Aby pobrac aplikacje Microsoft Teams nalezy odwiedzi¢ ponizszy link:
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869426

Dla urzadzen mobilnych:
https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/group-chat-
software#desktopAppDownloadregion

Pobrany plik nalezy uruchomié i zainstalowa¢é aplikacje.

+]

Microsoft

Jeams

Po jej uruchomieniu ukaze sie okno logowania:

Microsoft Teams

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

l&d res logowania




Nalezy podaé tam login, zbudowany wedtug wzoru:
login_z_proakademii@powislanska.onmicrosoft.com

Microsoft Teams

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

| login_z_proakad@powislanska.onmicrosoft.com I




Po kliknieciu Zaloguj sie zostaniemy poproszeni o wprowadzenie hasta (otrzymanego w
mailu z Wirtualnego Dziekanatu PSW):

a5 Microsoft

login @powislanska.onmicrosoft.com

Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Podajemy hasto i klikamy Zaloguj. Po chwili ukaze sie okno programu:

zpsp-ul)- ¥y = ' Dolacz oo respobu el utedes eumey

zespot zespot



Aby utworzy¢ nowy zespot klikamy na zaktadce Zespofy (po lewej stronie), a nastepnie
Dotqgcz do zespotu lub utworz nowy (w prawym goérnym rogu):

Zespoty

v Twoje zespoly

@ o -

Y £33 I 85" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy I

Nastepnie wybieramy Utworz zespoft-
{ Wstecz

Dotacz do zespotu lub utwod

P>

Utworz zespét

85" Utworz zespot




Nastepnie wybieramy typ zespotu (najlepszym wyborem z oczywistych wzgledéw bedzie tu

opcja Zajecia):

Wybierz typ zespotu

Nastepnie podajemy nazwe zespotu (dobrze, jesli bedzie tatwo okreslata studentom zajecia,

jakie bedga sie tam odbywaty) i klikamy Dalej:

Tworzenie zespotu

uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa

é |\‘ : — \"ﬁl)

Administrowanie szkot3 i jej

Zajecia Professional Learning Personel
Dyskusje, projekty grupowe, Community (pLC)
zadania Grupa robocza nauczycieli rozwoj

X

| 4

Inne

Kluby, grupy badawcze, zajecia
po szkole

Anuluj

Nauczyciele s3 wtascicielami zespotéw zajec, w ktorych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespot zaje€ umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii ucznidw oraz przydzielanie

I Nazwa zespotu (np. Kierunek Rok Skrot przedmiotu Prowadza_cy)l

o |

Opis (opcjonalnie)

Utworz zespdt przy uzyciu istniejacego zespotu jako szablonu

Anuluj Dalej |




Nastepnie mozemy od razu dodaé¢ do zespotu studentow/grupe (lista grup dostepna jest
w zespole Prowadzacy, w karcie Pliki) lub klikng¢ Pomin i zrobic to pdzniej (np. poprzez
podanie kodu).

Dodawanie cztonkéw do zespotu

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj uczniow

Zamlknij

Nowy zespot jest gotowy do pracy.

Wyhmuy b wirks poleiEng @ = 5"1

Wit Srmaly . nglny Oglowpsils Phid  Notes sap
zespot
zespot — Zapraszamy!
e Withierz misjsce rozpocrecia
r— |
L —]|
k i7 i
oo iy
Prawhas matevisly T rapgc Inajdy pomet | sgeolenia




Mozna przestaé studentom kod, dzieki ktéremu sami dotgczg do okreslonego zespotu —
dzieki temu mozna wysta¢ kod do catego kierunku na roku, a tylko studenci z okres$lonej
grupy dodadzg sie do tego zespotu. Aby to zrobi¢ nalezy nacisngc eee przy nazwie zespotu
(w kolumnie po lewej), a nastepnie wybrac¢ opcje Zarzgdzanie zespotem.

zespot

Oy £51 Zarzadzanie zespolem
= Dodaj kanat
ot

Dodaj cztonka

sk

Opusc zespdl
Edytuj zespdot

Pobierz link do zespotu

Q@ %

Zarzadzanie tagami

=k

Usun zespot

Nastepnie przechodzimy do zaktadki Ustawienia (u gory):

Cztonkowie  Oczekujace prosby Kanaty [ Ustawienia | Analiza Aplikacje

Wyszukaj cztonkéw Q & Dodaj cztonka

Wiasciciele (1)
Cztonkowie i goscie (1)

Nazwa Stanowisko Tagi @ (O wycisz studentow Rola



Rozwijamy opcje Kod zespotu i klikamy przycisk Wygeneruj:

Cztonkowie Oczekujace prosby Kanaty Ustawienia Analiza Aplikagje

» Motyw zespotu Wybierz motyw
» Uprawnienia cztonkow Wiacz tworzenie kanatow, dodawanie aplikagji i inne funkcje
» Uprawnienia goscia Witacz tworzenie kanatow
» @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespét | @kanat
I v Kod zespotu I Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednio dotaczac d

otrzymywac présb o dotaczenie

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

W ten sposdb zostanie wygenerowany kod, ktédry mozemy skopiowad i rozestaé studentom.

Cztonkowie Oczekujace prosby Kanaty Ustawienia Analiza Aplikacje

» Motyw zespotu Wybierz motyw

» Uprawnienia cztonkéw Witacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplik:
» Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatow

» @Wzmianki Wybierz, kto moze korzysta¢ ze wzmianek (
v Kod zespotu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogt,

otrzymywac présb o dotaczenie

| ow26b68 |

¢ Peinyekran ) Resetuyj fj Usur

Uwaga: goscie nie beda mogli dotaczyc za |



Aby zorganizowac spotkanie ze studentami nalezy wej$¢ w zaktadke Kalendarz, a nastepnie
wybrac¢ jedng z dwdch opcji: Nowe spotkanie lub Rozpocznij spotkanie teraz.

(4 Wyszukaj lub wpisz polecenie @ - X
Kalendarz I G4 Rozpocznij spotkanie teraz I
(%) Dzisiaj < > Marzec 2020 - Kwiecieri 2020 / Wszystko aktualne Tydzier roboczy
30 31 01 02 03
poniedziatek torek sroda czwartek pigtek

Nowe spotkanie

Podajemy tytut spotkania (np. wyktad z przedmiotu), wybieramy termin, godzine
rozpoczecia i zakonczenia (ostatnia informacja jest jedynie sugestig — spotkania mogg trwac
krocej/dtuzej niz podano) oraz wybieramy kanat Ogolny z zespotu, w ktorym ma sie odby¢
spotkanie. Reszta informacji jest opcjonalna. Nastepnie klikamy Wyslij.

Nowe spotkanie Szczegolowe informacje  Asystent planowania Zamknij

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

Va Dodaj tytut

L Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni
01.04.2020 14:00 v 01.04.2020 14:30 vl 30min @ Caty dzien

%] Nie powtarza sie

= I Dodaj kanat I

® Dodaj lokalizacje

= B I U SIY A A Apitvy I | & oz =

2

@
i
3

Whpisz szczeg6towe informacje o tym nowym spotkaniu



Rozpocznij spotkanie teraz
Podajemy nazwe spotkania i wybieramy odpowiedniq konfiguracje jak przy dotaczaniu do
spotkania (instrukcja ponizej):

Wybierz ustawienia audio 1 wideo dla:

Spotkanie

Dotacz teraz

;;/ @ @ Mikrofon i gloéniki komp...

Aby dotgczy¢ do spotkania wchodzimy na karte Ogftoszenia i klikamy na zaplanowane

spotkanie:
Uzytkownik zaplanowat spotkanie

a Spotkanie
$roda, 1 kwietnia 2020 o 13:50

¢ Odpowiedz I Kliknij, aby wyswietli¢ szczegdty tego spotkania l

Nastepnie wybieramy opcje Dofgcz (u géry po prawej stronie)

Spotkanie Czat Szczegdlowe informacje Notatki ze spotkania Tablica

-+ Dodaj do kalendarza Sledzenie




Nastepnie wybieramy co chcemy udostepniac: obraz z kamery (1. ikona) lub mikrofon (3.
ikona).

UWAGA!

Ponizsze ustawienia mozna zmieni¢ w trakcie spotkania, jezeli zajdzie taka potrzeba.

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Spotkanie

Dotacz teraz

/.g @ @ Mikrofon i gloéniki komp...

W trakcie spotkania na dole ekranu wyswietli sie ponizsze menu z opcjami: udostepnij
kamere (1. ikona), udostepnij mikrofon (2. ikona), udostepnij ekran (3. ikona; szczegoty
ponizej), wiecej (4. ikona; szczegdty ponizej), odfqcz sie od spotkania (7. ikona) oraz
zaktadkami: czat (5. ikona; szczegdty ponizej) i uczestnicy (6. ikona, szczegdty ponizej).
'wa oczexKiwanie na aotfaczenie innvcn osoD...

0020 WA & [g) e FH § e~




Udostepnij ekran. Po wybraniu tej opcji mamy mozliwosc¢ udostepnienia ekranu (lub jego
czesci) innym uczestnikom spotkania. Mozemy wybrac, czy widoczny ma by¢ caty pulpit (1.
opcja), pojedyncze okno (2. opcja; inni uczestnicy nie widzg wtedy zadnego okna poza
wskazanym, nawet, jesli dla udostepniajgcego jest ono widoczne na catym ekranie) lub
tablica (3. opcja) imitujgce typowe tablice szkolne.

(0 Dotacz dzwiek systemowy
Pulpit Okno PowerPoint Przegladaj Tablica
Brak dostepnych plikéw

° wg %

& ‘ 3

Ekran nr 1 Spotkanie (Spotkanie) | ... instrukcja - Word Microsoft Whiteboard

L] n )
Wiecej. Najwazniejszg opcja tutaj jest Rozpocznij nagrywanie, ktéra pozwala na nagranie
spotkania (nagranie bedzie potem dostepne na kanale, w karcie Ogfoszenia).

£33 Pokaz ustawienia urzadzenia

[E Pokaz notatki ze spotkania

O Otwbrz tryb pelnoekranowy

7% Uruchom wideo z rozmyciem

Wiacz napisy na zywo (wersja Preview, tylko jezyk angielski (Stany Zjednoczone))
i Klawiatura

O Rozpocznij nagrywanie

(4 Wytacz przychodzace wideo
IHHwa vLZeKkiwdllie [1a uuiglLer e miiyerl usu...

0040 WA (3] e EF g e




Czat. Czat pozwala na komunikacje pisang czy udostepnianie plikéw. Czat réwniez
zachowywany jest po zakonczeniu spotkania (widoczny bedzie w formie odpowiedzi pod
spotkaniem).

Czat spotkania X

13:50
Uzytkownik zaplanowat
spotkanie

ﬂ Spotkanie

$roda, 1 kwietnia 202...

Odpowiedz

A ¢ O @B B - B




Uczestnicy. Z tej zaktadki mozna sprawdzié, kto jest obecny na spotkaniu, a takze zaprosic
innych uzytkownikdow. Tu takze widoczna jest opcja wyciszania uczestnikow (wszystkich
poza organizatorem/prowadzgcym — po rozwinieciu listy obecnych uczestnikow spotkania).

Osoby X

Zapro$ kogo$ @
Obecni uczestnicy spotkania (1)

Sugestie (1)

\ ')




Pliki. Aby udostepni¢ materiaty studentom nalezy przejs¢ do karty Pliki (u gory), nastepnie
wybieramy opcje Przeka:z.

Ogc’ilny Qgtoszenia Notes zaje¢ Zadania Oceny — v
+ Nowy 3 Synchronizacja %@ Kopiujlink 1 Pobierz  --- 1} = Woszystkie dokumenty

General

s ' '
MNazwa IZmodyfikowane | Imodyfikowane prz... -

Materiaty z zajec

Otworzy sie okno dodawania pliku. Wybieramy pozadany plik i klikamy Otworz.

Ogélny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny -+

+ Nowy v 7T Przekaz <2 Synchronizacia @ Kopiujlink | Pobierz

[|[

General
~ & Otwieranie X
<« v « Obrazy > ControlCenterd v 0 Przeszukaj: ControlCenter4
Organizuj v Nowy folder = v 1 O
- Pobrane * A
| Dokumenty
&= Obrazy o+
a2 D\ *
===Instrukgj # Email OCR Scan SharePoint
PO mgr2
ProAkademia
PSW
Rekrutacja
@ OneDrive
3 Ten komputer
v
Nazwa pliku: v] All Files (*.%) v

Plik zostanie udostepniony studentom.



Notes zaje€. Jezeli chcemy udostepnic¢ studentom miejsce na notatki (prywatne lub
grupowe), mozna przejs¢ do zaktadki Notes zajec i wybraé opcje Skonfiguruj aplikacje
Notes zaje¢ w programie OneNote.

Ogélny Ogtoszenia PIikiZadania Oceny -+ i

Udostepnij uczniom prywatny obszar na notatki
i kanwe do wspétpracy.

Skonfiguruj aplikacje Notes zajec w programie OneNote

Wyswietlona zostanie ponizsza informacja. Po zapoznaniu sie z nig klikamy Dalej.

0gélny Ogioszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny - e

Oto co bedzie zawiera¢ notes TEST — notes:

Obszar wspoélprac ¢z
poipracy R Nauczyciel moze edytowac zawartos¢

Tutaj s3 przechowywane notatki zespotu, gq Uczefi moze edytowaé zawartos¢
ktére sg widoczne dla wszystkich oséb.
Wszystkie kanaty beda miec tutaj swoje

sekcje.

Biblioteka zawartosci iz
R Nauczyciel moze edytowaé zawartoséé

Opublikuj materiaty z zaje¢ dla uczniéw. ; : ; i
P J Yz 23 ' RQ Uczen moze tylko wyswietla¢ zawartos¢

Notesy uczniow , . .
Y 8 Nauczyciel moze edytowaé zawarto$¢

Prywatny obszar dla kazdego ucznia. iz
n < g - & Uczen moze edytowaé swojg zawarto$¢ i nie

moze wyswietla¢ noteséw innych oséb



Nastepnie wybieramy zaktadki widoczne dla studentéw (mozemy Dodac sekcje) i klikamy

Utworz.

Skonfiguruj sekcje w prywatnym obszarze kazdego ucznia.

Skorzystaj z nastepujacych sugestii lub utwérz wiasny.

B TEST — notes

M Nazwisko ucznia

| IMateria}y informacyjne I X
| I Notatki z zajec I X
| I Zadanie domowe I X
| ITesty I X

I+ Dodaj sekcje I

Odrzuc¢

Notes zostanie przygotowany po chwili oczekiwania.

0gélny Ogioszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny

Trwa przygotowywanie notesu zajec...

Wstecz

A



Po utworzeniu studenci mogg korzystac z notesu.

Ogélny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny -+ G O @

@ Kontynuujac przegladanie tej witryny, zgadzasz sie na uzywanie plikéw cookie w celu gromadzenia danych analitycznych oraz wyswietlania reklam

i zawartosci dostosowanych do preferencji uzytkownika. Dowiedz sie wiecej
Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Widok Pomoc Otwoérz w przegladarce v

v [B] v | Segoe Ul vi1ie v B I U &Zv Av ««« =vizv oo Ay v v BV
N -

|Notes zaje¢ — Zapraszamy!

Notes zajec¢ w programie OneNote to cyfrowy notes, w ktorym cata klasa moze przechowywac
tekst, obrazy, odrecznie napisane notatki, zataczniki, linki, nagrania gtosowe, klipy wideo i nie

tylko.

Kazdy notes jest podzielony na trzy czesci:

1. Notesy uczniéw — Obszar prywatny udostepniany nauczycielowi i poszczegdlnym uczniom. Nauczyciele maja
dostep do noteséw kazdego ucznia, ale uczniowie moga wyswietla¢ tylko wtasne notesy.

2. Biblioteka zawarto$ci — obszar tylko do odczytu, w ktérym nauczyciele moga udostepniac uczniom materiaty
informacyjne.

3. Obszar wspétpracy — obszar, w ktérym wszystkie osoby biorace udziat w zajeciach moga udostepniac,
organizowac i wspotpracowad.

___M

Zadania. Aby dodad studentom zadanie/test do wykonania nalezy przejs¢ do karty Zadania,
a nastepnie wybieramy opcje Utworz.

0gélny Ogtoszenia Pliki Noteszajec’ Oceny -+ ' O

Nadchodzace

> Wersje robocze
> Przypisane (0)

> Ocenione



Pojawi sie wybor typu zadania: Zadanie lub Test, mozna rowniez skorzystac ze stworzonego
wczesniej zadania jako szablonu.

OgélIny Ogioszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+

Nadchodzace

Zadanie

Test

Przy uzyciu istniejacego

Zadanie. Nalezy podac tytut, opcjonalnie instrukcje i punktacje, okresli¢ studentow
(domyslnie wybierani s wszyscy w zespole) oraz termin i godzine wykonania. W przypadku
ostatnich dwdch informacji mozemy okresli¢ bardziej szczegdétowe terminy po wybraniu
opcji Edytuj (na samym dole).

0gélny Ogioszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny v O

Nowe zadanie Odrzué Zapisz

Tytut (wymagany)

I Wprowadz tytut I

{D Dodaj kategorie

Instrukcje

I Wprowadz instrukcje

4 Dodaj zasoby

Punkty
LBrak punktow
Dodaj zestaw kryteriow oceny
Przypisz do
TEST =]} I Wszyscy uczniowie Lo
Termin wykonania Godzina wykonania
Ipt. 3 kwi 2020 53] I I 23:59 ©)

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminiefEdytuj



Mozemy tu okresli¢, kiedy zadanie ma sie pojawié¢ u studentéw (Zaplanuj do przypisania w
przysztosci), kiedy mija jego termin lub kiedy jest zamykane (po tym terminie studenci juz
nie mogg wysytac prac).

Edytowanie osi czasu zadania

I Zaplanuj do przypisania w przysztosci I

Data opublikowania Godzina opublikowania
| ot 3 kwi 2020 | | o900 @I
Termin

Data ukonczenia Godzina ukonczenia

| bt 3 kwi 2020 EE O]

I Data zamkniecia I

Data zamkniecia Godzina zamkniecia

| pt. 3 kwi 2020 | | 23:59 Ol

Zadanie jest publikowane natychmiast, a termin jego wykonania to pigtek, 3 kwietnia o 23:59.
Przesytanie po terminie jest dozwolone.




Test. Opcja ta umozliwia podpiecie Formularza stworzonego (wczesniej lub na tym etapie
po wybraniu opcji Nowy formularz) w Microsoft Forms jako Testu. Program ten jest
dostepny dla studentow i prowadzacych za darmo, lecz z powodu wielu mozliwosci, jakie
ten program oferuje, nie umieszcza sie tu instrukcji korzystania z niego. Po wybraniu
formularza klikamy dalej i kontynuujemy zgodnie z wyswietlanymi instrukcjami.

Formularze

m Dodaj do zadania testy utworzone w programie Microsoft
Forms.

Wyszukaj Q

Wybierz formularz: + Nowy formularz

Brak dostepnych formularzy




Oceny. Po przejsciu do karty Oceny mozemy sprawdzic¢ prace przestane przez studentow
przez karte Zadania.

Ogélny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢  Zadania = VO
Data ukonczenia przed 2 kwi B) Eksportuj do programu Excel
Zadanie
Q_ Wyszukaj uczniéw Dzisiaj

6 Test, Test

Po wybraniu pracy i kliknieciu eee mozemy prace Otworzyc¢ lub Zwrdcic (zostanie wtedy
wyswietlona u studenta w karcie Oceny jako oceniona).

Ogélny Ogioszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny —+

Data ukonczenia przed 2 kwi

Zadanie

Q_ Wyszukaj uczniéw Dzisiaj

@ Test, Test

Otworz prace ucznia |

Zwréé |




Po otwarciu pracy mozemy przejrze¢ oddang prace, wprowadzic opinie i punkty, a
nastepnie zwrdcic prace (dzieki temu student bedzie miat wglad w ocene swojej pracy).

Nie dotgczono plikow Zamknij

° S

Praca ucznia

zesianc Wyswiet! historig

Opinia

rowadZ opinie

o

Brak dolaczonej pracy ﬁ

Po ocenieniu pracy wyswietli sie ikonka, a samej pracy nie bedzie mozna ocenic¢ powtdrnie.

Brak punktow VvV

OgélIny Ogioszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny —+

Data ukonczenia przed 2 kwi

Zadanie

N

Q. Wyszukaj uczniéw Dzis

G Test, Test Zwrbcono

UWAGA!
W zwigzku ze zwiekszonym uzyciem programu MS Teams na Swiecie mogg wystgpic
tymczasowe problemy z niektdrymi funkcjonalnosciami.

W celu tatwiejszej komunikacji miedzy prowadzacymi i studentami powyisze konta petnia
rowniez funkcje maila — wystarczy zalogowac sie na stronie
https://outlook.office365.com podajgc swoj login i hasto.




Dodatkowo, kazdy student otrzymuje wiadomosci mailowe przestane do zespotéw, do
ktorych nalezy.

W przypadku dodatkowych pytan/problemdw prosze o przesytanie wiadomosci na adres
informatyk pmcsm@psw.kwidzyn.edu.pl




