1. Test w aplikacji mozna przeprowadzi¢ dla maksymalnie 250 oséb. Co zrobi¢ w przypadku
wiekszej ilosci?

v" Sugerujemy podzieli¢ studentéw na dwie grupy. Jednocze$nie mozna prowadzié
spotkanie dla 10 000 osdb.

2. Czy jest mozliwos¢ wgrywania pliku Word?

v' Jest taka mozliwoéé, jednak kazdy z cztonkéw zespotu bedzie miat wglad do

przesytanych plikéw. (pacz instrukcja przesytania plikow)
3. Jak doda¢ do ,,spotkania” osoby spoza UMCS?

v' Jezeli tworzone jest spotkanie, to mozna albo zrobié spotkanie w kanale zespotu albo
doda¢ uczestnikéw - prosze wpisa¢ maila osoby "z klawiatury" w polu "dodaj
uczestnikéw wymaganych", a osoba ta powinna otrzymac zaproszenie na maila (link)
na spotkanie. Caly dziat poswiecony dodawaniu gosci do spotkania:
https://www.umcs.pl/pl/dodawanie-gosci-do-spotkania,21339.htm

4. Czy istnieje mozliwos¢ ograniczania nagrywania spotkania? Kto moze nagrywac zajecia?
Gdzie zapisuje sie nagranie? Jak zablokowaé mozliwos¢ nagrywania przez studentéw?
v" Aby ograniczyé mozliwo$¢ nagrywania spotkania nalezy:

https://phavi.umcs.pl/at/attachments/2020/1014/111035-ogranmiczanie-nagrywania.pdf

5. Jak doda¢ studenta do zespotu? Jak dodac¢ wieksza grupe studentéw — czy jest to
automatyczne?
v' Nie ma pofgczenia miedzy Teamsem, a USOSem. Studenta trzeba doda¢ recznie lub
zatgczy¢ kod badz link w wiadomosci do studentéw aby dotgczyli do utworzonego
zespotu:

https://phavi.umcs.pl/at/attachments/2020/0923/150210-tworzenie-zespolu.pdf

6. Tablica — w jaki sposéb z niej korzysta¢? Kto moze edytowac?

v' Tablica to aplikacja Microsoft whiteboard. Mozna jg wtaczyé podczas spotkania w
panelu udostepniania. Z tablicy moze korzysta¢ osoba, ktéra jg wiaczyta i widza ja
wszyscy uczestnicy spotkania. Ta opcja nie jest dostepna w przypadku dzielenia na
osobne pokoje uczestnikow spotkania.

7. Jak udostepnic¢ film/sciezke dzwiekowa?

v" Robimy to za pomoca funkcji udostepniania, kwestie udostepniania omdéwiono w
instrukcji: https://phavi.umcs.pl/at/attachments/2020/1019/133019-udostepnianie-
zawartosci-podczas-spotkania.pdf

v" Udostepnianie diwieku komputera umozliwia przesytanie strumieniowe diwieku z
komputera do uczestnikdw spotkania za pomocy aplikacji Teams. Za pomocy tej
funkcji mozesz odtworzy¢ klip wideo lub klip dzwiekowy w ramach prezentacji. Ta
opcja dostepna jest tylko w aplikacji klasycznej — pobieranej na komputer. Aby
udostepni¢ diwiek, wybierz pozycje Udostepnij zawartos¢ w kontrolkach
spotkania, a nastepnie Dotgcz diwiek komputera (jest to przetgcznik znajdujacy
sie w lewym rogu opcji udostepniania). Wszystkie dzwieki z komputera, w tym
powiadomienia, beda styszalne na spotkaniu.

8. W jaki sposob przeprowadzic¢ konsultacje ze studentami poprzez MS Teams?

v" Udostepniamy w swoim profilu na stronie umcs.pl kod do zespotu lub korzystamy z
funkcji czatu: https://phavi.umcs.pl/at/attachments/2020/1005/150306-konsultacje-
tworzenie-czatu.pdf

v’ dzieki czatowi mamy anonimowo$é, w zespole nie, poniewaz kazdy kto ma kod moze
tam wejsc¢
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lle oséb uczestniczacych w zajeciach widac naraz?

v" Domyslny widok to widok duzej galerii gdzie widzimy jednocze$nie 9 osb, powyzej 9
0sO0b Teams bedzie pokazywat na ekranie osoby, ktére zabierajg gtos lub ustali inne
priorytety

v" 0d 50 os6b jest mozliwosé wigczenia widoku duzej galerii, czyli duzo matych okienek

v Mamy jeszcze tryb razem, wybieramy tfo i Teams wycina obraz osoby z kamery,
podstawia pod nig tto

Przydatoby sie wyjasnienie czym roini sie zespét od kanatu. Do czego stuiy pierwszy
element, a do czego drugi?

v' Zespdt — zbieramy sobie studentéw do zajeé

v/ Kanat — dzielimy studentéw na grupy aby mogli tam indywidualnie pracowa¢, nie ma
kodu ani linku trzeba dodaé studenta recznie pod warunkiem, ze jest w zespole

Jak pobra¢ liste obecnosci?

v' Obecnie po KAZDYM spotkaniu (w zespole czy w indywidualnym) zapisywany jest
raport obecnosci i generuje sie on AUTOMATYCZNIE, z indywidualnych rozmoéw
znajdziemy go w CZACIE

v' Jednak raport obecnosci dostepny jest wytagcznie dla osoby, ktéra jest
ORGANIZATOREM spotkania zaplanowanego w KALENDARZU lub rozpoczeta
spotkanie w ZESPOLE lub na CZACIE.

v Mozna tez pobrad liste obecnosci w TRAKCIE SPOTKANIA:
https://www.umcs.pl/pl/lista-obecnosci-na-zajeciach,20571.htm

Jak udokumentowac date i czas realizowanych zajeé? Czy to sie gdzies zapisuje?
v' Raport ze spotkania, znajduje sie w zespole w konwersacji zespotu
Jak podzieli¢ grupe studentéw na mniejsze podgrupy? Jak realizowa¢ prace w grupach?
v' Studentdw dzielimy w ramach zespotu na kanaty
W jaki sposob wykorzystaé kanaty do pracy grupowej? Co jesli chce sie wtaczaé do rozméw
grupowych studentow?

v' Opisano w instrukcji: https://phavi.umcs.pl/at/attachments/2021/0105/145727-

dzielenie-studentow-na-grupy-podczas-spotkania.pdf
Jak udostepni¢ pulpit?

v" Robimy to za pomoca funkcji udostepniania, kwestie udostepniania omdéwiono w
instrukcji: https://phavi.umcs.pl/at/attachments/2020/1019/133019-udostepnianie-
zawartosci-podczas-spotkania.pdf

Dlaczego studenci nie styszg dZzwieku z udostepnianego nagrania?

v Nie wtaczono funkcji: dotgcz dZzwiek z komputera

v" Udostepnianie diwieku komputera umozliwia przesytanie strumieniowe diwieku z
komputera do uczestnikdw spotkania za pomocy aplikacji Teams. Za pomocy tej
funkcji mozesz odtworzy¢ klip wideo lub klip dZzwiekowy w ramach prezentacji. Ta
opcja dostepna jest tylko w aplikacji klasycznej — pobieranej na komputer. Aby
udostepni¢ diwiek, wybierz pozycje Udostepnij zawartos¢ w kontrolkach
spotkania, a nastepnie Dotgcz diwiek komputera (jest to przetacznik znajdujacy
sie w lewym rogu opcji udostepniania). Wszystkie dzwieki z komputera, w tym
powiadomienia, bedg styszalne na spotkaniu.

Dlaczego studenci nie widza zadania?

v' W sezonie duzego obcigzenia aplikacji wystepujg opbéznienia w publikacji zadan

v’ Instrukcja: https://phavi.umcs.pl/at/attachments/2021/0209/085311-zadania-oraz-
testy-w-teams.pdf

Czy studenci moga pobieraé udostepniane pliki/materiaty?



v
v
v

Wszystko jest kwestig ustawien prywatnosci naszego pliku:
https://phavi.umcs.pl/at/attachments/2020/1008/150556-dodawanie-plikow.pdf
Pliki mozemy zamieszcza¢ w materiatach z zaje¢ — stamtad student moze pobraé
dokument, ale nie moze go edytowa¢ w APLIKACJI TEAMS

Mozemy zamieszczac na dysku OneDrive i tam ustawia¢ udostepnianie

Mozemy udostepnia w SharPoint i ustawiaé udostepnianie

Aby student nie mégt edytowaé pliku word/excel/power point najlepiej szyfrowac je
hastem — opcja dostepna w danym programie bez problemu

19. Jak pobra¢ aplikacje?

v

Pobieramy ze strony team.office.com lub klikamy kétko ze swoim zdjeciem
profilowym/inicjatami po zalogowaniu do MS Teams i wybierzmy polecenie ,,Pobierz
aplikacje klasyczng”, zawsze pobieramy aplikacje stacjonarng!

20. Kiedy stosowa¢ link do zespotu, a kiedy uzywa¢ kodu? Ktéra forma jest lepsza?

v

v

Udostepnianie linku spowoduje, ze mamy kontrole nad tym kto wchodzi do zespotu —
kazdego trzeba zaakceptowaé. Otrzymujemy z tego tytutu powiadomienie w MS
Teams

Udostepnianie kodu dla studentéw spowoduje, ze nie mamy kontroli nad tym kto na
biezgco dofacza, ale mozemy to kontrolowac¢ w ustawieniach zespotu — cztonkowie i
tam usuwac zbedne osoby, ktdre nie powinny sie tam znalez¢

Kod jest szybszy dla oséb prowadzacych zajecia, nie muszg akceptowac kazdego
studenta

21. Czy w ramach zespotu studenci sami mogg stworzy¢ kanaty np. na potrzeby pracy nad
projektem?

v

Mozemy nada¢ im taka opcje, ale nalezy pamieta¢, ze w przypadku utworzenia
kanatu prywatnego nie mamy do tego dostepu, a mamy ograniczenie 30 kanatéw
prywatnych w jednym zespole

22. Czy moge pobrac aplikacje Word, Excel z office365?

v

Nie, te konta nie dajg takiej mozliwosci.

23. Do czego stuzy przycisk ,zazadaj kontroli”?

v

Prosimy o kontrole nad udostepnianym ekranem podczas spotkania, nie dla kazdej
roli ta opcja jest dostepna

24. Czy moge zobaczyc liste cztonkéw zespotu? Czy moge jg segregowac alfabetycznie?

v

Nalezy wejs¢ w trzy kropki po wejsciu do zespotu, klikng¢ ustawienia i wybrac karte
cztonkowie. Tam mozemy sprawdzi¢ kto jest w zespole

25. Jak przeprowadzic zaliczenia czgstkowe?

v

https://www.umcs.pl/pl/przeprowadzanie-egzaminow-i-zaliczen-w-formie-
zdalnej,20318.htm

26. Jak dotfaczy¢ do spotkania?

v

https://www.umcs.pl/pl/dolaczanie-do-spotkania,20572.htm

27. Jak przekaza¢ materiaty z onedrive?

v

https://www.umcs.pl/pl/pliki-w-ms-teams-udostepnianie-materialow-z-
zajec,20305.htm

28. W jaki sposéb moge odzyskaé/zmieni¢ hasto do MS teams?
v' Hasto do MS Teams nie istnieje, logujemy sie e-mailem w formacie:

loginUSOS@office.umcs.pl, a nastepnie przechodzimy do punktu logowania (dzieje
sie to automatycznie) w miejscu login wpiosujemy login do swojego konta w USOSie
(BEZ @) | korzystamy z hasta ustawionego do poczty pracowniczej lub USOS (jest
takie samo)
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29. Zniknat mi kalendarz
v' Upewnij sie, ze jeste$ poprawnie zalogowany, na konto z mailem
loginusoso@office.umcs.pl .

v' Jezeli jeste$ poprawnie zalogowany kliknij na pasku kontrolnym — z lewej strony,

przycisk ,, ", a nastepnie w lupce (znajdz aplikacje) wpisze hasto ,KALENDARZ".

Wybierz FIOLETOWA ikone kalendarza. Aplikacja kalendarza otworzy sie. Z lewej
strony, na pasku kontrolnym zauwazysz ikone kalendarza. Kliknij na nig prawym
przyciskiem myszy i wybierz polecenie ,,PRZYPNLJ”.
30. Czy oceny z testu przeprowadzonego na teams zaciggna sie automatycznie do USOS?
v" Nie, nie ma pofaczenia miedzy MS Teams, a USOSem.
31. Co zrobi¢ w przypadku btedu HTTP400, ktéry pojawia sie przy probie zalogowania do
aplikacji MS Teams?
v" Odinstalowa¢ aplikacje i zainstalowaé na nowo: https://support.microsoft.com/pl-
pl/topic/odinstalowywanie-lub-usuwanie-aplikacji-i-program%C3%B3w-w-systemie-

windows-10-4b55f974-2cc6-2d2b-d092-5905080eaf98

v Jezeli nie pomoze reinstalacja czyscimy pamieé podreczng aplikaciji:

Rozwigzanie jesli na komputerze zainstalowany jest system Microsoft Windows

Wytaczamy aplikacje Teams, jesli to konieczne w pasku zadan (prawy dolny rég
ekranu) wybieramy ikone Teams prawym przyciskiem myszy i wybieramy
"zakoncz".

Uruchamiamy menedzer/eksplorator plikdw i w pasku adresu wpisujemy
"%appdata%\Microsoft\Teams" (mozna tez otworzy¢é program "Uruchom" z
Menu Start i tam tez wpisac "%appdata%\Microsoft\Teams").

Usuwamy zawarto$¢ katalogu Teams.

Uruchamiamy Teams ponownie. Mozliwe, ze bedzie trzeba sie ponownie
zalogowac.

Rozwigzanie jesli na komputerze zainstalowany jest system Apple macQOS

Wytaczamy aplikacje Teams wybierajgc jej ikone na pasku Dock prawym
przyciskiem myszy i wybierajgc "zamknij".

Uruchamiamy program "Finder" wybierajgc na pasku "Idz" -> "Idz do folderu" i
wpisujemy tam "~/Library/Application Support/Microsoft"

Usuwamy catg zawartos¢ katalogu Teams.

Uruchamiamy Teams ponownie. Mozliwe, ze bedzie trzeba sie ponownie
zalogowac.

32. Co zrobi¢ w przypadku btedu 0xCAA90018 lub komunikat , Istnieje lepszy sposéb
logowania w Twojej organizacji” ?
v’ Zaloguj sie w poprawny sposéb: loginusos@office.umcs.pl — to twdj adres e-mail do
MS Teams, automatycznie zostaniesz przeniesiony do punktu logowania — logu;j sie
tak jak do USOSa.
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33. Jak wykona¢ zrzut ekranu?

Instrukcje wykonywania w systemie Windows zrzutu ekranu z btedem

e Klikng¢ na oknie, ktére chcemy pokazac.

e Aby wykonaé zrzut catego ekranu, nacisng¢ klawisz Print Screen (moze byc¢ takze
oznaczony jako PrtScn lub PrtScrn) na klawiaturze. Klawisz ten znajduje sie w gérnej
czesci klawiatury, na prawo od wszystkich klawiszy F (F1, F2 itp.), czesto nad klawiszami
ze strzatkami.

e Aby wykonaé zrzut ekranu obejmujacy tylko aktywny program, nacisngé¢ klawisz Alt
(znajdujacy sie po obu stronach klawisza spacji) i — nie puszczajgc go — nacisngé klawisz
Print Screen.

e W celu wyswietlenia tego zrzutu ekranu lub zapisania go jako obraz mozina uzy¢
programu Microsoft Paint (Paint) lub dowolnego innego programu graficznego. Zalecamy
uzycie programu Paint.

e Otworzy¢ program Paint w swoim systemie: wybraé kolejno Start -> Wszystkie programy
-> Akcesoria -> Paint.

e Gdy w programie Paint zostanie wysSwietlona pusta strona, wybra¢ z menu Edycja
polecenie Wklej. Zrzut ekranu pojawi sie na pustej stronie.

e W celu zapisania zrzutu ekranu wykonac¢ typowe czynnosci zapisywania obrazu lub
elementu graficznego (np. mozna wybra¢ z menu ,Plik” polecenie ,Zapisz jako” lub
»Zapisz”).

e Wybra¢ odpowiednie miejsce (dysk/folder) zapisania pliku. Miejsce domysine to pulpit.
Nastepnie wpisa¢ nazwe w polu Nazwa pliku. Mozna takie wybraé¢ typ obrazu,
wybierajgc odpowiedni z rozwijanego menu Zapisz jako typ. W tym przyktadzie jest
zapisywany plik screenshot01 o typie .PNG (zalecany).



