odbywa sie w kanale, zobaczysz zaproszenie do dotgczenia, odpowiednig
zawartos$¢ i kto jest na spotkaniu bezposrednio w danym kanale. Po prostu wybierz pozycje
Dotacz.

3. W tym momencie mozna (opcje od lewej):

a.
b.
C.

witgczy¢ / wytaczyé kamere,

wtaczy¢ / wytgczyé diwiek,

udostepni¢ swoj pulpit lub prezentacje (pomoc: Jak udostepnié swoj pulpit lub prezentacje
podczas trwajgcego spotkania?)

zmienic¢ ustawienia (trzykropek powoduje rozwiniecie wiekszej liczby opcji, m.in.
nagrywania),

podniesc reke podczas spotkania - Masz pytanie lub komentarz, ale nie chcesz przerywac
osobie wypowiadajgcej sie? Poinformuj inne osoby o tym, ze masz co$ do powiedzenia
przy uzyciu funkcji podnoszenia reki w aplikacji Teams. W trakcie spotkania wybierz
Podnies reke na pasku sterowania. Spowoduje to umieszczenie zéttej ikony reki w kanale
wideo, aby poinformowaé innych uczestnikdw, ze chcesz co$ powiedzieé.!

ce  Imie inazwisko Ja
, Imie 2 ©

otworzy¢ okienku czatu z uczestnikami,
zobaczy¢ uczestnikéw,
zakonczy¢ spotkanie.

1 ZMIANA WPROWADZONA 15 MAIJA 2020

12

m " "



https://support.office.com/pl-pl/article/udost%c4%99pnianie-zawarto%c5%9bci-podczas-spotkania-w-aplikacji-teams-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/udost%c4%99pnianie-zawarto%c5%9bci-podczas-spotkania-w-aplikacji-teams-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
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Rejestracja przebiegu egzaminu/zaliczenia — jezeli zajdzie taka potrzeba

1. Aby uruchomi¢ nagrywanie nalezy wejé¢ w ustawienia spotkania i wybra¢ opcje
,Rozpocznij nagrywanie”.
UWAGA! Po zakonczonym spotkaniu nagranie dostepne bedzie na platformie Microsoft

Stream. Uzytkownik zostanie poinformowany mailowo kiedy nagranie bedzie juz dostepne
do pobrania.

[E Pokaz notatki ze spotkania

O Otworz tryb petnoekranowy

(O Rozpocznij nagrywanie

o= Fakoncz spotkanie

osc_,, , . zyly

00:03

2. Logowanie do aplikacji Microsoft Stream odbywa sie poprzez aplikacje Teams. Nalezy
rozwing¢ menu boczne, z lewej strony i wybrac¢ aplikacje.

Maja lista do obejrzenia [T ———

N m”
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3. Po przejsciu w osobnym oknie do aplikacji widoczne bedg nagrane spotkania.

() Stronagiowna  [p] Odnajdz v [ Mojazawartosé v+ Utwérz v O Wyszuksj
Filmy Grupy Kanaty Spotkania Lista do obejrzenia Obserwowane kanaty Kosz T Przeciagnij pliki w to migjsce lub przegladsj, aby przekazac
Wyszukaj filmy wideo Sortuj wedtug stan Ochrona prywatnosci
‘ P Wyszukaj wideo ‘ ‘ Data przekazania v ‘ | Wszystkie v ‘ ‘ Wszystko v

+
0

Spotkanie z uzytkownikiem
0® 09 00 27.052020 E %y
00:07

Spotkanie na kanale General

1® 0Q 001 21042020

B O %
] . . . . . .
4. Aby pobra¢ film nalezy klikngé ... obok ikony otéwka z prawej strony.
awartos¢ ~ -+ Utwérz ~ O Wyszukaj
Filmy Grupy Kanaty Spotkania Lista do obejrzenia Obserwowane kanaty Kosz T Preciagni] pliki w to migjsce lub prreglada), sby prrekazaé
Wyszukaj filmy wideo Sortuj wedtug Stan Ochrona prywatnosci
‘ L Wyszukaj wideo... | Data przekazania ~ ‘ ‘ Wiszystkis v | | Wszystko v
Spotkanie z uzytkownikiem
0® 09 00 27.052020 =
7 8 ¢ -

1= Udostepnij

Spotkanie na kanale General

1® 0Q 001 21.04.2020
= g

w= Przytnij wideo

L Pobierz film

T Zamien film wideo

UWAGA! W przypadku duzego obcigzenia sieci proces przetwarzania moze potrwac dtuzszg chwile.

Organizator spotkania ma mozliwos¢ nagrywania spotkan zaréwno w zespole jak i poza
zespotem. Inne osoby zaproszone i uczestniczgce w spotkaniu mogg rozpoczgé nagrywanie (jesli nie
zabierzemy im takiej mozliwosci w Opcjach spotkania). Po zakoriczeniu nagrywania na czacie
spotkania pojawi sie informacja, ze nagranie zostato zarejestrowane przez organizatora spotkania.
Nie bedzie miato znaczenia, kto zarejestrowat film — czy uczestnik spotkania, czy organizator.
Ostatecznie wtascicielem nagrania sg dwie osoby — nagrywajgcy i organizator spotkania — obie te
osoby majg mozliwos¢ dodawania i odbieraniu uprawnien do filmu. Jesli jestesmy wtascicielami
nagrania, mozemy edytowac uprawnienia nagrania. Domyslnie nagranie jest dostepne dla wszystkich
0s6b uczestniczacych w spotkaniu lub (w przypadku spotkann organizowanych w zespole) dla
wszystkich cztonkow zespotu, niezaleznie czy wzieli udziat w spotkaniu czy nie.

“ m”
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Aby dodac lub zabra¢ uprawnienia do nagrania, nalezy:
1. Poczeka¢ az nagranie zostanie zapisane (moze to potrwac nawet godzine od zakornczenia
spotkania)
2. Po pojawieniu sie informacji i linku do spotkania na czacie lub kanale, nalezy klikng¢ w trzy
kropki z prawej strony nagrania i wybra¢ opcje Udostepnij

Spotkanie
B Otwérz w ustudze Microsoft Stream

I o Udostepnij I

3. W kolejnym oknie nalezy klikng¢ trzy kropki w prawym gérnym rogu i wybraé opcje Zarzadzaj
uprawnieniami w ustudze Microsoft Stream

Udostepnianie

’ Zarzadzaj uprawnieniami w ustudze Microsoft Stream

Cheesz udostepnic to nagr vszystkim osobom w

organizag)i?

4. Zostaniemy przeniesieni do aplikacji Microsoft Stream, w ktdrej zapisywane sg wszystkie
nagrania z aplikacji MS Teams. W tym miejscu w sekcji Uprawnienia mozna doda¢ lub zabrac
uprawnienia. Po wprowadzeniu zmian, nalezy klikng¢ Zastosuj na gérnym pasku ekranu.

dytowanie .test nagrywanie” L Pobierz film T Zamien film wideo [ Usuri wideo
Szczegély Uprawnienia Opdje
Nazwa Zezwalaj wszystkim w firmie na wySwietlanie tego 0] 5
i) v = Osoby ©
test nagrywanie ‘ i
Wiaczone
Udostepnij dla ©
Opis M \ Wyszulci) swi y
ojegrupy v/ | Wyszukaj swoje grupy Komentarze ®
Utworz opis dla swojego wideo wraz z #hasztagami
. @ wisczone
Podglady @ Wiaciciel © Ekran @
Podpisy ®
Ustawienie jezyka filmu spowoduje wiaczenie o ] (0]
automatycznego tworzenia napiséw w Nie dodano zadnych plikow  Przekaz plik transkrypgji
obstugiwanych jezykach. Dowiedz sie wiecej
Napisy ©®
Jeykwideo © Nie dodar Przekaz plik napisow
‘ Wybierz jezyk

Miniatura

&> Udostepnij ‘ /' Opublikowanc

N m”
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Praca catej grupy nad jednym plikiem (opcjonalnie):

1. W konwersacji zespotu lub na karcie Pliki wybierz przycisk Wiecej opcji obok pliku.

Wybierz, czy chcesz edytowac plik w aplikacji Teams, na swoim komputerze, czy w Internecie.
Edytuj plik. Kolorowe flagi pokazujg, kto jeszcze pracuje nad tym samym plikiem.

Woybierz przycisk Rozpocznij konwersacje, aby dodac¢ wiadomosé dotyczaca pliku.

Wopisz wiadomosé lub @wzmianke o kims i wybierz przycisk Wyslij.

vk W

N m”
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Tworzenie prywatnego kanatu w przypadku koniecznosci rejestraciji przebiegu egzaminu

W przypadku koniecznosci nagrywania egzaminu nalezy skorzysta¢ z funkcji kanatu
prywatnego dla egzaminowanego studenta. W okresie istnienia zespotu mozna utworzy¢ do 30
kanatéw prywatnych. Jezeli jest koniecznos$¢ utworzenia wiekszej liczby kanatéw prywatnych nalezy
stworzy¢ dwa zespoty.

Aby utworzy¢ kanat prywatny dla zespotu:

1. Przejdz do zespotu, dla ktdrego chcesz utworzy¢ kanat prywatny, i wybierz pozycje Wiecej

opcji *** > Dodaj kanat.

Microsoft Teams

< Wszystkie zespoty Ogélny Wwpisy Pliki Notes

test 1

£33 Zarzadzanie zespotem

1 E Daodaj kanat

Cgaolny

o Dodaj cztonka
R Opusé zespst
&

Edytuj zespdt

@

Pobierz link do zespotu

<

Zarzadzanie tagami

=]

Usun zespot
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2. Wprowadz nazwe i opis kanatu.
3. W obszarze Prywatnos$¢ wybierz strzatke w doét po prawej stronie, a nastepnie wybierz
pozycje Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy oséb w zespole.

Mazwa kanatu

Testowy kanat prywatny

Upis (opgjonalny

Podaj opis, aby utatwic innym znajdowanie odpowiedniego kanatu

Prywatnosc

Standardowy — dostepny dla wszystkich osob w zespole

Standardowy — dostepny dla wszystkich osob w zespole

Prywatny — dostepny tylko dla ckreslonej grupy osob z zespotu

N m”
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4. Woybierz pozycje Dodaj. Spowoduje to dodanie kanatu prywatnego do zespotu.
5. W kolejnym kroku mozna doda¢ od razu cztonkéw kanatu. Mozna réwniez ten krok pomingc i
dodac cztonkdéw za posrednictwem opcji kanatu (opisane ponizej).

Dodawanie cztonkéw do kanatu Testowy kanat prywatny

Uczniowie  Nauczyciele
—

B w szkole,

Imiona i nazwiska
osob, ktore
mozna dodac do
kanatu

Pomin

Dodawanie cztonkédw do kanatu prywatnego
Jako wtasciciel kanatu prywatnego mozna dodawac lub usuwaé jego cztonkédw oraz edytowad
ustawienia kanatu prywatnego. Kazda dodawana osoba musi by¢ najpierw cztonkiem zespotu.

N m”
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Aby dodaé cztonkéw zespotu do kanatu prywatnego:

e BEE

1. Obok nazwy kanatu prywatnego wybierz pozycje Wiecej opcji > Dodaj cztonkéw.

Testowy kanat prywatny wpisy Piki + & @bnam

L Powiadomienia kanatu >

& Ukryj

1 &' Dodaj cztonkéw
’ @ &3 Pobierz adres e-mail

& Edytuj ten kanat

W Usun ten kanat

$2 Opuéc kanat

#p Otwsrz w programie SharePoint

Witaj na zajeciach!

Aby rozpoczaé konwersadje, spribuj @wspomnieé nazwe zaje lub imiona i nazwiska uczniow:

2. Aby dodad lub usungé cztonkdw oraz przypisa¢ im role, uzyj kart Cztonkowie i Ustawienia.
Twdéj kanat prywatny moze mie¢ wielu wtascicieli i maksymalnie 250 cztonkéw ( w przypadku
wiekszej ilosci studentow zaleca sie utworzenie dwdch kanatéw).

] ® Kanat  *

2

Osoby (2) X

Imie i nazwisko cztonkéw
wu  kanatu oraz wiasciciela
i kanatu

& Dodaj cztonkew 3
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Zarzadzanie tworzeniem kanatéw prywatnych
Jako wtasciciel zespotu mozesz wtaczaé i wytgcza¢ mozliwos¢ tworzenia kanatéw przez cztonkéw
zespotu. Aby wyswietli¢ i zmienic¢ te opcje, przejdz do karty Ustawienia zespotu.

Edytowanie, usuwanie, ukrywanie i opuszczanie kanatu
Wybierz pozycje Wiecej opcji **" obok nazwy kanatu. Nastepnie uzyj menu, aby edytowaé, usunaé,
ukry¢ lub opuscic¢ kanat odpowiednio do potrzeb.

Uwaga: Wiasciciele zespotu decydujq, ktorzy cztonkowie zespotu mogq usuwac kanaty.

Pamietaj, ze po usunieciu kanatu stracisz takze catg historie konwersacji. Jednak sekcje programu
OneNote skojarzone z tym kanatem bedg nadal widoczne w witrynie zespotu programu SharePoint
Twojego zespotu.

Wiecej instrukcji pod adresem: https://support.office.com/pl-PL/teams

B m”
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Tworzenie spotkania przy wykorzystaniu funkcji kalendarza - dla grupy
0s6b bez wczesniej utworzonego zespotu

Jezeli nie mieliSmy utworzonego wczesniej zespotu i chcemy przeprowadzi¢ egzamin w wersji online
nalezy utworzy¢ nowe spotkanie przy pomocy funkcji Kalendarz w aplikacji Microsoft Teams.
Kalendarz znajduje sie z lewej strony, w menu bocznym Teams.

Microsoft Teams

. Microsoft Si

E‘r MOJ&

Paulina

Nie ma zadnych zasot

? Il e
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1. Woybierz pozycje Nowe spotkanie.

ranie teraz -+ Nowe spotkanie

5

2. Wopisz tytut spotkania.

Microsoft Teams %

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegdlowe informacgje  Asystent planowania

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

¢ Dodajtytut

& Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opgonalni
27.05.2020 0800 v 27.05.2020 08:30 v 30min @  Calydzen
Kalendarz

23
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3. Dodaj studentéw do spotkania.

Microsoft Teams “ Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegolowe informagie  Asystent planowania
Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

2 Dodaj tytut

=5 Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opgjonalni
27.05.2020 08:00 ~ 27.05.2020 08:30 ~ 30min @ Caly dzieri

9] Nie powtarza sie  ~

B Dodajkanat

® Dodaj lokalizacje

= B I U SI¥ A M mepv L == EEln @ = BIOC

Whpisz szczegdtowe informacje o tym nowym spotkaniu
4. Ustaw date oraz godzine rozpoczecia spotkania.
Microsoft Teams ] Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegolowe informacje  Asystent planowania

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

£ Dodajtytut

& Dodaj uczestniks ymaganych + Opcjonalni
27.05.2020 08:00 v 27.05.2020 08:30 ~ 30min @ Caty dzien I

%] Nie powtarza sie v

Bl Dodaj kanat

© Dodaj lokalizacje

B 7 U S ¥ A M sty L = o=

fi
®
i
H
J
a1

Wpisz szczegétowe informagie o tym nowym spotkaniu

24 B
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5. Po ustawieniu parametréw nalezy klikng¢ przycisk wyslij w prawy gérnym rogu aby
wystaé powiadomienie o spotkaniu do uzytkownikéw.

Microsoft Teams @ Wyszuksjlub wpisz polecenie e

Wystj Zamknij

£ wu

0900 27052020 0930 Dmin @  Colycien

o
=] daj kans!
9 daj lok

i
i

i
¥
1

Bact zawsze s biszaco, Wiscs
T | powisdomienia na pulpicie.

Wha Nie pytaj ponownie

6. W dniu zaplanowanego spotkania nalezy odszuka¢ w Kalendarzu w aplikacji Teams
odpowiednie okno.

Microsoft Teams

E Kalendarz

—
Gt Rozpocznij spotkanie teraz + Nowe spotkanie .

) ozsa < > Maj2020 v (=) Tydzien roboczy
25 26 27 28 29
|(M
Z
= =

N m”
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7. Po wybraniu spotkania przechodzimy do szczegétowych informacji, w ktérych klikajac
przycisk ,,Dotgcz” uruchamiamy spotkanie wideo.

Microsoft Teams.

4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

=8 spotkanie czat Pk

systent planowania  Notatki ze spotkania  Tablica

% Anulyj spotkanie  Strefa CEaONa: |

SIEWo, Skopje. Warszawa, Zagrzeb ~  Opje spotkania

7 spoteand

2wy + Op<jenaln

wu

[ 27.05.2020 08:30 30mn @  Calydrien

3 Niepowtarza sig

®  Dodsjlokalizacie

S B 7 U SIF A M sy Lo oz = En

@
i
i
o3

Dolaez do k w aplikacji Mi Teams

& o aplikeqi Teams | Qg spotiania

* m”
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Rozpoczecie spotkania lub egzaminu/zaliczenia

1. Aby rozpoczac spotkanie, nalezy do niego dotaczy¢ i zaczekaé, az inni uczestnicy spotkania takze
to zrobig. Dotaczy¢ mozna, wyswietlajgc spotkanie w kalendarzu i klikajgc opcje "Dofacz".

2. Jesli spotkanie odbywa sie w kanale, zobaczysz zaproszenie do dotgczenia, odpowiednig
zawartos$¢ i kto jest na spotkaniu bezposrednio w danym kanale. Po prostu wybierz pozycje
Dotacz.

b

3. W tym momencie mozna (opcje od lewej):

@] [~
d

C

f

e

E
h

8

a. wiaczyé / wytgczyé kamere,

b. wtgczyé / wytaczyé diwiek,

c. udostepni¢ swoj pulpit lub prezentacje (pomoc: Jak udostepnié swéj pulpit lub prezentacje
podczas trwajgcego spotkania?)

d. zmieni¢ ustawienia (trzykropek powoduje rozwiniecie wiekszej liczby opcji, m.in.
nagrywania),

e. podniesc reke podczas spotkania - Masz pytanie lub komentarz, ale nie chcesz przerywac
osobie wypowiadajgcej sie? Poinformuj inne osoby o tym, ze masz co$ do powiedzenia
przy uzyciu funkcji podnoszenia reki w aplikacji Teams. W trakcie spotkania wybierz
Podnies reke na pasku sterowania. Spowoduje to umieszczenie zéttej ikony reki w kanale
wideo, aby poinformowaé innych uczestnikdw, ze chcesz co$ powiedzieé.?

ce  Imie inazwisko Ja
, Imie 2 ©

otworzy¢ okienku czatu z uczestnikami,
g. zobaczy¢ uczestnikéw,
h. zakonczy¢ spotkanie.

2ZMIANA WPROWADZONA 15 MAIJA 2020

¥ m”
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Rejestracja przebiegu egzaminu/zaliczenia — jezeli zajdzie taka potrzeba

1. Aby uruchomi¢ nagrywanie nalezy wejé¢ w ustawienia spotkania i wybra¢ opcje
,Rozpocznij nagrywanie”.
UWAGA! Po zakonczonym spotkaniu nagranie dostepne bedzie na platformie Microsoft

Stream. Uzytkownik zostanie poinformowany mailowo kiedy nagranie bedzie juz dostepne
do pobrania.

[E Pokaz notatki ze spotkania

O Otworz tryb petnoekranowy

(O Rozpocznij nagrywanie

o= Fakoncz spotkanie

osc_,, , . zyly

00:03

2. Logowanie do aplikacji Microsoft Stream odbywa sie poprzez aplikacje Teams. Nalezy
rozwing¢ menu boczne, z lewej strony i wybrac¢ aplikacje.

Maja lista do obejrzenia [T ———

N m”
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3. Po przejsciu w osobnym oknie do aplikacji widoczne bedg nagrane spotkania.

() Stronagiowna  [p] Odnajdz v [ Mojazawartosé v+ Utwérz v O Wyszuksj
Filmy Grupy Kanaty Spotkania Lista do obejrzenia Obserwowane kanaty Kosz T Przeciagnij pliki w to migjsce lub przegladsj, aby przekazac
Wyszukaj filmy wideo Sortuj wedtug stan Ochrona prywatnosci
‘ P Wyszukaj wideo ‘ ‘ Data przekazania v ‘ | Wszystkie v ‘ ‘ Wszystko v

+
0

Spotkanie z uzytkownikiem
0® 09 00 27.052020 E %y
00:07

Spotkanie na kanale General

1® 0Q 001 21042020

B O %
] . . . . . .
4. Aby pobra¢ film nalezy klikngé ... obok ikony otéwka z prawej strony.
awartos¢ ~ -+ Utwérz ~ O Wyszukaj
Filmy Grupy Kanaty Spotkania Lista do obejrzenia Obserwowane kanaty Kosz T Preciagni] pliki w to migjsce lub prreglada), sby prrekazaé
Wyszukaj filmy wideo Sortuj wedtug Stan Ochrona prywatnosci
‘ L Wyszukaj wideo... | Data przekazania ~ ‘ ‘ Wiszystkis v | | Wszystko v
Spotkanie z uzytkownikiem
0® 09 00 27.052020 =
7 8 ¢ -

1= Udostepnij

Spotkanie na kanale General

1® 0Q 001 21.04.2020
= g

w= Przytnij wideo

L Pobierz film

T Zamien film wideo

UWAGA! W przypadku duzego obcigzenia sieci proces przetwarzania moze potrwac dtuzszg chwile.

Organizator spotkania ma mozliwos¢ nagrywania spotkan zaréwno w zespole jak i poza
zespotem. Inne osoby zaproszone i uczestniczgce w spotkaniu mogg rozpoczgé nagrywanie (jesli nie
zabierzemy im takiej mozliwosci w Opcjach spotkania). Po zakoriczeniu nagrywania na czacie
spotkania pojawi sie informacja, ze nagranie zostato zarejestrowane przez organizatora spotkania.
Nie bedzie miato znaczenia, kto zarejestrowat film — czy uczestnik spotkania, czy organizator.
Ostatecznie wtascicielem nagrania sg dwie osoby — nagrywajgcy i organizator spotkania — obie te
osoby majg mozliwos¢ dodawania i odbieraniu uprawnien do filmu. Jesli jestesmy wtascicielami
nagrania, mozemy edytowac uprawnienia nagrania. Domyslnie nagranie jest dostepne dla wszystkich
0s6b uczestniczacych w spotkaniu lub (w przypadku spotkann organizowanych w zespole) dla
wszystkich cztonkow zespotu, niezaleznie czy wzieli udziat w spotkaniu czy nie.

N m”
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Aby dodac lub zabra¢ uprawnienia do nagrania, nalezy:
1. Poczeka¢ az nagranie zostanie zapisane (moze to potrwac nawet godzine od zakornczenia
spotkania)
2. Po pojawieniu sie informacji i linku do spotkania na czacie lub kanale, nalezy klikng¢ w trzy
kropki z prawej strony nagrania i wybra¢ opcje Udostepnij

Spotkanie
B Otwérz w ustudze Microsoft Stream

I o Udostepnij I

3. W kolejnym oknie nalezy klikng¢ trzy kropki w prawym gérnym rogu i wybraé opcje Zarzadzaj
uprawnieniami w ustudze Microsoft Stream

Udostepnianie

’ Zarzadzaj uprawnieniami w ustudze Microsoft Stream

Cheesz udostepnic to nagr vszystkim osobom w

organizag)i?

4. Zostaniemy przeniesieni do aplikacji Microsoft Stream, w ktdrej zapisywane sg wszystkie
nagrania z aplikacji MS Teams. W tym miejscu w sekcji Uprawnienia mozna doda¢ lub zabrac
uprawnienia. Po wprowadzeniu zmian, nalezy klikng¢ Zastosuj na gérnym pasku ekranu.

dytowanie .test nagrywanie” L Pobierz film T Zamien film wideo [ Usuri wideo
Szczegély Uprawnienia Opdje
Nazwa Zezwalaj wszystkim w firmie na wySwietlanie tego 0] 5
i) v = Osoby ©
test nagrywanie ‘ i
Wiaczone
Udostepnij dla ©
Opis M \ Wyszulci) swi y
ojegrupy v/ | Wyszukaj swoje grupy Komentarze ®
Utworz opis dla swojego wideo wraz z #hasztagami
. @ wisczone
Podglady @ Wiaciciel © Ekran @
Podpisy ®
Ustawienie jezyka filmu spowoduje wiaczenie o ] (0]
automatycznego tworzenia napiséw w Nie dodano zadnych plikow  Przekaz plik transkrypgji
obstugiwanych jezykach. Dowiedz sie wiecej
Napisy ©®
Jeykwideo © Nie dodar Przekaz plik napisow
‘ Wybierz jezyk

Miniatura

&> Udostepnij ‘ /' Opublikowanc

N m”
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Tworzenie prywatnego kanatu w przypadku koniecznosci rejestracji przebiegu egzaminu

W przypadku koniecznosci nagrywania egzaminu nalezy skorzystaé z funkcji kanatu
prywatnego dla egzaminowanego studenta. W okresie istnienia zespotu mozna utworzy¢ do 30
kanatéw prywatnych. Jezeli jest koniecznosé utworzenia wiekszej liczby kanatéw prywatnych nalezy
stworzy¢ dwa zespoty.

Aby utworzy¢ kanat prywatny dla zespotu:

1. Przejdz do zespotu, dla ktdrego chcesz utworzy¢ kanat prywatny, i wybierz pozycje Wiecej

opcji **" > Dodaj kanat.
2 Microsoft Teams &

< Wszystkie zespoty Ogélny wpisy Pliki Notes
test 1

. fo3 Zarzadzanie zespolem
Ogdblny 3

1 = Dodaj kanat

Dodaj cztonka

Opusc zespot

\?;ﬁﬂ(ln

Edytuj zespdt

@

Pobierz link do zespotu

Q

Zarzadzanie tagami

S]]

Usun zespot
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2. Wprowadz nazwe i opis kanatu.
3. W obszarze Prywatnos$¢ wybierz strzatke w doét po prawej stronie, a nastepnie wybierz
pozycje Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy oséb w zespole.

Mazwa kanatu

Testowy kanat prywatny

Upis (opgjonalny

Podaj opis, aby utatwic innym znajdowanie odpowiedniego kanatu

Prywatnosc

Standardowy — dostepny dla wszystkich osob w zespole

Standardowy — dostepny dla wszystkich osob w zespole

Prywatny — dostepny tylko dla ckreslonej grupy osob z zespotu

B m”
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4. Woybierz pozycje Dodaj. Spowoduje to dodanie kanatu prywatnego do zespotu.
5. W kolejnym kroku mozna doda¢ od razu cztonkéw kanatu. Mozna réwniez ten krok pomingc i
dodac cztonkdéw za posrednictwem opcji kanatu (opisane ponizej).

Dodawanie cztonkéw do kanatu Testowy kanat prywatny

Uczniowie  Nauczyciele
—

B w szkole,

Imiona i nazwiska
osob, ktore
mozna dodac do
kanatu

Pomin

Dodawanie cztonkédw do kanatu prywatnego
Jako wtasciciel kanatu prywatnego mozna dodawac lub usuwaé jego cztonkédw oraz edytowad
ustawienia kanatu prywatnego. Kazda dodawana osoba musi by¢ najpierw cztonkiem zespotu.

Zarzadzanie tworzeniem kanatéw prywatnych

Jako wtasciciel zespotu mozesz wtaczac i wytgcza¢ mozliwos¢ tworzenia kanatéw przez cztonkéw
zespotu. Aby wyswietli¢ i zmieni¢ te opcje, przejdz do karty Ustawienia zespotu.

Edytowanie, usuwanie, ukrywanie i opuszczanie kanatu

Wybierz pozycje Wiecej opcji **" obok nazwy kanatu. Nastepnie uzyj menu, aby edytowaé, usungé,
ukry¢ lub opusci¢ kanat odpowiednio do potrzeb.

Uwaga: Wtasciciele zespotu decydujq, ktorzy cztonkowie zespofu mogq usuwac kanaty.

Pamietaj, ze po usunieciu kanatu stracisz takze catg historie konwersacji. Jednak sekcje programu
OneNote skojarzone z tym kanatem bedg nadal widoczne w witrynie zespotu programu SharePoint
Twojego zespotu.

N m”
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Wiecej instrukcji pod adresem: https://support.office.com/pl-PL/teams

Nowosci wprowadzane do aplikacji znajduja sie pod adresem:
https://support.office.com/pl-pl/article/nowo%C5%9Bci-w-aplikacji-
microsoft-teams-d7092a6d-c896-424c-b362-
a472d5f105de#PickTab=Desktop and web
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