Wprowadzenie do aplikacji TEAMS
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Logowanie

Do aplikacji nalezy zalogowac sie przez strone https://teams.microsoft.com/start przy uzyciu
stuzbowej skrzynki email w domenie wsb.edu.pl

Pulpit aplikacji
Po zalogowaniu widoczny jest pulpit aplikacji TEAMS, ktdry zaprezentowano ponize;j.
Po lewej stronie znajduje sie menu, zas na $rodku zespoty do ktdrych sie nalezy. By zatozy¢
nowy zespot nalezy u géry wybraé opcje ,Dotacz do zespotu lub utwédrz nowy”

Microsoft Teams Wyszukaj lub wpisz polecenie Akademia WSE v e
Zespoly Y & &' Dolacz do zespotu lub utwérz nowy
Twoje zespoty
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Zespot pracujacy w aplikacji
TEAMS

Trzymaj reke na pulsie. Wigcz
T powiadomienia na pulpicie.

Wiacz Odrzu¢


https://teams.microsoft.com/start

Zaktadanie zespotu

By zatozy¢ zespot nalezy klikngé ,Dotacz do zespotu lub utwdrz nowy” u géry okna. Otwarte
zostanie menu zaprezentowane ponizej. W tym menu nalezy klikng¢ fioletowy przycisk
,Utworz zespot”.

Dotacz do zespotu lub utworz zespot

- 3%

Utworz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac

T80 .

Whpisz kod
oot . . Masz kod umozliwiajacy dolgczenie do
8 Utworz zesp6t zespotu? Wpisz go powyzej.

Po kliknieciu przycisku ,,utwdrz zespét” nalezy wybrac typ zespotu, polecam skorzystanie z opcji
,Zajecia”.

Kolejnym krokiem bedzie wybranie nazwy zespotu oraz jego krétki opis, ktéry nie jest
wymagany.

Tworzenie zespotu

Nauczyciele sg wtascicielami zespotow zajec, w ktdrych uczniowie uczestniczg jako cztonkowie. Kazdy
zespot zaje¢ umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii uczniéw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa

Zespot na potrzeby instrukgji

Opis (opcjonalnie)

Przyktadowy opis zespotu na potrzeby instrukcjij

Utworz zespot przy uzyciu istniejacego zespotu jako szablonu

Po utworzeniu zespotu nalezy wybrac osoby, ktére majg do niego dofaczyé, nastepnie klikngc
przycisk ,Dodaj”. Po zakoniczeniu dodawania nalezy zamknga¢ okno przyciskiem ,Zamknij” u
dotu ekranu. Wybrane osoby otrzymaja zaproszenia mailem. Na pdZniejszym etapie istnieje
mozliwos¢ dodawania kolejnych cztonkdéw zespotu.

W przypadku uzytkownikéw nie posiadajacych konta w domenie wsb.edu.pl, nalezy uzy¢
adresow email tych osob.



Dodawanie cztonkéw do zespotu Zespot na potrzeby instrukgji

Uczniowie  Nauczyciele

RK Rafat Kotarba X

Zamknij

Zarzgdzanie uzytkownikami

Cztonkéw zespotu mozna w dowolnym momencie dodawad i usuwaé, w tym celu nalezy przejs¢ do
okna ,Zespoty”. W tym oknie zostang wyswietlone wszystkie zespoty do ktérych nalezy uzytkownik.
Po kliknieciu na trzy kropki na kafelku wybranego zespotu zostanie wyswietlone menu zarzadzania
zespotem. Uzycie odpowiedniego elementu menu pozwoli na dodanie badZ usuniecie uzytkownika, a
W menu ,Zarzadzanie zespotem” mozna sprawdzi¢ caty sktad zespotu.

Zespoly

Twoje zespoty
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Ukryj
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Zespot pracujacy w Zespét na potrzeby
aplikacji TEAMS instrukgji

Zarzadzanie zespotem

i 522

Dodaj kanat

Kalendarz
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Dodaj cztonka
Opusc zespot

Edytuj zespot
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Pobierz link do zespotu
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Zarzgdzanie tagami
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Usun zespot




Perspektywa uzytkownika

Po dodaniu do zespotu uzytkownik otrzyma na maila zaproszenie do zespotu. W tej wiadomosci nalezy
klikng¢ na fioletowy przycisk ,Open Microsoft Teams”

Microsoft Teams

Tycjan added you as a guest to Akademia WSB!

Zn

Zespot na potrzeby instrukcji

Przyktadowy opis zespotu na potrzeby
instrukcji.

Open Microsoft Teams

Po kliknieciu uzytkownik zostanie poproszony o zalogowanie sie do swojego konta Microsoft lub o
stworzenie nowego konta, jesli takiego nie posiada, konto Microsoft jest niezbedne by méc skorzystac
z aplikacji.

Organizacja pracy w aplikacji

W gtéwnym oknie aplikacji konwersacje mozna podzieli¢ tematycznie, najwygodniej uzywac opcji
,odpowiedz” w poszczegdlnych konwersacjach, by odnies¢ sie do watkéw w nich zawartych. Pliki
udostepnione w trakcie rozméw sg widoczne dla wszystkich uzytkownikéw po kliknieciu menu ,,Pliki”
w gérnej czesci okna. Starsze konwersacje mozna zwing¢ uzywajac opcji ,,Zwin wszystko”, by poprawic¢
czytelnosé ekranu.
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Przekaz materiaty z zaje¢

Znajdz pomoc i szkolenia

Uzytkownik Tycjan Strézycki dodat do zespotu uzytkownika Rafat Kotarba.

Tycjan Strézycki 13:47
Zajecia z soboty

Zwin wszystko
Tycjan Strézycki 13:49

ng Mam dla Panstwa ciekawy plik

EI przyktadowy plik.txt

Super!

[i] Ta wiadomosc zostata usunieta. Cofnij

¢ Odpowiedz

Tycjan Strézycki 13:47
Zajecia z niedzieli

¢ Odpowiedz

Tycjan Strézycki 13:47
Wolne wnioski

¢« Odpowiedz

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kims.

® Zespbt



Uzywanie aplikacji

Aby rozpocza¢ konwersacje nalezy wpisac jej temat i wcisngé ,enter”, mozna zwrdcic sie bezposrednio
do innych uczestnikéw uzywajac znaku @.

Sugestie

RK

Rafat Kotarba
RKotarba@wsb.edu.pl

@Raﬂ co myslisz o aplikacji teams?

As

¢ @ W B a2 Qe -

Ponizej okna ,odpowiedz” znajdujg sie przyciski, kolejno sg to:

1.

oukw

Litera A — przycisk stuzgcy do formatowania tekstu, mozna kolorowaé wyrazy, zmieniac
wielkosc¢ czcionki, pogrubiaé, podkreslaé napisy itp.

Symbol spinacza — przycisk stuzacy do dodawania zatacznika, wszystkie zatgczniki z wszystkich
konwersacji w obrebie zespotu sg widoczne w gérnym menu ,,Pliki”.

Symbol emotki — przycisk stuzgcy do dodawania emotikon.

GIF — przycisk stuzgcy do dodawania animowanych obrazkéw do wypowiedzi.

Naklejka — przycisk stuzgcy do dodawania prostych grafik do wypowiedzi.

Symbol kamery — przycisk stuzgcy do tworzenia spotkania w formie czatu wideo.



Czat wideo

Uzywajac symbolu kamery mozna utworzy¢ konferencje wideo w ktérej rozmdéwcy beda sie widziec i
styszed jesli dysponujg kamerg i mikrofonem w urzgdzeniu z ktérego korzystajg. Czat wideo domysinie
nie jest zapisany, nie ma wiec mozliwosci jego pdzniejszego odtworzenia. Po kliknieciu ikony kamery
pojawi sie ekran konfiguracji spotkania wideo widoczny ponize;j.

Przyktadowy temat spotkania wideoj

Rozpocznij spotkanie teraz

Spotkanie mozna zaplanowaé na konkretng godzine lub rozpocza¢ od razu i poczekaé na dotgczenie
uczestnikéw. Mozna tez zaprosi¢ uczestnikdw uzywajgc menu po prawej stronie, wtedy otrzymajg oni
powiadomienie email o spotkaniu.

Osoby X
Zapros kogos @
Obecni uczestnicy spotkania (1)
TS. TyL'J:]H.SlITOZyL'k\ 3

Sugestie (1)

RK  Rafal Kotarba

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyty

00:56 /L

Uczestnikom spotkania wideo mozna tez udostepnié podglad pulpitu swojego komputera lub podglad
konkretnej aplikacji.



Udostepnianie podgladu wtasnego komputera i funkcja tablicy

Po stworzeniu czatu wideo mozna udostepni¢ uczestnikom podglad pulpitu swojego komputera lub

dowolnej uruchomionej aplikacji. W tym celu na oknie czatu nalezy wybraé ikone zaznaczong ponizej
czerwonym koétkiem.

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyty

Kolejnym krokiem jest wybranie tego co ma by¢ udostepnione, opcja Pulpit/okno pozwala na
udostepnienie pulpitu lub konkretnej aplikacji.

Udostepnianie ekranu PowerPoint Przegladaj Tablica

Brak dostepnych plikow

= Zd in

Pulpit/okno Microsoft Whiteboard Freehand firmy InVision

Po wybraniu tej opcji wyswietlone zostanie menu w ktorym nalezy wybrac, co ma by¢ udostepnione.

e Karta caty ekran — udostepnienie catego ekranu komputera
e Okno aplikacji — wybdr jednej konkretnej aplikacji, na przyktad prezentacji Powerpoint
e Karta — udostepnienie wybranej karty przegladarki.



Caly ekran Okno aplikacji Karta Opery

Ekran 1 Ekran 2

Udostepnij Anuluj

Aby wytaczy¢ udostepnianie nalezy z menu wybrac ikone ,ekranu z krzyzykiem” opisang zatrzymaj
udostepnianie. Zaznaczong na ponizszym ekranie czerwonym kotkiem.

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyly

Zatrzymaj udostepnianie

(] oo 5| &g P




Funkcja tablicy

Na ponizszym menu udostepniania ekranu mozna wybrac tez funkcje tablicy. Wywota to aplikacje
Whiteboard, ktora pozwala prace na biatej tablicy zupetnie jak przy uzyciu tradycyjnego ,,Flipcharta”.

Nagrywanie czatu wideo

Czat wideo domyslnie nie jest nagrywany, jednak mozna to zmieni¢ wybierajgc w menu czatu opcje
zaprezentowang ponizej.

$o3 Pokaz ustawienia urzadzenia

B Pokaz notatki ze spotkania

0 Otworz tryb petnoekranowy

Zapros inne osoby

i Klawiatura
© Rc zpocznij nagrywanie

(4 Wylacz przychodzace wideo

Po zakorniczeniu nagrywania nalezy w ten sam sposob zatrzymac rejestrowanie. Po zakonczeniu czatu
wideo nagranie bedzie widoczne dla uczestnikdéw w gtéwnym strumieniu aplikaciji.

(] Przyktadowy temat spotkania wideo. zakoriczone: 17 min 16 sek. s

Przyldadowy temat sp... ~°
Zarejestrowane przez: Tycjan Str...

7 sek. ®

¢« Odpowiedz

Uczestnicy zobacza ile trwato cate spotkanie, a takze jaka jego czes¢ jest dla nich dostepna do
odtworzenia.



