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Praca z MS Teams - tworzenie
i prowadzenie wideokonferencji

Po zalogowaniu na swoje konto MS Office 365 klikamy w ikone MS Teams - * znajdujacg sie
w lewej dolnej czesci ekranu.

Office 365 £ Wyszukaj
, Zbigniew
Przypicte  Udostepnione mi  Odkryj
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a Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online

pakietu Office
I‘ Udostepniaj zawarto$¢ i wspotpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczaé,
utwérz nowy dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu
przekazania i otwarcia go.
T Przekaz i otworz... m
s OneDrive SharePoint
Ostatnio uzywane foldery Czesto uzywane witryny

Istniejg dwa sposoby korzystania z aplikacji MS Teams — poprzez przegladarke internetowg np.:
Chrome lub Edge (Firefox nie wspiera w petni wszystkich opcji MS Teams) lub przez dedykowang
aplikacje. Zalecane jest korzystanie z aplikacji. Aplikacje mozna pobraé przy pierwszym uruchomieniu
MS Teams, kiedy wyswietlane jest okno z pytaniem o sposdb korzystania z ustugi. W tym celu klikamy
w przycisk Pobierz aplikacje systemu Windows.

Microsoft Teams
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Pobierz aplikacjg systemu Windows

Zamiast tego uzyj aplikagji internetowe]

Informacje prawne Prywatnas¢ i pliki cookic © 2020 Micrasoft
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Po pobraniu pliku instalacyjnego (zapisywany jest domyslnie w katalogu /Pobrane na dysku
komputera) nalezy go uruchomic. Kreator poprowadzi Paristwa przez instalacje. Po instalacji program
bedzie mozna uruchomic z ikonki na pulpicie.

Pierwsze logowanie w aplikacji

1. Otwieramy zainstalowang w komputerze aplikacje, pojawia sie okno logowania w ktérym
wpisujemy uczelniany adres e-mail i klikamy w przycisk Zaloguij sie.

Microsoft Teams

5.8

Zaloguj sie za pomoca
swojego konta
stuzbowego lub szkolnego
badz konta Microsoft.

@estsw.edu.pl

2. W nastepnym oknie nalezy wprowadzi¢ hasto i klikngé w przycisk Zalogu;.

B® Microsoft
@estsw.edu.pl

Wprowadz hasto

sssssssssRRe

Nie pamigtam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Zaloguj

Po zalogowaniu otworzy sie wtasciwe okno programu MS Teams z przewodnikiem (dostepnym tylko

przy pierwszym zalogowaniu) z ktérym prosze sie zapoznaé klikajgc Dalej i zatwierdzajgc koniec
przewodnika przyciskiem Zaczynamy.
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Nastepnie wyswietli sie okno aplikacji MS Teams.

Q, Wyszukiwanie

Wybierz klase

Wyszukaj zajecia Q

Technolegia informacyjna - wyktad, wydziat Kielce, rok 1, Ekonomia

Tworzenie zespotu (przedmiotu - w ktorym bedziemy prowadzi¢ wyklad

online)
Z listy opcji po lewej stronie wybieramy ikone Zespoty.

a 2 :
sy Dotacz do zespotu lub utworz zespot Wyszukaj zespoly Q
-
e
@
lendarz
) tworz zespot Dotacz do zespolu, wpisujac
_E_ I I I kod
Whpisz kod
H
Zespoly 7hierz wszystkich i do roboty! M d
B

Jezeli jestesmy juz dodani do jakiego$ zespotu, badz jakims zarzgdzamy — zostang one wyswietlone na
stronie gtéwne;.

Aby utworzy¢ nowy przedmiot, klikamy w przycisk Utwérz zespét.
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Utwérz zespot

Nastepnie zostanie wyswietlony typ zespotu — wybieramy Zajecia.

Wybierz typ zespotu
- |
= * DD gt
4 - » —
— LI gt >
Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe, Community (PLC) Administrowanie szkotg i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia

Zacdni Grupa robocza nauczycieli EOZN) po szkole

Anuluj

W kolejnym oknie wpisujemy nazwe przedmiotu (musi by¢é unikatowa w obrebie uczelni, np.:

Technologia informacyjna - wyktad, wydziat Kielce, rok 1, Ekonomia), a nastepnie klikamy w przycisk
Dalej.

Tworzenie zespotu
MNauczyciele sg whascicielami zespotéw zajed, w ktdrych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy

zespot zaje umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii ucznidw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajed.

Nazwa

Technologia informacyjna - wyktad, wydziat Kielce, rok 1, Ekonomia ®

Opis (opcjonalnie)

Utwarz zespot przy uzyciu istniejacego zespotu jako szablonu

W kolejnym kroku mozemy doda¢ recznie studentéw do tworzonego przedmiotu. W tym celu bedac

w zaktadce Uczniowie klikamy w pole Wyszukaj uczniow i zaczynamy wpisywac ich dane (imie
i nazwisko).
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Dodawanie oséb do zespotu Technologia informacyjna - wyktad, wydziat
Kielce, rok 1, Ekonomia

Uczniowie

Mauczyciele
Jan
ub osobe w szkole,

Jan Testowy

1y JTESTOWY

Jan

14157 [

Agnieszka
13206

FJ

JA

1 Katarzyna
14166

Pomin

Justyna

X 14637

{arolina
13973

Loniesrka
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Wyswietlajg sie wszystkie osoby, ktdre spetniajg warunek wyszukiwania, nastepnie zaznaczamy
wiasciwe dane (dane studenta) i klikamy w przycisk Dodaj. W ten sposdb dodajemy wszystkich
studentdw z danej grupy wyktadowej. Jezeli pomylimy sie w dodaniu studenta — mozemy klikng¢ w x
celem jego usuniecia z listy. Po zakoriczeniu czynnosci klikamy w przycisk Zamknij.

Kielce, rok 1, Ekonomia

Uczniowie

Nauczyciele

Wyszukaj uczniow
Zacznij wpisywac nazwe, aby wybrac grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole.

s ¢Joanna

Dodawanie oséb do zespotu Technologia informacyjna - wyktad, wydziat

14069 <
tAnna
AA -
14076 <
. 4-.dan
" 14157 a
Zamknij

pd

Istniejg takze inne sposoby dodawania uzytkownikéw do przedmiotu, ktére wymagajg ustalenia np.
hasta dostepowego do kursu i przekazania go studentom. Jezeli nie chcemy witasnorecznie dodawac
studentdw, to w oknie dodawania oséb do zespotu klikamy w przycisk Pomin.
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Dodawanie studentow do przedmiotu

Istniejg trzy sposoby dodawania studentéw do zatozonego przedmiotu. Mozemy skorzysta¢ z tego
sposobu, ktdry uznamy za najbardziej stosowny (cho¢ najpewniejsze jest samodzielne dodanie
studentdw do zespotu).

Sposob 1 — reczne dodawanie studentow (krok opisany powyzej)

Korzystajgc z kreatora tworzenia zespotu (przedmiotu) w drugim kroku (po zdefiniowaniu jego
nazwy) mamy mozliwos¢ zapisania studentéw do przedmiotu. Wpisujemy nazwisko studenta, system
wyswietla jego petne dane, po czym klikamy w przycisk Dodaj. Powtarzamy te czynno$¢ do tego
momentu, az dodamy wszystkich studentéw.

Dodawanie cztonkéw do zespotu Technologia informacyjna - wyktad, wydziat
Kielce, rok 1, Ekonomia

Zacznij wpisywac nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen, aby dodac je do
zespotu. Mozesz réwniez dodad jake godci osoby spoza organizacji, wpisujac ich adresy e-mail.

kowalskil l})
K Jan Kowalski
JKOWALSKI
Jan Kowalski

- JKOWALSKI

Pomin

Jezeli nie chcemy dodawac’/re;mmdo utworzonego przedmiotu, to pomijamy ten krok,

klikajgc w przycisk Pomin.
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Sposob 2 — za pomocg kodu dostepu

Aby doda¢ studentéw za pomocg kodu, nalezy przy nazwie zespotu klikng¢ w trzy poziome kropki,
a nastepnie wybra¢ z menu opcje Zarzgdzanie zespotem.

/

@) /

Zaje¢ Zadania Oceny + ® Zespét 3t Rozpocznij spotkanie  ~ (D)

Zespoly e Ogélny Wpisy Plifh

Twoje zespoly
Technologia informacyjna - wy.. ===

Ogédlny

A Uknyj
1 informacyjna - wyklad, wydziat Kielce, rok 1, Ekonomia — Zapraszamy!
£ Zarzadzanie zespolem L Y y » WY ' ! P Yy
&) Dodaj kanat Wybierz migjsce rozpoczecia
& Dodaj cztonka
$&  Opusc zespot |
fr,
# Edytuj zespot 4 =S
. U
@ Pobierz link do zespotu d :| .
&) Zarzadzanie tagami
B Usud zespst Przekaz materialy z zajec Znajdz pomoc i szkolenia
28" Dotacz do zespotu lub utwoérz 23]

Nastepnie wybieramy zaktadke Ustawienia,

Q, Wyszukiwanie

< Wszystkie zespoty
Technologia%yjna - wyktad, wydziat Kielce, rok 1, Eko... - ©zse

Czlonkowie Oczekujgce prosby  Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikagje

Technologia informacyjna - ... + Obrazek zespolu Dodawanie obraZET ZE3potu
Ogélny
+ Uprawnienia czlonkéw Wiacz tworzenie kanaléw, dodawanie aplikadji i inne funkdje
+ Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanaiéw
+ @Wzmianki Wybierz kto moze korzysta¢ ze wzmianek @zespdt | @kanat
» Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednio dotaczac do zespotu — nie bedziesz

otrzymywac prosh o dotaczenie

Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki

Tagi ‘Wybierz, kto moze zarzadzac tagami




Staropolska Szkota Wyzsza w Kielcach A STAROPO L_S KA
A/ SZKOLA WYZSZA

Kolejno opcje Kod zespotu i Wygeneruj.

Q, Wyszukiwanie \ e — [m]

< Wszystkie zespoly
I8N Technolog

Crlonkowie Oczekujgce prosby \Kanaly ~Ustawienia Analiza Aplikacje

informacyjna - wyktad, wydziat Kielce, rok 1, Eko... @ zepe

Technologia informacyjna - ... -
» Uprawnienia czonkéw Wigcz tworzenie kanatow, dodawanie aplikagji i inne funkdje
Ogéliny

Uprawnienia goscia acz tworzenie kanatow

@Wzmianki Wyblerz kto moze korzystac ze wzmianek @zespot | @kanat

- Kod zespotu Udostednj ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dolaczat do zespotu — nie bedziesz

¢ présb o dotaczenie

Uwaga: goscie nie kact

Generuj kod zespolu

¢ 2a pomoca kodu zespotu

» Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki

> Tagi Wybierz kto moze zarzadzac tagami

Wygenerowany kod mozemy skopiowac i przesta¢ studentom (np. zamiescic go w systemie
e-learningowym CEL\StsW, czy rozesta¢ e-mailem), dzieki ktéoremu bedg mogli dotaczy¢ do
przedmiotu (zespotu). Studenci bedg musieli samodzielnie dotgczy¢ do zespotu (przedmiotu) wpisujac
kod w MS Teams.

QWyszuName e - d

< Wszystkie zespoly
TK

Czlonkowie ~ OczeR\jace prosby  Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikacje

chnologia informacyjna - wyktad, wydziat Kielce, rok 1, Eko... = © zeseel

Technologia informacyjna - ...

» Uprawnienia czionhgw Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikagji i inne funkcje

Ogélny

» Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatéw

» @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zesp6t i @kanat

+ Kod zespotu Udstepni) ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dotaczat do zespolu — nie bedziesz

wac présb o dotaczenie

jn40dm2

' Petnyekan O Resetyy @ Usud [ Kopiyj

Uwaga: goécie nie beda mogli dotaczy¢ za pomoca kodu zespotu

» Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki

» Tagi Wybierz kto moze zarzadzac tagami
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Sposob 3 — za pomocg linku do kanatu

Aby doda¢ studentéw do zespotu wykorzystujac do tego wygenerowany link, musimy klikngc
w prawy goérny rég aplikacji w trzy poziome kropki.

Q Wyszukiwanie

Zespoty Y Tl Ogoélny Wpisy Piiki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+ @ Zespst 3¢ Rozpocznij spotkanie v (D) =e=
[l Powiadomienia kanatu >
Twaoje zespoly
& Przypnij

Technologia informacyjna - wy...
32 Zarzadzaj kanatem

Ogélny
B2 Pobierz adres e-mail
Technologia informacyjna - wyktad, wydziat Kielce, rok 1, EKOnor o, eoyers tink do kanst L
Wybierz migjsce rozpoczecia & frworz w programie SharePoint
e—|
. e |
4 41’\ =
Przekaz materialy z zaje¢ Znajdz pomo{ i szkolenia
Dzisiaj
(=] Nowe spotkanie w kanale zakoriczone: 1 min 55 sek. moos
DL T LTI Jaka byta jakosé potaczenia?
 Odpowiedz
[ Nowa konwersacja
28" Dotacz do zespotu lub utwérz ... 23

Nastepnie z menu wybieramy opcje Pobierz link do kanatu i kopiujemy wyswietlony link.

Pobieranie linku do kanatu

ttps://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a36a1025abbaada85ad8accc53908de2)

Skopiowany link przesytamy do studentdw, ktdrzy majg uczestniczyé w zajeciach. Kazdy ze studentéw
musi sie zalogowac do swojego konta studenckiego MS Teams, a nastepnie klikng¢ w link i w przycisk
Dofqcz.

Tl

Technologia informacyjna -
wyktad, wydziat Kielce, rok...
1cztonek (@ Prywatne

Technologia informacyjna - wyktad,
wydziat Kielce, rok 1, Ekonomia

Dolgcz

W ten sposéb student wysle do prowadzacego zajecia prosbe o dotgczenie do przedmiotu.



Staropolska Szkota Wyzsza w Kielcach A STAROPO L_S KA
A/ SZKOLA WYZSZA

Oczekujgce prosby o dotgczenie do przedmiotu pokazg sie wyktadowcy w zaktadce Aktywnosé.

Kanat ~
... *** @ Zespot

v @
Technologia informacyjna - wyktad, wydziat

K 28" Jan prosi o 14:25
@ dotaczenie do...
Cztonkowie Oczekujgce prosby Kanaly Aplikage 2 wiecej v

Wyszukaj cztonkdéw Q,

Zaakceptu) wszystkie Odmow wszystkim

Nazwa Stanowisko Lokalizacja Zazadane przez

JK_ Jan Kowalski Zaakceptuj Odméw

Prowadzgcy moze zaakceptowad prosbe o dotgczenie pojedynczo dla kazdego studenta (przycisk
Zaakceptuj) lub w przypadku wiekszej ilosci présb — przyciskiem Zaakceptuj wszystkie. Mozna
rowniez odmoéwié studentowi wejscia do zespotu — klikajgc w przycisk Odmow.

10
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Praca z MS Teams - kanaly oraz czat
Kazdy zespodt (przedmiot) ma kanat ogdlny, w ktdrym mozna zamieszczaé powiadomienia, pliki czy
inne formy komunikacji.

Aby rozpoczgé¢ dyskusje na kanale ogélnym nalezy klikng¢ w opcje Zespoty, wejs¢ do swojego zespotu

(przedmiotu), a nastepnie w przycisk Nowa konwersacja.

{ Wszystkie zespoty Ogélny Wopisy Pliki @ Zespdl 3¢ Rozpocznij spotkanie v (1) e

Pora zacza¢ konwersacje

é sie sprobuj @wspomnie¢ ucznia lub nauczyciela.

& Uzytkownik Zbigniew Zielirisfdodat do zespohu uzytkownika Jan Kowalsk.

M

Nastepnie w mozemy przygotowad i sformatowaé odpowiednig wiadomos¢ dla studentdéw.

Serdecznie witam wszystkich studentdw w ramach przedmiotu "Technologia informacyjna” na platformie
Teams!

Av ¢ @ @ B B @ - B%

Wpisy mogg dodatkowo zawiera¢ emoji, animowane gify, naklejki.

Naklejki
GIF (animowane obrazki) Szybkie spotkanie audio lub video
Emoji Ustuga Microsoft Stream
Dodawanie zalgcznikow Odznaczenia, pochwaty dla czionkow
pez
Narzedzie formatowania tekstu A & - B O Wyszukiwanie aplikacji

Do wpisow mozemy takze dodaé zatgcznik klikajgc w ikone spinacza (np. plik z prezentacja,
dokument, plik pdf).

11
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Staropolska Szkota Wyzsza w Kielcach

Pora zaczaé konwersacje

Aby podzieli¢ sie pomystami, sprebe- ~~~mnie ucznia lub nauczyciela.
Dzisiaj
= Uzytkownik Zbigniew Zieliriski dodat do zespotu uzytkownika Jan Kowalski.
Zbigniew Zielinski 14:31 Zmodyfikewana
7t

Rozpoczecie zajec
Serdecznie witam wszystkich studentow w ramach przedmiotu "Technologia informacyjna” na platformie
Teams! Ponizej zamieszczam przykladowy test.

Modul 2-test.pdf

« Odpowiedz

Istnieje réwniez mozliwo$¢ wigczenia czatu i rozmowy w czasie rzeczywistym z pojedynczym czy
grupa studentow. W tym celu klikamy w opcje Czat (znajdujaca sie po lewej stronie), a nastepnie
wybieramy ikone nowy czat.

Q. Wyszukiwanie

Nowy czat (Ctrl+N)

Prowadz rozmowy prywatne

Nie musisz rozmawiac z catym zespolem — mozesz zaprosic do czatu
lub rozmowy wideo konkretng osobe lub grupe oséb.

o Czat i pofaczenia prywatne

W oknie czatu musimy wyszukaé, a nastepnie dodaé osobe z ktdrg chcemy sie skontaktowac
(wpisujemy imie i nazwisko studenta).

Q, Wyszukiwanie

JKOWALSKI2

Czat v ¥ (& Do: kowal ~
Ostatnie K Jan Kowalski
JKOWALSKI I}
Nowy czat
K a: oufa ski Jan Kowalski
JKOWALSKI
I« Jan Kowalski 1501
Ty: Driert dobry!
- Robert Kowal
RKOWAL
Jakub Kowalski
JK

Po dodaniu uzytkownika do czatu, mozemy rozpocza¢ konwersacje.

12
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e “

Czat ~ Y & K Jan Kowalski czat Plki 2 wiecej~ + e@ B

Jan Kowalski 15:01
JK

Jan Kowalski 15:04 Dzien dobry
Ty: Prosze sprawdzi€ strone gtow...

1501

Dzieri dobry!
15:04
Prosze sprawdzic strone gtéwna przedmiotu - zamiescitem wazny plik z zadaniamil
Wpisz nowa wiadomosc
A ' ¢ QW B B B G - =

Czat pozwala takze na rozmowy gtosowe i wideokonferencje z poszczegdlnymi studentami. Jednakze
do prowadzenia typowego wyktadu stuzy opcja spotkania online.

13
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Przygotowanie transmisji na zywo
MS Teams pozwala na prowadzenie transmisji na 2zywo (wideokonferencji). Rozpoczgé
wideokonferencje mozna na dwa sposoby:

e Planujac spotkanie online w kalendarzu (np. wpisujac kolejne wyktady online korzystajac
z otrzymanego planu zajec z uczelni),
e Rozpoczynajgc spotkanie bez wczesniejszego planowania.

Planowanie wideokonferencji z wykorzystaniem kalendarza

Aby zaplanowaé spotkanie w kalendarzu nalezy klikng¢ w ikonke .. znajdujacg sie za opcja

Rozpocznij spotkanie, a nastepnie w opcje Zaplanuj spotkanie. Drugim sposobem

rozpoczecia planowania spotkania jest klikniecie ikony Kalendarz.

Ogdlny wpisy Pk + @ Zespdl St Rozpocznij spotkanie  ~ (D) +es
G4 Rozpocznij spotkanie teraz
’ @ Zaplanuj spotkanie
G
Technologia informacyj \

‘
'
Ogalny

Planujac spotkanie musimy podac jego tytut, ustawic¢ jego termin, godzine rozpoczecia jak i czas
zakonczenia oraz kanat (zespdt, przedmiot) na ktérym bedzie planowany wyktad online. Prosze
pamieta¢, ze termin wyktadu online musi byé zgodny =z planem otrzymanym

z uczelni). Klikniecie w przycisk Wyslij koriczy planowanie terminu zajec online.

Q, Wyszukiwanie m
Nowe spotkanie Szczegdlowe informacje  Asystent planowania m Zamknij

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

& Technologia informacyjna - wyktad online 1

= Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni

03.10.2020 18:00 v 03.10.2020 19:30 v 1godz.30min @ Caly dzien
) Nie powtarzasie v

ﬂ Technolegia informacyjna - wyktad. wydziat Kielce, rok 1, Ekonomia > Ogélny

® Dodaj lokalizacje

B 7 U S |% A WA fepitv T, | = =

ili
i
@

Wopisz szczegbtowe informacje o tym nowym spotkaniu

14
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Zaplanowane spotkanie zostanie wyswietlone na stronie kanatu przedmiotu w formie wiadomosci dla
studentéw. W chwili kiedy nadejdzie zaplanowany termin spotkania — pojawi sie przycisk dotgczenia
do wyktadu online, w ktdry nalezy klikng¢ aby rozpocza¢ wyktad online.

Zbigniew Zielinski 16:03
Uzytkownik zaplanowat spotkanie

72

Technologia informacyjna - wyktad online 1

sobota, 3 paidziemnika 2020 o 18:00

¢« Odpowiedz

Rozpoczynanie wideokonferencji bez wczes$niejszego planowania

Zeby rozpoczaé transmisje na zywo bez planowania nalezy wej$¢ do swojego zespotu (przedmiotu)
i klikng¢ w przycisk znajdujacy sie w prawym gérnym rogu aplikacji Rozpocznij spotkanie.

Q, Wyszukiwanie

< Wszystkie zespoty Ogé|ny Wpisy Pliki —+ @ Zespél 3 Rozpocznij spotkanie < (1) ess
-

Technologia informacyj... **

Ogélny ’ @
\

Prowadzenie wideokonferencji

Rozpoczecie wideokonferencji spowoduje otwarcie nowego okna w ktérym mozna wprowadzi¢ tytut
wyktadu, a takze uruchomiona zostanie kamera i mikrofon w naszym komputerze. Wystarczy klikng¢
w przycisk Dotgcz teraz by zacza¢ by¢ widzianym i styszanym przez innych.

Microsoft Teams

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Wykiad nr 1

- O s () %% ¢33 Mikrofoni ... Dotacz teraz
&

Inne opge dolaczania

<lx Dzwiek wylaczony [Z] Dodaj poksj
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Warto na poczatku wyktadu poprosié studentéw o wyciszenie swoich mikrofonéw i wytgczenie kamer
(w przypadku problemoéw z jakoscig potfaczenia). Mozina tez samodzielnie wyciszaé mikrofony
uzytkownikow. Stuzy do tego opcja Wycisz uczestnika znajdujgca sie na prawo od jego imienia
i nazwiska — trzy kropki i menu rozwijane.

Wykiad nr 1

Uczestnicy

Wopisz nazwe

Podczas tego spotkania (2)

& Wycisz uczestnika
&2 Przypnij
24 Zmien na uczestnika

& Usun ze spotkania

Jan Kowalski

1 2 3 4 5 6 7 8
1. Pokaz/ukryj uczestnikdw spotkania - pokazuje/wykrywa uczestnikdw spotkania,
2. Pokaz konwersacje (czat) — wtacza/wytacza czat i pozwala na wysytanie wiadomosci na czacie
3. Podnies reke — zasygnalizuj, ze chcesz zabrac gtos,
4. Wiecej dziatan — tutaj dostepna jest opcja Rozpocznij nagrywanie, pozwalajgca archiwizowaé
wyktfad online do pliku wideo,
5. Opcja wtgczenia/wytgczenia kamery,

6. Opcja wtgczenia/wytgczenia mikrofonu,

7. Udostepnij zawartos¢ — pozwala na wiaczenie udostepniania np. programu PowerPoint
i prezentacji z wykfadu,

8. Opusé/zakoncz spotkanie.
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Udostepnianie pulpitu/programow w trakcie wykladu

W trakcie wyktadu mozemy udostepniac i wyswietla¢ studentom slajdy np. z programu PowerPoint.
Jezeli chcemy udostepni¢ prezentacje (ale takze i kazdy inny program np. arkusz kalkulacyjny),
musimy najpierw jg uruchomi¢, a nastepnie przej$é do programu MS Teams i rozpoczg¢ wyktad —
wideokonferencje.

Nastepnie klikamy w ikone Udostepnij.

PowerPoint Przegly

Brak dostepnych plikow

L | ~

jainf.. E-leaming - PowerPoint Microsoft Whiteboard

-

W dolnej czesci ekranu pojawiajg sie miniatury uruchomionych programoéw na naszym komputerze.
Woystarczy wybra¢ odpowiednig ikonke — symbolizujgcg prezentacje PowerPoint, a na ekranach
studentdw wyswietli sie nasza prezentacja.

RESIAGIONNE | WETAMANE  PROEKTOWANE  PRIEHCA | ANMACK  POKAZSLADOW  RCHNZA  WIOK DODATN SPINGSUTES . AVICULATE T

widej Now U Rozmiedd

w Staropolskiej Szkole Wyzszej w Kielcach
I

Aby zakonczy¢ udostepnianie studentom prezentacji (czytez innej wczesniej udostepnionej aplikacji)
nalezy klikng¢ w opcje Zatrzymaj udostepnianie znajdujaca sie w prawym dolnym rogu okna.
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Nowe spotkanie w kanale 0217

Zatrzymaj udostepnianie

Pobieranie listy obecnosci prowadzonej wideokonferencji
Przed zakoriczeniem prowadzonego wyktadu online nalezy pobraé liste obecnosci. W tym celu w
oknie prowadzonej wideokonferencji nalezy klikngé¢ w przycisk Pokaz uczestnikow, a nastepnie w trzy

kropki przy napisie Uczestnicy i z listy rozwijanej wybieramy-0pcje Pobierz liste obecnosci.

Uczestnicy

{5 Nie zezwalaj uczestnikom na
wylgczanie wyciszania

// Zarzadzaj uprawnieniami

| Pobierz liste obecnoéci ™

Pobrana lista automatycznie zapisywana jest na dysku lokalnego komputera w katalogu /Pobrane.

Zakonczenie przeprowadzanej wideokonferencji

W przypadku checi zakonczenia spotkania online nalezy z grupy opcji (prawy goérny rég ekranu)
rozwing¢ przycisk Opusc¢ (klikajgc w strzatke skierowang grotem ku dotowi) i wybra¢ opcje Zakorcz
spotkanie.

o Qpus¢ v

Opusé

Zakoricz spotkanie

Uczestnicy

MS Teams wyswietli jeszcze informacje z pytaniem czy na pewno chcemy zakoriczy¢ spotkanie —
klikamy w przycisk Koniec.

Zakonczy¢ spotkanie?
Zakoriczysz spotkanie dla wszystkich.

Anuluj Koniec

Spotkanie jest zakoriczone, studenci nadal majg dostep do przedmiotu.
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Zarzadzanie zespotami
W trakcie pracy z MS Teams moze doj$¢ do sytuacji, kiedy bedziemy posiadali kilka zespotéw
(prowadzonych wyktadéw). Wyswietlenie ich wszystkich jest mozliwe poprzez ikone Zespoty na pasku

ikon.

Microsoft Teams Q, Wyszukiwanie

Zespoly Y & 8" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Twoje zespoly

Technologia informacyjna - . Technologia informacyjna
- wyktad, wydziat Kielce,.. Studenci-Ukraina - wyktad, wydziat Kielce,..

Klikniecie w ikone (trzy poziome kropki w gérnym rogu) wyswietla dodatkowy zestaw opcji
pozwalajgcych zarzadzac naszym zespotem.

Twoje zespoly

9 5

Ukryj

TK

3

Zarzadzanie zespotem

Technologia informacyj &= Dedajkanat
- wykiad, wydziat Kielc

il

Dodaj cztonka

. Opusc zespdt

% @ g

Edytuj zespot

@

> Pobierz link do zespotu

&

Zarzadzanie tagami

Usun zespot

=]
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Nagrywanie wykladu online do pliku wideo - dzialanie opcjonalne

Na poczatku wyktadu kliknij w ikonke wiecej dziatan n, a nastepnie z menu wybierz opcje
Rozpocznij nagrywanie.

s P _ -
$53 Ustawienia urzagdzenia

Notatki ze spotkania

() Szczegdly spotkania

Galeria

Spotkanie "’
Pobieranie wyg...
i Zastosuj efekty tla
[€d Wiacz napisy na zywo

Rozpocznij nagrywanie .

i Klawiatura numeryczna

(# Whylacz przychodzace wid...

Po zakonczeniu wykfadu online ponownie kliknij w ikonke wiecej dziatan, a nastepnie z menu wybierz
opcje Zatrzymaj nagrywanie.

(© Zatrzymaj nagrywanie I

Pobieranie pliku wideo celem archiwizacji wyktadu online — dziatanie opcjonalne

Nagrane wideo z wyktadu online dostepne bedzie przez 20 dni od chwili jego zakonczenia. W tym
czasie wyktadowca ma obowigzek zgrania pliku wideo na swodj komputer celem archiwizacji.
Dodatkowo nalezy wgraé pobrany plik wideo na platforme e-learningowg CEL StSW
(https://cel.stsw.edu.pl/) do prowadzonego przez siebie przedmiotu — jako plik do pobrania przez

studentow.

Po zakonczeniu nagrywania wideo i samego wyktadu online plik z wyktadem dostepny jest na stronie
gtéwnej kanatu realizowanego przedmiotu. Aby pobra¢ plik wideo z wyktadem nalezy klikng¢ w opcje
Pobierz.

G4 Spotkanie zakonczylo sie: 31 min 58 sek.

Spotkanie

Pobierz  (wygasa za 20 dzie...

20


https://cel.stsw.edu.pl/
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WA/ SZKOLA WYZSZA

Aplikacja informuje nas o pobraniu pliku stosownymi komunikatami wyswietlanymi
w prawym dolnym rogu okna.

db Pobieranie pliku video.mp4

Pobrany plik wideo jest zapisany w katalogu /Pobrane na dysku komputera pod nazwa video.mp4.
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