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1. Pobieranie i instalowanie aplikacji Teams

Aplikacja Microsoft Teams jest zainstalowana na wszystkich komputerach stuzbowych. Jedli nie jest
widoczna na Pulpicie, mozna jg wyszukaé w menu Start.

ﬂ £ team

$ Microsoft Teams

Aplikacja

E

Na prywatne komputery mozna pobrac aplikacje Microsoft Teams ze strony
https://teams.microsoft.com/downloads.

Aplikacja Teams jest dostepna na komputery (Windows, Linux, MacQS), laptopy i smartfony.

2. Przygotowanie sprzetu do spotkan online
Aby spotkania odbyly sie bez problemu nalezy najpierw sprawdzi¢ sprzet: gtosniki, mikrofon i
kamere. W celu sprawdzenia sprzetu nalezy:

1. W prawym gérnym rogu klikng¢ w awatar (z inicjatami lub zdjeciem, ktére ustawilismy)
2. Nastepnie klikng¢ Ustawienia

bwna Handlo... L (%} — X
Ewelina Krasucka
Zmien obrazek profilowy
Dostepny >

Eﬁ Ustaw status opisowy

[l Zapisane

£93 Ustawienia
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3. W oknie, ktére nam sie pojawi nalezy klikng¢ Urzgdzenia

Ustawienia
3 Ogolne Urzadzenia audio
@ Prywatnos¢ Mikrofon i gtosniki komputera PC

21 powiadomienia

. Glosnik
{} Urzadzenia

o Gtosniki / Stuchawki (2 — Realtek Audio)
=1 Uprawnienia

AN Rozmowy Mikrofon

Zestaw mikrofonéw (2 — Realtek Audio)

(=) Przeprowadz rozmowe testowa

4. Tutaj nalezy skorzystac z opcji Przeprowadz rozmowe testowq. Automatycznie rozpocznie
rozmowe z programem Echo, ktdry poprowadzi nas przez rozmowe testowg wydajac
polecenie gtosowe. Uruchomienie rozmowy testowej automatycznie roztgczy nas z
aktualnego pofaczenia, jesli byto ono rozpoczete. Na koniec rozmowy testowej wyswietli sie
podsumowanie.

3. Korzystanie z chatu
Po wybraniu opcji ,,Czat” z menu bocznego aplikacji mamy mozliwos¢ utworzenia nowego czatu lub
wznowienia wczesniejszych konwersacji. Aby rozpoczaé nowy czat nalezy klikng¢ w ikonke
wiadomosci widoczng po lewej stronie na gérnym pasku aplikacji (1)

Czat v 2

Czat ~~

Kontakty 3 11:09

ios z TA?

Z rozwijanej listy przy zaktadce "Czat" (2) i wybraniu opcji "Kontakty" (3) mozemy wybraé
uzytkownika z listy zdefiniowanych przez nas kontaktéw. Natomiast po wybraniu opgji filtrowania (3)
dostepne jest wyszukiwanie na podstawie fragmentu tekstu.
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Poza wspomnianymi wyzej opcjami mozemy wyszukac¢ osobe lub fragment wpisanego tekstu na
wszystkich czatach, korzystajac z opcji wyszukiwania na gérnym pasku w gtéwnym oknie Teams.

Q, Wyszukiwanie Szkola GHowna Handlowa w Warszawie ~

Czat v ¥ @ KT Konto TESTOWE Czat Pliki Organizaca Aktywnost Q00

Mozemy réwniez wyszukac fragment tekstu w ramach jednego lub kilku czatéw. Nalezy najpierw
zaznaczy¢ konkretny czat, a nastepnie kombinacjg przyciskow [Ctrl+F] wyszukac tekst w wybranym
oknie wyszukiwania.

/znajdz @) Spotkania organizacyjne  Wpisz wyraz

.' Czat v Y (& ) Spotkania organizac... © Czat 3 wiecej « 5's 1=
I
a Przypiste
Czat :
1 Spotkania organizacyjne 10:01 9 Ewelina Krasucka 09:44
igs Iryna: ja tez ® student

Prowadzgc czat z kilkoma osobami wygodna opcja jest uruchomienie ich w osobnych oknach.

Helpdesk 4
9 Ewelina Krasucka &g

Zdalny pulpit - nadawanie uprawnieri

aot

Q - Zdalny pulpit - nadawanie u... ¢ 813

Aby otworzy¢ czat w nowym oknie, mozemy skorzystac z przycisku w prawym gérnym rogu
gtéwnego okna MS Teams (1) lub dwukrotnie klikng¢ lewym przyciskiem myszy na wybranym czacie.

e

1
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W trakcie trwania czatu na gérnym pasku dostepne sg takze zaznaczone ponizej opcje:

1 2 6 7

3_ 4 5
D . Helpdesk & czat Pliki + o o @ 8’8 ]

podglad plikéw przestanych w trakcie trwania czatu (1)

e mozliwosé rozbudowania okna czatu o nowe aplikacje przypiete do danej rozmowy (2)

o jesli komputer posiada podtgczong kamere lub mikrofon, dostepne bedg opcje potaczen
video i audio (3i 4)

e mozliwo$¢ udostepnienia pulpitu, w trakcie trwania potgczenia video/audio lub bez
potgczenia (udostepnianie wytgcznie obrazu) (5)

e W kazdej chwili mozna do trwajacego czatu doda¢ nowe osoby (6)

e Otwarcie czatu w nowym oknie (7)

Aby uporzadkowac widok i hierarchie konwersacji mozna skorzystac z funkcji “przypiecia” danego
czatu. Po najechaniu myszkg na czat i kliknieciu w trzy kropki pojawi sie ponizsze menu.

Czat Ostatnie Kontakty Y

Ostatnie

p ' Helpdesk T
Ty: test

F &8 Oznacz jako nieprzeczytane
&2 Przypnij 2
S Wycisz powiadomienia

W & Uknj

B Zarzadzanie aplikacjami

f ‘%& Opus¢

Przypiete czaty widoczne bedg na gorze listy (do czasu, kiedy ich nie odepniemy).

1
Czat Ostatnie Kontakty

Przypiete

¢ Helpdesk 08:30
Ty: test

D
G B Serwis 08:29
M Ty: test

Ostatnie

Radostaw Piwowarczyk 08:30

Ty: b

RP

W kazdej chwili mozemy takze “chwyci¢” prawym przyciskiem myszy przypiety czat i przenies¢ go w
inne miejsce na liscie przypietych czatow.
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4. Zespoty w Microsoft Teams

Zespoty w Microsoft Teams to grupy uzytkownikéw, ktérzy pracujg razem nad jakims$ projektem.
Zespoty moga stuzyé do wspdtpracy w ramach danej edycji studidw podyplomowych, badz grupy

¢wiczeniowej na studiach I i Il drugiego stopnia.

4.1. Zaktadanie zespotu w Microsoft Teams
W celu zatozenia zespotu w MS Teams nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke Zespofy

2. Wybrac opcje: Dotfqcz do zespotu lub utwdrz nowy
Zespoly

Twoje zespoly

3. Nastepnie klikamy w Utworz zespot

Dotacz do zespotu lub utw¢

-

Utworz zespot

ierz wszystkich

4. 7 dostepnych 4 rodzajow wybrad typ Zajecia
Wybierz typ zespotu
) AN s

N 1 I L

Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe, Community (PLC) Administrowanie szkota i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia
za0aniz rozwo) po szkole

Grups roboczs nauczyciel

Anuluj

5. Uzupetni¢ nazwe zespotu oraz opis (opcjonalnie), a nastepnie wybrac ,,Dalej”

Tworzenie zespotu

Nauczyciele sq wlascicielami zespokow zaje¢, w ktérych uczniowie uczestniczg jako cztonkowie. Kazdy
6w, rejestrowarie opinii uczniow oraz preydzielanie

zespét zajec umozliwia tworzenie zad
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa

PS Cen Transferowych i Zarzadzania Podatkami - V edycjd @

Opis (opcjonalnie)

&' Dolacz do zespotu lub utwarz nowy

6. Nastepnie nalezy dodac cztonkéw (Ucznidw i Nauczycieli) posiadajgcych konto w domenie

SGH*,
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Dodawanie osob do zespotu Test

Uczniowie  Nauczyciele
N

M‘yszu kaj ucznidw

Zacznij wpisywaé nazwe, aby wybrac grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole.

Po kliknieciu Zamknij wszystkie zaktadki dostepne w Teams (Pliki, Notes zaje¢, Zadania itp.)
zaczng sie tworzyé¢, dlatego nalezy odczekac kilka minut, aby mieé do nich wszystkich dostep.

*Mozna rowniez dodac osoby spoza SGH.

7. Porecznym dodaniu stuchaczy do Zespotu (pkt. 5) dostang powiadomienie na maila o
dofaczeniu ich do grupy oraz otrzymajg powiadomienie w Teams w zaktadce ,,Aktywnosc¢”.

4.2. Zespoty zajeciowe zatozone automatycznie przez CTI

Centrum Technologii Informatycznych przygotowato zespoty do kazdego przedmiotu na studiach i ll
stopnia z podziatem na grupy ¢éwiczeniowe i wyktady. Zespoty te nie s3 automatycznie aktywowane.
Kazdy prowadzacy moze zdecydowacd czy aktywowac zespdt i prowadzi¢ zajecia uzywajac aplikacji MS
Team czy nie. Do zespotow zostali dodani studenci, ktérzy na dzien tworzenia zespotdw byli dodani do
grup w systemie dziekanatowym i mieli wpisane zaliczenie semestru zimowego. Studenci nie dostang
powiadomienia o istnieniu zespotu, dopdki nie zostanie on aktywowany. Wtascicielem zespotu jest
wyktadowca wpisany do oferty dydaktycznej, jednak mozna edytowac uprawnienia i dodac kolejnego
wtasciciela (prowadzacego) zespotu. Jesli w grupie brakuje studentéw, mozna ich dodaé recznie lub
wysta¢ im kod zespotu. Wiecej informacji nt. dodawania cztonkéw zespotu znajduje sie w rozdziale
,Dodawanie wewnetrznych uzytkownikéw do zespotu”.

4.2.1. Widok wyktadowcy
Aby aktywowac zespdt prowadzacy musi wykonac ponizsze kroki:

UWAGA: Aktywacja zespotu moze potrwac nawet 1 godzine.

1. klikng¢ w zaktadke Aktywnosc¢ w lewym gérnym rogu okna aplikacji Teams

Czat Ostatnie Kontakty N

2. Nastepnie klikng¢ w powiadomienie. Zostaniemy przeniesienie do zespotu utworzonego
przez skrypt SDS. Na dole okna zobaczymy informacje, ze ,,Uzytkownik
Microsoft_Azure_SyncFabric dodat do zespotu uzytkownika...”. W celu aktywowania zespotu
klikamy Aktywuj w gérnym panelu.
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! Kanat v 7 1uczen czeka na dolaczenie. 3

(08 Ogélny oOgloszenia Pliki Noteszajeé Zadania Oceny +

° 25" Uzytkownik 19:04
Microsoft.Azure.SyncFabric dodat... 2

ACTI - Wyktad 1 — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

T |
L‘ f =1
Przekaz materialy z zajec Skonfiguruj notes zaje¢

&' Uzptkownik Microsoft Azure.SyncFabric dodaf do zespotu uiytkownika Imie | Nazwisko Wykladowcy

3. Pojawi nam sie ponizsze okno, ktére nalezy zaakceptowac klikajac Aktywuj

Uaktywnianie zespotu X

Uczniowie uzyskaja dostep po uaktywnieniu tego zespotu. Nie mozna tego cofnac.

4. Po aktywowaniu zespotu pojawi sie ponizszy komunikat

AW

Zespét jest teraz aktywny
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5. W zaktadce Zespoty pojawi sie u wyktadowcy aktywowany zespét

Zespoly

¥ Twoje zespoty

AW

ACTI - Wyktad 1

4.2.2. Widok studenta
Po aktywowaniu zespotu przez wyktadowce student otrzyma powiadomienie w zaktadce Aktywnosé
w aplikacji MS Teams. Student nie dostanie wiadomosci mailowej o aktywowaniu zespotu.

Powiadomienie w zakfadce Aktywnos¢

Microsoft Teams

Kanat -

SGH #8" Uzytkownik Marcin dodat cie 19:15
do zespolu ACTI - Wykiad 1

Po kliknieciu w powiadomienie student zostanie przeniesiony do zespotu. Zespét pojawi sie u
studenta wsrdd jego zespotdéw w zaktadce Zespoty.

Microsoft Teams = Wyszukaj lub wpisz polecenie .

1 Kanat v N4 0golny oOgloszenia Piki Notes zajgé Zadania Oceny

SGH " Uzytkownik Mardin dodat cie do P
zespotu ACTI - Wyktad 1

ACTI - Wyktad 1 — Zapraszamy!

Aby rozpocza¢ konwersacje, sprobuj @wspomniec nazwe zajec lub imiona i nazwiska uczniéw.

L
S

& Uzytkownik Microsoft Azure.SyncFabric dodaf do zespotu uzytkownika Marcin Trojanowski
ot

Uzytkownik Marcin Trojanowsld dedat do zespohu uzytkownika Marcin Trojanowski Student.
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4.3.  Tworzenie innych typéw zespotéw w Microsoft Teams

4.3.1. Zaktadanie innych typdéw zespotéw
Tworzenie innych typéw zespotu odbywa sie w taki sam sposdb jak w puknie 4.1.1.

Przy tworzeniu zespotow w MS Teams mamy do wyboru rézne typy zespotdw:

e Professional Learning Community (PLC)

e Personel
e Inne
Wybierz typ zespolu
A
' i % \I l' bl
. @ .l.*.t
- i T N e
Zajecia Professional Learning Personel Inne
Drysinuspe, projeity grupowe. Commu ﬂ“.]" (PLC) Administrossarae sTioly i je Khuby, grupy badswcre, Tajocis
TNy Grups rabasas ASUCTy oW e P aknle

Studenci, doktoranci i stuchacze studiéw podyplomowych mogg utworzy¢ jedynie zespét typu Inne.

Po wyborze typu zespotu i wpisaniu nazwy ustawiamy réwniez prywatnos¢ zespotu - Prywatny lub
Publiczny.

Tworzenie zespolu

Mauczyciele wipdtpracujd nad wipdlnymi celami lub rozwojem zawodowym. Kazdy zespot
spoteczneda PLC umaozliwia organizowanie matenatdw. wipdiprace | uzyskivanie dostgpu do notesu
programu OneMote wypelnionego szablonami typowych zadan spotecznosc PLC

Mazwa

I

Opis (opcjonalnie)

Prywatnedd

Prywatny — tylko wiaiciciele zespotu mogy dodawad czlonkow hd

Litwarz zespdd proy udyciu istniejacego zespolu jako szablonu
¥ )

Arvuluj

Zespodt prywatny bedzie widoczny tylko dla cztonkdéw tego zespotu. Publiczny zespét bedzie widoczny
dla wszystkich cztonkéw organizacji.

Prywatny — tylko wiasciciele zespolu moga dodawac cztonkdw

Publiczny — wszyscy czlonkowie organizacji moga dotaczyd

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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Nastepnym krokiem bedzie dodanie cztonkdw do zespotu. W zespotach typu PLC, Personel i Inne nie

mamy podziatu na Nauczycieli i Uczniéw, jak w zespole typu Zajecia.

tZaczniJ wpisywac nazwe uZytkownika lub grupy

Zaczni) wpisywad nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen, aby dodac je do
zespohu, Mozesz rowniez dodac jako gosci osoby spoza organizagji. wpisujac ich adresy e-mail.

4.3.2. Powiadomienia w zespotach typu PLC, Personel i Inne

W wymienionych typach zespotdw powiadomienia nie sg wysytane automatycznie. Powiadomienia

nalezy ustawi¢ wybierajac trzy kropki w prawym gérnym rogu okna kanatu, nastepnie wybierajgc

Powiadomienia kanatu i zaznaczajgc opcje Wszystkie dziatania.

+ @ Zespot G4 Rozpocznij spotkanie  ~
Wszystkie dziatania v Powiadomienia kanat
Whpisy, odpowiedzi, wzmianki Owladomienia kanaiu

ze- P s

rzypni
nie Wylaczone

Oprécz odpowiedzi bezposrednich,

wzmianek osobistych Zarzadzaj kanatem

@ & 2 b

ey Niestandardowe Pobierz adres e-mail

Pobierz link do kanatu

@

maja 2020 86 taczniki

Q Otworz w programie SharePoint

Jesli chcemy wystac informacje na czacie do catego zespotu mozemy na poczatku wiadomosci dodaé
wzmianke @ a nastepnie wpisa¢ nazwe naszego zespotu. Po opublikowaniu wiadomosci z wzmianka

zespotu, wszyscy cztonkowie zespotu dostana powiadomienie.
personel test
Zespat

@perl

A ¢ @ W B == 8 ©H

personel test WiadomosE testowa |

Ao ¢ @ @ & & 8 &

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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4.4. Dodawanie wewnetrznych uzytkownikow do zespotu
4.4.1. Dodawanie kolejnego wyktadowcy
W celu dodania kolejnego wyktadowcy do zespotu nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke Zespoty
2. Nastepnie wybrac trzy kropki obok nazwy zespotu i klikna¢ Zarzqdzanie zespotem

ur SGH Going online... e 1 | Pokaﬂz Iwiecej
Sl Teams SGH help :) 2 Ukryj
Ogdlny 2

Zarzadzanie zespotem !

[ &

i 19/20 235330-0385 W 1... Dodaj kanat

ZWRI

5. Klikng¢ przycisk Dodaj cztonka

(]

Dodaj cztonka !

L

Opusc¢ zespot

‘ Warsztaty Teams ® Zespst

Warsztaty Teams

Cztonkowie  Oczekujace prosby Kanaty Ustawienia Analiza  Aplikacje

Wyszukaj cztonkéw Q & Dodaj cztonka

Whiasciciele (9)

Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi @ Rola

9 Ewelina Krasucka kierownik - Zesp6t Wsparc... 8 bud. B Wiasciciel v

6. Woybrac zaktadke Nauczyciele, wpisa¢ imie i nazwisko prowadzgcego, a nastepnie klikng¢ Dodaj i
Zamknij

Dodawanie cztonkéw do zespotu Warsztaty Teams

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj nauczycieli

7. Po prawidtowym dodaniu nowego wiasciciela zespotu, bedzie on widoczny w zaktadce
Zarzqdzanie zespotem wsrod Wiascicieli

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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Cztonkowie  Oczekujace prosby  Kanaty Ustawienia Analiza  Aplikacje

Wyszukaj cztonkow Q
Wtasciciele (9)
Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi @

9 Ewelina Krasucka  kierownik - Zespot Wsparc... 8 bud. B

4.4.2. Dodawanie studentow
W celu dodania studenta do zespotu nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke Zespoty

2. Nastepnie wybrad trzy kropki obok nazwy zespotu i klikngé Zarzgdzanie zespotem

r
L/

b

il Teams SGH help ) Ukryj

SGH Going online... e | 1 | Pokaz wigcej

2

Zarzadzanie zespotem |

il

! 19/20 235330-0385 W 1...

ZWRI

3. Klikng¢ przycisk Dodaj cztonka

Dodaj kanat

Dodaj cztonka

2% (2

Opusc¢ zespot

. Warsztaty Teams -

Warsztaty Teams

Cztonkowie  Oczekujace prosby  Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikacje

Wyszukaj cztonkow Q
Wiasciciele (9)
Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi @

@ Ewelina Krasucka kierownik - Zespét Wsparc... 8 bud.B
(]

& Dodaj czionka

Rola

Wihasciciel ~

®© Zespot

& Dodaj cztonka

Rola

Wiasciciel v

4. W zaktadce Uczniowie wpisaé imie i nazwisko studenta, a nastepnie klikngé¢ Dodaj i Zamknij

Dodawanie cztonkéw do zespotu Warsztaty Teams

Uczniowie  Nauczyciele

Myszu kaj uczniow

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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5. Po prawidtowym dodaniu kolejnego studenta, bedzie on widoczny w zaktadce Zarzgdzanie
zespotem wsréd Czfonkow i gosci zespotu

Cztonkowie  Oczekujace prosby Kanalty Ustawienia Analiza  Aplikagje

Wyszukaj cztonkéw Q < Dodaj cztonka

Whiasciciele (2)
Czlonkowie i goscie (9)

Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi @ Rola

EK Ewelina Krasucka Absolwent,Student podypl... 8bud. B Czlonek v X

4.4.3. Dodawanie wielu studentow korzystajgc z kodu zespotu

Jesli chcemy dodad wielu studentéw mozemy skorzystaé z opcji dodania do zespotu poprzez kod
zespotu. Aby to zrobié nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke Zespofy, wybrac zespdt, do ktérego chcemy dodac wielu studentéw

2. Wybrac¢ trzy kropki obok nazwy zespotu, a nastepnie opcje Zarzgdzanie zespotem
5
L2 8]

SGH Going online... e | 1 | Pokaz wigcej

il Teams SGH help 3) Ukryj

Ogédlny

i
@ Zarzadzanie zespotem !
* 19/20 235330-0385 W 1... =

Dodaj cztonka f
ZWRI
Opusc zespot |

Dodaj kanat

lo

w

3. Wybrac zaktadke Ustawienia, a nastepnie Kod zespotu

Cztonkowie  Oczekujace prosby  Kanaly | Ustawienia | Analiza  Aplikacje

* Motyw zespolu Wybierz motyw

» Uprawnienia cztonkéw Wiacz tworzenie kanatdéw, dodawanie aplikadji i inne funkcje

» Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatow

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

» Kod zespotu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dotacza¢ do zespotu — nie bedziesz

otrzymywac prosh o dotaczenie

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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4.

Po rozwinieciu zaktadki Kod zespotu, nalezy klikngé Wygeneruj

v Kod zespotu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednio dotgczac do zespotu — nie bedziesz
otrzymywac prosb o dofaczenie

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

4.5,
Aby d

Po wygenerowaniu kodu mozna go skopiowac i wystaé studentom np. przez Wirtualny
Dziekanat.

Aby dotgczy¢ do zespotu studenci powinni

e zalogowac sie do aplikacji Microsoft Teams

o wejs¢ w zaktadke Zespoty

e klikna¢ opcje Dotgcz do zespotu lub utwdrz zespot

e wpisac¢ kod zespotu w polu Wpisz kod

Dotacz do zespotu lub utwoérz zespot

n s

Utworz zespdt Dotacz do zespotu, wpisujac

000 -
Wopisz kod
Masz kod umozliwiajacy dotaczenie do
oot L . gcy )
zespotu? Wpisz go powyzej.

Dodawanie zewnetrznych uzytkownikéw do zespotu
otgczy¢ osobe z zewnatrz do naszego zespotu (np. osobe prowadzacg zajecia na studiach

podyplomowych, ktéra nie jest etatowym pracownikiem SGH i nie ma konta SGH) nalezy wykona¢
ponizsze kroki. Te czynnos¢ moze wykonac¢ wytgcznie Wiasciciel zespotu.

4.5.1.

1.
2.
3.

Widok wtasciciela zespotu

Uruchomi¢ aplikacje Microsoft Teams
Zalogowac sie na swoje konta (o ile nie jesteSmy jeszcze zalogowani)
Wejsé w zaktadke Zespoty, a nastepnie wybra¢ zespét do ktérego chcemy dodac osobe bez konta

SGH
Obok nazwy zespotu wybieramy menu (1), a nastepnie Dodaj osobe (2)

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.

16




Zespot Wsparcia Rozwigzan Informatycznych
Aplikacja Microsoft Teams

9 _\|
ZWHI o @ ~SDS-Wykladow
B 2019L 235460-0229 W 10 Propedeuty... Z) Ukryj bg
& 20192 000001-0001 C 1 Cwiczenia ... {93 Zarzadzanie zespotem PP
] Dodaj kanat A

Warsztaty Teams N .

. ! & Dodaj cztonka |2

— A . DM

5. W kolejnym oknie nalezy doda¢ wyktadowce do zaktadki Nauczyciel

Dodawanie cztonkow do zespotu Test

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj nauczycieli

4.5.2. Widok osoby z zewnatrz

1. Pododaniu osoby w ten sposéb, dostanie ona powiadomienie mailowe o dodaniu do zespotu np.

Microsoft Teams

Uzytkownik Barttomiej dodat cie do zespolu bioracego udziat
w zajeciach Warsztaty Teams!

Warsztaty Teams

Liczba cztonkéw: 1

Otwdrz aplikacje Microsoft Teams

2. Jesli uzytkownik nie posiada konta Microsoft, bedzie musiat je zatozy¢ (jest to darmowe konto).
Pojawi mu sie ponizsze okno.

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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¥ Microsoft

Tworzenie konta

Wyglada na to, ze nie masz u nas konta. Utworzymy
je przy uzyciu nazwy test.teams@interia.pl.

3. Nalezy klikng¢ Dalej, wpisaé hasto i ponownie klikng¢ Dalej

B2 Microsoft
« testteams@intena.pl

Tworzenie hasta

W 3dZ hasto, ktdrego cheesz uzywad z kontem

« Pokaz hasto

4. W tym momencie powinnismy otrzymac¢ maila na nasza skrzynke zewnetrzng z kodem
zabezpieczen do weryfikacji konta Microsoft

Zespdt kont Microsoft .
e dzis, 19:29 1

Konto Microsoft

. . ;o .
/weryfikuj swoj adres e-mail
Aby zakonczyc konfigurowanie konta Microseft, musimy upewnié sie, ze ten ad

Aby potwierdzic swdj adres e-mail, uzyj tego kedu zabezpieczen: 4646

Jesli prosba o ten kod nie zostata zgtoszona przez Ciebie, moZesz bezpiecznie J
Kios inny mogt przez pomytke wpisaé Twéj adres e-mail.

Dzigkujemy!
Zespot kont Microsoft

5. Kod z wiadomosci email nalezy wpisa¢ w oknie przegladarki, a nastepnie klikng¢ Dalej

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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BE Microsoft
« test.teams@interia.pl

Sprawdz adres e-mail

‘Wprowad? kod, ktéry wystalismy na adres
test.teams@interia.pl. Jesli wiadomosc e-mail
Jjeszcze nie dotarta, sprawd? folder Wiadomoéci-
smieci lub sprébuj pon e.

4544

Chce otrzymywac informacje, porady i oferty
dotyczace produktow i ustug oferowanych przez
Microsoft.

6. W kolejnym kroku nalezy zaakceptowac uprawnienia klikajgc Zaakceptuj

B Microsoft

test.teams@interia.pl

Przejrzyj uprawnienia

s

Szkola Gléwna Handlowa w Warszawie

sghedu.onmicrosoft.com

Ten zasob nie jest udostepniany przez firme
Microsoft.

Organizacja Szkota Gtowna Handlowa w Warszawie
chee:

s Logowanie
v Odczytaj nazwisko, adres e-mail i zdjecie

Zaakceptuj tylko pod warunkiem, Ze ufasz organizagji Szkota
Gtowna Handlowa w Warszawie, Akceptujac, zezwalasz te)
organizacji na uzyskiwanie dostepu do Twoich danych i ich
przetwarzanie na potrzeby utworzenia konta oraz jego kontroli i
administrowania nim zgodnie z zasadami tej organizacji.
Dzierzawa Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie nie
dostarczyla linku do jej oswiadczenia o ochronie

ry Sci 1 Fliwiajacego zap ie sie z nim.
Dzierzawa Szkota Glowna Handlowa w Warszawie moze
rejestrowad informacje o Twoim dostepie. MozZesz usunac te
uprawnienia na stronie
https:/fmyapps.microsoft.com/sghedu.onmicrosoft.com.

Anuluj Zaakceptuj

7. Po zaakceptowaniu uprawnien konto Microsoft zostanie utworzone
8. Po utworzeniu konta nalezy Otworzy¢ aplikacje Microsoft Teams i zalogowac sie loginem i

hastem do konta Microsoft

5. Powiadomienia z kanatu
Aby otrzymywad powiadomienia na maila o wszystkich aktywnosciach w grupie, nalezy zmienic

ustawienia w Teams:

wybrac zaktadke Zespoty, a nastepnie zespot, z ktdrego majg przychodzi¢ powiadomienia
(jesli nie jest on widoczny, prosze wybraé "Ukryte zespoty” i po wybraniu menu - trzech

kropek - nalezy wybra¢ "Pokaz" - trafi on do "Twoich zespotow")

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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e po wejsciu do wybranego zespotu w prawym gérnym rogu wybra¢ menu - trzy kropki - i
"Powiadomienia kanatu"

B Ogblny Oglossenia Pl Hotes zajer Zodania Oceny -+

Warsztaty Teams

Przekaz materialy 2 zajec Znajdz pomoc i szkolenia

Ogblny <

Foue

7

e nastepnie prosze zaznaczy¢ "Uwzglednij wszystkie odpowiedzi i "Baner i kanat
informacyjny"

Ustawienia powiadomien kanatu X
Warsztaty Teams > Ogélny

Wszystkie nowe wpisy

Powiadamiaj mnie za kazdym razem, gdy w tym kanale pojawi sie Wquczone hd
nowy wpis
Uwzglednij wszystkie odpowiedzi Baner i kanat informacyjny
Wzmianki kanatu Pokazuj tylko w kanale ¥
Powiadamiaj mnie za kazdym razem, gdy ten kanat zostanie
wspomniany

Wylgczone

Resetuj do ustawiert domysinych Anuluj m

e Na koncu klikamy "Zapisz"

Po takim zaznaczeniu przychodzi¢ bedg powiadomienia o wpisie w tym Zespole/przedmiocie
— przy otwartej aplikacji powiadomienia pokazywac sie beda na biezgco w prawym dolnym
rogu. Gdy nie korzystamy z aplikacji (jest wytgczona), na maila raz dziennie przyjdzie
informacja o aktywnosci na grupie:

Czesé,
Cztonkowie twojego zespotu probuja skontaktowac sie z toba w aplikacji Microsoft
Teams.

RP Uzytkownik Radostaw oraz inne osoby (1) wyslali wiadomo$€ na czacie
Helpdesk

Zalecamy ustawienie powiadomien zaréwno przez Nauczycieli, jak Studentéw/Stuchaczy.

6. Spotkania online w aplikacji Teams
W aplikacji Teams mozna skorzystac z kilku sposobdéw spotkan online. S3 to:

1.

Spotkania utworzone w kalendarzu aplikacji Teams

zalecane do zajeé, w ktérych uczestniczy do 300 oséb. Spotkania (Teams Meeting) doskonale
sprawdzajg sie w sytuacji, gdy potrzebujemy przedyskutowac co$ w ramach zespotu, pracowac nad
wspolnym projektem interdyscyplinarnym w ramach naszej organizacji, a nawet zaprosi¢ do
wspotpracy osoby spoza niej

Spotkania na zywo (w formie webinaridw)

zalecane do duzych spotkan powyzej 300 oséb, ktérych gtdwnym celem jest przekazanie informacji
bez aktywizowania uczestnikdw lub zorganizowanie szkolenia typu webinarium, podczas ktérego

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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zaproszone osoby bedg miaty mozliwos$¢ zadawania pytan na czacie, powinnismy skorzystac z opcji
zorganizowania Zdarzenia na Zzywo

3. Spotkania na czacie aplikacji Teams

4. Spotkania w Zespotach utworzonych w aplikacji Teams

Aktualne limity i specyfikacje dla spotkan dostepne sg na stronie https://docs.microsoft.com/pl-
pl/microsoftteams/limits-specifications-teams.

Po zaplanowaniu spotkania jest ono widoczne zaréwno w kalendarzu aplikacji Teams, jak i w
Outlook. Kazde spotkanie mozna rozpoczgé z poziomu aplikacji Teams lub poprzez link wystany
w wiadomosci informujacej o zaplanowanym spotkaniu.

6.1. Tworzenie spotkania w kalendarzu aplikacji Teams
1. W aplikacji Teams w zaktadce Kalendarz klikamy w Nowe spotkanie

Krok 1 Krok 2

04 Rozpocznij spotkanie teraz

[E] Tydzier roboczy v~

13
piatek
S T

5
» Microsoft Teams M

Test

Opgjonalni:  Dodaj uczestnikéw opgonalnych

06.03.2020 15:00 ~ 06.03.2020 15:30 v 30min @ Caly dzierd
Sugerowane: 15:00-15:30 15:30-16:00 16:00-16:30

Nie powtarza sig  w

Dodaj kanat

Dodaj lokalizacje

B 7 U S % A M kepitvy I, < »= = = 9

@
i

M’p'\sz szczegotowe informacje o tym nowym spotkaniu

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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3. Spotkanie pojawi sie w kalendarzu w aplikacji Teams oraz Outlooku. Uczestnicy spotkania
dostang powiadomienie mailowe w sprawie spotkania. W wiadomosci mailowej bedzie
podany link, ktéry bedzie odsytat do spotkania

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams

Dowiedz sie wiece] o aplikagji Teams | Opgje spotkania

4. Potaczenie video rozpocznie sie o ustawionej w spotkaniu godzinie. Aby wczesniej rozpoczgé
potgczenie nalezy wejs¢ do zaktadki kalendarz, klikng¢ na spotkanie, a nastepnie przycisk
,Dotacz ” w prawym gérnym rogu

e ’ e

e spotkania Sledzenie

DR Damian Rydzewsi % IS Iryna Shubina

5. Uczestnicy (studenci) spotkania powinni dotgczy¢ do niego w ten sam sposdb lub wchodzac
w link podany w wiadomosci mailowej

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams

Dowiedz sie wiece] o aplikagji Teams | Opgje spotkania

6. Link przekieruje uczestnikdéw (studentéw) do przegladarki. W przegladarce wyswietli sie
ponizszy komunikat

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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Najlepsze funkcje spotkan w klasycznej aplikacji Teams

Pobierz aplikacje dla systemu Windows Zamiast tego dolacz w przegladarce

Masz juz aplikacje Teams? Uruchom teraz

a. Aby dotaczy¢ do wideokonferencji bez logowania, klikamy ,,Zamiast tego dotgcz w
przegladarce”!

b. Aby dotaczy¢ do spotkania w aplikacji Teams, nalezy klikng¢ ,,Pobierz aplikacje dla
systemu X” (w przypadku kiedy nie mamy jeszcze zainstalowanej aplikacji) lub
,Uruchom teraz” (w przypadku kiedy mamy juz zainstalowang aplikacje Teams).

6.2. Tworzenie spotkania na zywo (webinarium)
1. W aplikacji Teams w zaktadce Kalendarz klikamy w strzatke oraz Zdarzenie na zywo.

Kalendarz CI:O Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie -

] Zaplanuj spotkanie
(5] Dzisij < > Marzec 2020 &) Zaplansp

(g} Zdarzenie na zywo

13

piatek
11:00

12:00

2. Nastepnie nalezy wypetnié pola tytut, daty spotkania oraz osoby prowadzgce spotkanie i
przechodzimy dalej klikajac ,,Dalej”

1 Niektére przegladarki moga nie obstugiwaé potaczenia video. Zalecamy korzystanie z aplikacji Teams.
Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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Nowe zdarzenie na zywo

‘ Konfigurujesz zdarzenie na zywo
Aby zaprosi¢ uczestnikéw, skopiuj ten link po zaplanowaniu zdarzenia na zywo i opublikuj go lub

wyslij w zaproszeniu kalendarza. Dowiedz sie wiecej

Tytut* 1 Zapro$ osoby do grupy uzytkownikéw
X zarzadzajacych emisja spotkania
Testowe spotkanie na zywo
Zapro$ osoby prowadzace

Lokalizacja

Organizator 3
24
g Ewelina Krasucka
Poczatek 2a Koniec 2b Producent v
13.03.2020 12:00 13.03.2020 12:30

Szczegotowe informacje

B I g S T A pA Akapit v T, = =

Podaj informacje o zdarzeniu na zywo

3. W kolejnym kroku nalezy zdecydowaé, czy chcemy zorganizowac spotkanie, do ktérego maja
dostep wszyscy uzytkownicy posiadajacy konto SGH czy tylko wybrane osoby

Nowe zdarzenie na zywo

Uprawnienia zwiazane ze zdarzeniem na zywo

Osoby i grupy

o
do

Zdarzenie na zywo mogg ogladac tylko okreslone osoby i grupy.

Cata organizacja
Wszyscy w organizacji moga ogladac wydarzenie na zywo (wymagane
jest zalogowanie sie).

a) Po wybraniu opcji ,Osoby i grupy” nalezy dodaé osoby, ktére mogg dotgczy¢ do
spotkania

Uprawnienia zwigzane ze zdarzeniem na zywo

Nadlaj uprawnienie:

% Osoby i grupy Dodaj osobe lub grupe
Zdarzenie na zywo mog3 ogladac tylko okreslone osoby i grupy.

b) Po wybraniu opcji ,,Cata organizacja” nie trzeba dodawac
uzytkownikow — wystarczy wystaé link do spotkania
c) Opcja “Publiczne” dotyczy spotkan dla uczestnikow spoza SGH. W celu
skorzystania z opcji publicznego spotkania na zywo nalezy skontaktowac sie
z Zespotem Promogji.
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4. Dodatkowo konfigurujemy ustawienia spotkania

Nowe zdarzenie na zywo

Jaki bedzie sposob produkcji zdarzenia na zywo?

@ Teams

Zamierzasz uzy¢ ustugi Teams do udostepniania zawartosci z kamer
internetowych i ekranéw prezenterdw.

Nagranie dostepne dla uczestnikéw (O
Napisy (wersja zapoznawcza)
Jezyk moéwiony angielski (Stany Zjednoczone)
Przettumacz na Wybierz maksymalnie 6 jezykow
Raport zaangazowania uczestnikow

(1) Pytania i odpowiedzi

O Aplikacja zewnetrzna lub urzadzenie zewnetrzne

Zamierzasz uzy¢ innego narzedzia do udostepniania zawartosci. Dowiedz sie
wiecej

5. Po skonfigurowaniu ustawien spotkania klikamy ,Zaplanuj”

6. Po utworzeniu spotkania na zywo pojawi nam sie ponizsza informacja. Mozemy skopiowac
link i wystaé go do uczestnikdow, ktérych chcemy zaprosi¢ lub udostepnic¢ go na stronie z
informacjami o spotkaniu online (webinarium)

Testowe spotkanie na zywo

Zapro$ uczestnikow
» Aby zaprosic uczestnikow, skopiuj link i udostepnij go lub wyslij w zaproszeniu kalendarza.

@ Pobierz link uczestnika (@ Dowiedz sie wiecej

piatek, 13 marca 2020 QOrganizator
12:00-12:30 (30 minut) Ewelina Krasucka
Producent, Organizator

X Anuluj spotkanie

Zasoby zdarzenia na zywo Odswiez

Dostepne po zdarzeniu

6.3. Dodawanie osoby zewnetrznej do spotkania
Jesli chcemy, aby osoby spoza SGH (np. osoby prowadzgce jednorazowy wyktad na studiach
podyplomowych) uczestniczyty w spotkaniu, nie musimy dodawac jej do naszego zespotu w
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MS Teams. Wystarczy, ze dodamy takg osobe do naszego spotkania. Osoba dodana
wyfacznie do spotkania nie bedzie widziata naszego zespotu, plikdw w nim zamieszczonych
ani konwersacji, ale bedzie mogta potaczy¢ sie z nami podczas spotkania online.

6.3.1. Widok organizatora spotkania

1. Wybieramy zaktadke Kalendarz

2. Klikamy w spotkanie, do ktérego chcemy zaprosi¢ wyktadowce zewnetrznego, badz
tworzymy nowe spotkanie

3. Dodajemy adres email wyktadowcy w polu dodawania uczestnikéw

Nowe spotkanie Szczegélowe informacie

4. Kiedy spotkanie sie rozpocznie i zaproszony wyktadowca dotgczy do spotkania, organizator
spotkania zobaczye informacje, ze ktos oczekuje na dotgczenie do spotkania

@

Moje Imig i Nazwisko
zeka w poczekalni

Trwa oczekiwanic na 1
Twéj mikrofci gt Wyswietl poczekalnie V' Wpus¢

0 G Y @ e

5. Organizator musi zaakceptowac¢ Goscia/Wyktadowce zewnetrznego wybierajgc przycisk
Wpusc

6. Mozemy rowniez klikng¢ opcje Wyswiet! poczekalnie. Otworzy nam sie po prawej stronie
zaktadka z uczestnikami spotkania, w ktorej zobaczymy réwniez oczekujgce osoby na
dotgczenie do spotkania
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Trwa oczekiwanie na dofaczenie innych oséb.

6.3.2. Widok Goscia zewnetrznego

Po dodaniu wyktadowcy zewnetrznego do spotkania, dostanie on wiadomosé mailowg z
informacjg o zaproszeniu. Przyktadowa tres¢ wiadomosci, ktdrg Gos¢ otrzyma znajduje sie
ponizej. Jesli spotkanie zostanie zaakceptowane (wybraniu , Tak”), wyktadowca potwierdzi udziat
w spotkaniu. Spotkanie pojawi sie w jego kalendarzu.

testowe spotkanie z osobg zewnetrzng ddebrane x & 2
PSCTIiZP_V_edycja F edycj@sghedu. SPtc0m prails sgh.we > 131 sy Y
[ mar | testowe spotkanie z osobg zewnetrzng Plan dnia
20 Wyswietl w. Kalendarz Google
[N 4 pt. 2020-03-20 13:30 - 14:00 (CET)
. 1330  testowe spotkanie z osobg
zewnetrzng

2ajqcia z przedmioty

Join Microsoft Teams Meeting
2 Poland, Warsaw (Tolf)

Conference ID: 606 157 870#

SGH

| Reset
Szkota Giowna Handlowa w Warszawie al. Niepodiegtosd 162, 02-554 Warszawa

1. Aby dotaczy¢ do spotkania, nalezy wybraé¢ w zaproszeniu opcje: Join Microsoft Teams

Meeting
2. Gos¢ spotkania zostanie przeniesiony do przegladarki w celu dofaczenia do spotkania

Microsoft Teams

&

3
q V9"

Najlepsze funkcje spotkan w klasycznej aplikacji Teams

Pobierz aplikacje dla systemu Windows Zamiast tego dolacz w przegladarce

Masz juz aplikacje Teams? Uruchom teraz

~
(]
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3. Jesli Gosé spotkania nie ma zainstalowanej aplikacji Teams, moze dotgczy¢ do spotkania w
przegladarce. Sugerowang przeglagdarkg przez Microsoft jest Microsoft Edge

4. Po wybraniu opcji ,Zamiast tego dotgcz w przegladarce”, wyswietli sie okno informacjg o
dostepie do mikrofonu i kamery, ktéra nalezy zaakceptowac klikajgc Done

Potrzebujemy dostepu do twojej kamery i mikrofonu

Kliknij pozycje Pokaz informacje o witrynie & na pasku
1. adresu

2. Wiacz mikrofon | kamerg internetowa (O

3. Kliknij pozycje Gotowe ponizej

Kontynuuj bez audio lub wideo

5. Nastepnie nalezy wpisa¢ nazwe, ktéra bedzie wyswietlaé sie przy nowym uzytkowniku (przy
pracownikach SGH, ktérzy sg zalogowani swoim kontem SGH, jest to ich Imie i Nazwisko).
Mozna ustawic tu réwniez, czy ma by¢ wtgczona kamera i mikrofon. Nastepnie wybrac
,Dotacz teraz”

z ustawienia audio i wideo dla:

Trwajgce spotkanie

Dotgcz teraz

€23 Urzadzenia

Inne opcje dolaczania

6. Zanim ostatecznie Gos¢ dotgczy do spotkania, organizator musi zaakceptowac jego wejscie.
Dopodki Gos¢ nei zostanie zaakceptowany, bedzie miat ponizszy widok spotkania

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.
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Ktos powinien wkrétce Cie wpuscié na spotkanie

* @ Y @ ) &3 unadzenia

7. Po akceptacji organizatora, Gos¢ zostanie wpuszczony na spotkanie i bedzie wyswietlany ze
statusem ,, Gos¢”

6.4. Nawigacja spotkan

6.5.1. Uruchamianie wirtualnej tablicy podczas spotkania
Aplikacja Microsoft Teams umozliwia réwniez uruchomienie wirtualnej tablicy, na ktérej mozna
rysowac. Jest to szczegdlnie przydatne narzedzie, jesli chcemy przedstawic co$ w formie
graficznej. Z tablicy mozna korzysta¢ na komputerze, laptopie czy tablecie. Tablica nie jest
obstugiwana na telefonach.

1. Aby uruchomi¢ tablice, w trakcie potgczenia nalezy klikngé w ikone Udostepnij

Udostepnij

00:05

PowerPoint Przegladaj Tablica

Brak dostepnych plikéw

- o

Microsoft Teams Microsoft Whiteboard

Ekran nr 2 Instrukcja Microsoft Tea...

3. Po wybraniu tablicy pojawi sie widok jak ponizej. Po prawej stronie (1) mozna wybra¢ kolor
mazaka lub gumke do $cierania napisow, skopiowac link do tablicy (2), aby udostepnic jg
osobom, ktére nie sg cztonkami spotkania lub zakonczy¢ prezentacje tablicy (3). Po
zakonczeniu prezentacji tablicy ekran przetaczy sie z powrotem na widok kafelkéw z
wszystkimi uczestnikami spotkania.
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Woyszukaj lub wpisz polecenie

6.5.2. Udostepnianie pulpitu, prezentacji PowerPoint lub innych plikéw podczas spotkania
W MS Teams mozemy rowniez udostepni¢ dokumenty z naszego pulpitu np. prezentacje
PowerPoint, dane z pliku Excel lub strone z przegladarki internetowe;j.

Pulpit mozna udostepnié poprzez ikone udostepniania w czacie lub w trakcie spotkania poprzez
ikone ,,Udostepnij”.

1. Jesli w trakcie potaczenia chcemy udostepnié pulpit pozostatym osobom biorgcym udziat w
spotkaniu, nalezy klikng¢ w ikonke Udostepnij.

» people to join you

00:05

2. W zaleznosci od tego, co chcemy udostepni¢, wybieramy odpowiednig opcje (np. Excel). Po
wybraniu tej opcji wszyscy uczestnicy spotkania bedg widzieli udostepniony plik Excel.
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Microsoft Teams

Mowy Arkusz programu ...

3. Aby zatrzymad udostepnianie pulpitu, nalezy klikng¢ ,,Zatrzymaj prezentowanie” na pasku w
gory ekranu.

W trakcie prezentacji... Przekaz kontrole Zatrzymaj prezentowanie

6.5.3. Udostepnianie pulpitu z dZwiekiem systemowym
Aby udostepni¢ studentom nagranie dostepne na naszym komputerze, nalezy udostepnic im
pulpit z dzwiekiem systemowym.

W tym celu nalezy potgczyc sie ze studentami i podczas spotkania klikngé w ikone Udostepnij
(1), zaznaczy¢ opcje Dotgcz dzwiek systemowy (2) i wybrac okno, w ktorym jest film
przygotowany do wyswietlenia studentom

59:46

() Dotacz dzwigk systemowy

Pulpit PowerPoint

© ] | | : : s i Brak dostepn
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6.5.4. Nagrywanie spotkan

Spotkania online organizowane w MS Teams mozna nagrywac. Funkcja nagrywania spotkan jest
dostepna wytgcznie dla oséb posiadajgcych konto SGH, ktére sg osobami prowadzgcymi spotkanie.
Funkcja nagrywania spotkan zostata zablokowana systemowo dla wszystkich studentéw SGH.

6.5.4.1. Uruchamianie i zatrzymywanie nagrywania
Aby wigczy¢ nagrywanie nalezy dotgczy¢ do spotkania i na srodkowym menu z funkcjami rozmowy
klikng¢ trzy kropki. Nastepnie nalezy klikngé¢ w opcje Rozpocznij nagrywanie.

L

23 Pokaz ustawienia urzadzenia

B Pokaz notatki ze spotkania

(i) Pokaz szczeg6ty spotkania

0 Otworz tryb petnoekranowy
Nie rozmywaj tia

i Klawiatura

© Rozpocznij nagrywanie

Po rozpoczeciu nagrywania w lewym gdérnym rogu okna spotkania oraz na srodkowym pasku menu
rozmowy bedziemy widzieli czerwong kropke.

W celu zakoniczenia nagrywania nalezy klikng¢ Zakoricz nagrywanie.

53 Pokaz ustawienia urzadzenia

B Pokaz notatki ze spotkania

() Pokaz szczeg6ly spotkania

O Otworz tryb pelnoekranowy
¢ Nie rozmywaj tha

i Klawiatura

(© Zatrzymaj nagrywanie

[ Wytacz przychodzace wideo

6.5.4.2. Ograniczanie mozliwosci nagrywania spotkan

Funkcja nagrywania spotkan jest dostepna wytgcznie dla oséb prowadzgcych spotkanie. Uczestnicy
spotkania nie mogg go nagrywaé. DomyslInie wszyscy cztonkowie zespotu sg ustawieni jako osoby
prowadzgce spotkanie. Aby zmieni¢ to ustawienie, i tym samym zabraé mozliwo$¢ nagrywania
spotkania uczestnikom, organizator spotkania musi wprowadzi¢ zmiane w ustawieniach spotkania*.

*Nie dotyczy to sytuacji, w ktérych oprécz prowadzacego, w spotkaniu biorg udziat studenci badz stuchacze
studiow podyplomowych, poniewaz te osoby majg wytgczong opcje nagrywania spotkan systemowo.
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W tym celu nalezy:

1. Zaplanowa¢ spotkanie
2. Po zapisaniu spotkania w kalendarzu Teams edytowac spotkania
3. W oknie edycji spotkania klikng¢ Opcje spotkania*

Spotkanie o godz. 14:00 Czat Szczegotowe informacie  Asystent planowania Notatki ze spotkania Tablica Zamknij

X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb Opgje spotkania Sledzenie

Zn

4. W przegladarce nalezy zmienié opcje ,Kto moze prezentowaé”, wybierajac ,, Tylko ja”

@i

Pierwsze warsztaty Microsoft Teams

@ 18 marca 2020, 00:00 - 00:00
& Bartiomiej Swiech

Opcje spotkania

Kto moze omina¢ poczekalnig? Osoby w mojej organizacji

Kto moze prezentowac? Osoby w mojej organizacji

Osoby w mojej organizacji

"

Tylkoja _

Jesli organizujemy cykliczne spotkania musimy te opcje zmienic tylko raz dla catego cyklu spotkan.

*)esli pojawia sie problem z otwarciem linku ,,Opcje spotkania”, nalezy skopiowa¢ link i otworzy¢
strone w przeglgdarce Microsoft Edge.

6.5.4.3. Uprawnienia do nagrania

Organizator spotkania ma mozliwos¢ nagrywania spotkan zaréwno w zespole jak i poza

zespotem. Inne osoby zaproszone i uczestniczace w spotkaniu moga rozpoczaé nagrywanie (jesli nie
zabierzemy im takiej mozliwosci w Opcjach spotkania). Po zakonczeniu 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 — nagrywajacy i organizator
spotkania — obie te osoby majg mozliwos¢ dodawania i odbieraniu uprawnien do filmu.

Jesli jestesSmy wtascicielami nagrania, mozemy edytowac uprawnienia nagrania. Domyslnie nagranie
jest dostepne dla wszystkich osdb uczestniczgcych w spotkaniu lub (w przypadku spotkan
organizowanych w zespole) dla wszystkich cztonkow zespotu, niezaleznie czy wzieli udziat w
spotkaniu czy nie.

Aby doda¢ lub zabra¢ uprawnienia do nagrania, nalezy:

1. Poczekac az nagranie zostanie zapisane (moze to potrwaé nawet godzine od zakoriczenia
spotkania)
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2. Po pojawieniu sie informacji i linku do spotkania na czacie lub kanale, nalezy klikng¢ w trzy
kropki z prawej strony nagrania i wybrac¢ opcje Udostepnij

(=} Spotkanie zakonczone 35sek. 0927

Spotkanie
’ Otwérz w ustudze Microsoft Stream

o« Udostepnij I

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

Udostepnianie

" Larzadza) uprawnieniami w ustudze Microsoft Stream

Cheesz udostepnic to nagranie wszystkim osobom w

organizac)i’

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

dytowanie .test nagrywanie” 4 Pobierz film T Zamien film wideo lil Usun wideo
Szczegély Uprawnienia Opcje
Nazwa Zezwalaj wszystkim w firmie na wyswietlanie tego D 5
o wideo s v 9 © Osoby ®
test nagrywanie ‘ @
Wiaczone

Udostepnij dla @

Opis :
P Maje grupy v | Wyszukaj swaje grupy Komentarze &
Utworz opis dla swojego wideo wraz z #hasztagami
Q Wiaczone
Podglady @ Wiasciciel © Ekran @
Podpisy ©
Ustawienie jezyka filmu spowoduje wiaczenie w O O]
automatycznego tworzenia napisow w Nie Przekaz plik transkrypgji

obstugiwanych jezykach. Dowiedz sie wiecej
Napisy ®

Nie dodano zadnych plikow  Przekaz plik napisow

Jezyk wideo @

‘ Wybierz jezyk hd ‘

Miniatura

|& Udostepnij v
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Uprawnienia do nagrania mozna edytowac réwniez z poziomu aplikacji Stream w Chmurze
SGH pod adresem https://chmura.sgh.waw.pl.

1. Po zalogowaniu do Chmury SGH nalezy wybra¢ aplikacje Stream.

DObry wieczér Zainstaluj pakiet Office

+ & e @ 4 & @ S & © =

Rozpcceni) QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Slas Sway
nowy Notebook
- = £ >
= L (»]| = T U
Forms Bookings Stream Yammer Whiteboard Video Kaizala Osoby V:;;K:tclj.':

2. W kolejnym kroku nalezy rozwingc¢ zaktadke Moja zawartosc i wybraé Filmy

m Stronagtowna  [bd Odnajdz ~ Moja zawartos¢

Filmy

3. Nastepnie nalezy znalez¢ nagranie, do ktdrego uprawnienia chcemy aktualizowaé, a
nastepnie wybrac opcje Aktualizuj szczegdty wideo z prawej strony nagrania.

test nagrywanie

1® 09 0L 3/28/2020 B D---
=+ +

Aktualizu) szczegéhy wideo

4. Pojawi nam sie okno edycji nagrania, w ktérym mozemy np. zmienié¢ nazwe lub
uprawnienia do nagrania. Uprawnienia nalezy zmieni¢ w sekcji Uprawnienia, a nastepnie

zapisa¢ zmiany klikajgc Zastosuj.

dytowanie ,test nagrywanie” L Pobierz film T Zamien film wideo [ Usun wideo
Szczegdty Uprawnienia Opcje
Nazwa Zezwalaj wszystkim w firmie na wyswietlanie tego O] 5
o wideo ! v y g @ Osoby @
test nagrywanie | o)
Wiaczone

Udostepnij dla @

Opis Moje grupy v | Wyszukaj swoje grupy Komentarze ®
Utworz opis dla swojego wideo wraz z #hasztagami
Q Wrhaczone
Podglady © Wasciciel @ Ekran @
Podpisy @

o]

ch plikéw  Przekaz plik transkrypcji

Ustawienie jezyka filmu spowoduje wtaczenie
automatycznego tworzenia napiséw w
obstugiwanych jezykach. Dowiedz sie wiecej

Napisy @

Nie dodano zadnych plikéw  Przekaz plik napiséw

Jezyk wideo &

‘ Wybierz jezyk

Miniatura

|& Udostepnij v
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7. Dodatkowe funkcjonalnosci

7.1. Tworzenie listy obecnosci

Liste obecnosci mozemy otrzymac na dwa sposoby:
1. Pobrac liste uczestnikéw w trakcie spotkania
2. Stworzy¢ formularz w aplikacji MS Forms

Ad. 1) Aby pobra¢ liste uczestnikdw podczas spotkania nalezy:

1. Przejs¢ do zaktadki Pokaz uczestnikdw

2. Klikng¢ w strzatke w prawym gérnym rogu

People Y% D X

)

bhuite someone

&

Currently in this meeting (1)

Uwaga! Liste uczestnikéw moze pobrac wytgcznie organizator spotkania. Pozostali uczestnicy nie

4

widzg strzatki z mozliwoscig pobrania listy. e

3. Na nasz komputer zostanie pobrany plik Excel zawierajgcy informacje takie jak:

e Imie oraz nazwisko

e Status akcji uczestnika, tzn. czy dofaczyt badz opuscit spotkanie

e Znacznik czasu

A B C D

1 |Imie i nazwisko Akcja uzytkownika Znacznik czasu

2 |lan Kowalski Dotaczyt 5.09.2020, 08:51:17
3 |Alicja Kowalska Dotaczyt przed 5.09.2020, 08:51:17
4 | Alicja Kowalska Opuscif(a) 5.09.2020, 08:54:16
5 Alicja Kowalska Dotaczyt 5.09.2020, 08:55:12
6 |Alicja Kowalska Opuscif(a) 5.09.2020, 08:59:13
7 |Alicia Kowalska Dotaczyt 5.09.2020, 09:13:57

Ad. 2) Aby stworzy¢ formularz listy obecnosci w MS Forms nalezy:

1. Wejs¢ w zaktadke Zespofty, a nastepnie wybrac nasz zespot
2. W dolnej czesci okna nalezy klikngé w trzy kropki, a nastepnie wybrac aplikacje Forms
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IZnajdz’ aplikacje Q
Sugestie
q 2
- m
Forms News Places Stocks
Weather Wikipedia L
Search

Wiecej aplikacji >

GlF@m:qE%Q...l

3. W oknie, ktére nam sie pojawi wpisujemy pytanie i odpowiedz, a nastepnie klikamy Dalej

Ankieta przed wypetnieniem pol Ankieta po wypetnieniu pdl

Forms X Forms x
Powered by Microsoft Forms

Powered by Microsoft Forms

Utwérz nowa ankiete Utworz nowa ankiete

Pytanie Lista obecnosci z dn. 22.03.2020r.

Opgja 1 Jestem obecny

Opgja2 + Dodaj opcje (@ ) Wiele odpowiedzi
+ Dodaj opcje @ Wiele odpowiedzi

Co

4. W kolejnym kroku mozemy zobaczyé podglad naszej ankiety. Jesli chcemy wprowadzi¢ w niej
kolejne zmiany, nalezy klikng¢ Edytuj, jesli ankieta jest gotowa, klikamy Wyslij.
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Forms
Powered by Microsoft Forms

Oto podglad karty, ktéra zostanie wystana.

Uzytkownik Ewelina Krasucka utworzyt sondaz
Wyniki sg widoczne dla wszystkich; Zarejestrowano imiona i nazwiska

Lista obecnosci z dn. 22.03.2020r.

O Jestem obecny

Przeslij glos

5. Po utworzeniu ankiety, nad polem do konwersacji pojawig sie dwa ekrany: jeden do oddania
gtosu, a drugi do wyswietlania zebranych odpowiedzi

@ Ogodlny ogioszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+

e Forms 20:43 Zaktualizowano

Uzytkownik Ewelina Krasucka utworzyt sondaz
Wyniki s3 widoczne dla wszystkich; Zarejestrowano imiona i nazwiska

Lista obecnosci z dn. 22.03.2020r.

O Jestem obecny

Przedlij gtos

<« Odpowiedz

9 Forms 20:43

Jestem obecny 0% (0)

Liczba odpowiedzi: 0

< Odpowiedz

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

A ¢ @ W B > Q

W zwigzku z tym, Ze jest to niepetna wersja aplikacji Forms, nie mozemy ustawi¢ daty zakonczenia tej
ankiety.

Jesli chcieliby$Smy sprawdzi¢, o ktérej godzinie ankieta zostata wypetniona, nalezy zalogowac sie do
strony https://chmura.sgh.waw.pl i wybra¢ aplikacje Forms. Tam znajdziemy naszg ankiete, z ktérej
mozemy wygenerowac plik excel z wszystkimi odpowiedziami do ankiety.
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Nowy formularz

Lista obecnosci z dn.

22.03.2020r.
—+
ol
Nowy test
0 odpowiedzi
7.2. Zadania w aplikacji Microsoft Teams

Do przeprowadzania testow lub zadawania zadan do wykonania dla studentéw, mozna wykorzystac
opcje ,Zadania”.

Przypisujgc zadanie studentowi lub studentom przydzielamy im wirtualnie zadanie do wykonania.
Moze to byé uzupetnienie pliku, napisanie referatu czy wypetnienie testu. Student otrzymuje zadanie
w Teamsach, wykonuje je, a nastepnie odsyta z powrotem do wyktadowcy. Indywidualne odpowiedzi
studentédw nie sg widoczne dla innych studentéw — odestane z powrotem prace widzi wytgcznie
nauczyciel. Nastepnie mozna zadania sprawdzié¢, oceni¢ i wydac opinie bezposrednio w zaktadce
Zadania w aplikacji Teams. Student zobaczy opinie i punktacje na swoim koncie rdwniez w zaktadce
Zadania.

Aby przygotowac zadanie w aplikacji Teams nalezy postepowacd zgodnie z ponizszg instrukcjg:

1. W zespole w zaktadce Zadania tworzymy nowe zadanie

Ogélny Wpisy Fliki MNotes ;u':ljef'Dfén}- -+

—

&) Wiszystkie kategorie -

> Wersje robocze
> Przypisane

» Iwrdcono

2. Wybieramy jedng z opcji:
a. Zadanie (pkt.7.2.1.)
b. Test (pkt.7.2.2.)
c. Przy uzyciu istniejgcego (pkt. 7.2.3.)
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Zadanie

Test

Przy uzyciu istniejgcego

Po przypisaniu zadania pojawi sie ono w Przypisanych zadaniach u wyktadowcy. Student
natomiast dostanie powiadomienie w aplikacji Teams oraz zobaczy zadanie w zaktadce
Zadania.

Widok wyktadowcy Widok studenta
n 0golny Ogloszenia Pliki  Notes zaje¢  Zadania Kanat v Y
&) 05 Uzytkownik Assignments 22:28

Nadchodzace % wspomniat o kanale Test
Test > Ogolny

Zadanie nr 1| Due Apr 08

> Wersje robocze (0)

~ Przypisane (1)
n 0goélny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢  Zadania
Zadanie nr 1 ) referat

Termin wykonania jutro o 23:59

Nadchodzace

~ Przypisane (1)

Zadanie nr1 {7 referat
Termin wykonania jutro o 23:59

Student w celu wykonania zadania wchodzi w zaktadke Zadania, wybiera zadanie, zapoznaje
sie z instrukcjg i np. zatacza plik z praca. Po zatgczeniu pliku z pracy, student musi klikng¢
Przeslij, aby jego odpowiedz trafita do nauczyciela.

Zadanie nr1 R

Po przestaniu pracy przez studenta w miejscu przycisku Przeslij pojawi sie informacja o dacie
przestania pracy oraz mozliwos¢ cofniecia przesytania.

v Cofnij przesytanie

Student wtedy moze wnie$¢ poprawke do swojej przestanej pracy badz dodaé¢ do
zadania nowy plik. Student nie bedzie mdgt cofnac przesytania pracy po uptywie terminu.

W momencie przestania przez studenta pracy, nauczyciel dostanie powiadomienie w
Teamsach, a w zaktadce Zadania pojawi sie informacja o nadestanej odpowiedzi
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v Przypisane (1)

Zadanie nr 1 () referat 1/1 przestali
Termin wykonania jutro o 23:59

6. Mozna sprawdzi¢ przestany plik bezposrednio w Teamsach* klikajgc w zadanie, a nastepnie
na nazwisko ucznia

u Ogélny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny -+ O

€ Wstecz Edytuj zadanie Widok ucznia 8 Eksportuj do programu Excel

Zadanie nr1 & refera

ermin wykonania jutro o 23:39

Do oceny (1)  Oceniono (0) Wyszukaj uczniow Q
Imie i nazwisko Stan Opinia
e Krasucka, Ewelina v Przestano 3]

*testy przygotowane w aplikacji MS Forms mozna sprawdzic¢ tylko w aplikacji Forms. Wyniki
z kolei bedg widoczne w zaktadce Zadania w MS Teams.

7. W sekcji po prawej stronie mozemy ocenic prace studenta wpisujgc opinie i punktacje (jesli
wczesniej ustalilismy maksymalng liczbe punktow). Po ocenieniu pracy klikamy Zwroé

& Instrukeja Microsoft Bookings.docx Zamknij

BB} Covinkimmersyiny # Edytujdoument - 0 Dok D Znaje

@ coinaxeia v

nia

Zespél Wsparcla Rozwiazari Informatycznych
Aplikac]s Microsoft Bookings

Wyswietl historig

&) Instrukga Microsoft Bookir ==

| Bookings
4

Aplikacja Microsoft Bookings shuzy do rezerwowania dostepnych terminw spotkari. Jest to aplikacja

webowa, ktéra nie wymaga i ia tadnego op Moina jq wy ¢ do
umawiania sie na indywidualne spotkania ze studentami np. konsultacje w okreslone dni i godziny.
Aplikacja Microsoft Bookings jest polaczona z kalendarzem w programie Outlook, wigc wszystkie Brak punktow

rezerwacje w nie] utwarzone beda dostepne rawnie: z poziomu Outlooka.

Spis tresci

Aplikacia Microsoft Booking:

8. Po kliknieciu Zwrd¢ student dostanie powiadomienie w aplikacji Teams oraz zobaczy w
Zadaniach punkty i opinie

)

Zadanie nr1 & rcfer e
< referat Bardzo dobry referat!
Termin wykonania jutro o 23:59
Punkty

Instrukcje Brak punktow

Prosze przygotowad referant nt. prowadzenia zajec online w réznych
dostepnych aplikacjach.

Moja praca
@ Instrukcja_Microsoft_Bookings.docx aee

+ Dodaj prace
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9. Po ocenieniu wszystkich prac, zadanie zostanie przeniesione do zaktadki Zwrdcono

< fwracono

Fadanie nr 1

7.2.1. Tworzenie Zadania
Podczas tworzenia zadania nalezy wypetni¢ pola:

e Tytut (1) — nazwa zadania

o Instrukcje (2) —w tym miejscu mozemy wpisac instrukcje do zadania

e Punkty (3) — maksymalna liczba punktéw jakg mozna uzyskaé za to zadanie
e Przypisz do — (4a) nazwa zespotu, w ktdrym przypisujemy zadanie oraz (4b) studenci, ktérym
przypisujemy zadanie (mozemy wybrac kilku np. chetnych na wykonanie dodatkowego zadania

lub wszystkich studentéw z danego zespotu)

e Termin i godzina wykonania — data (5a) oraz godzina (5b) do kiedy zadanie powinno zostac

odestane

Nowe zadanie

Instrukcje 2

Prosze przygotowat referat nt. przeprowadzania zaje online w rainych dostepnych aplikacjach,

4b

Wszyscy uczniowie

Sb
Godzina wykonania

7

Odrzuc

8

Zapisz

9

==

Po wypetnieniu powyzszych pdl nalezy:

» Odrzuci¢ zadanie (7) — zrezygnowac z utworzenia tego zadania
» Zapisac zadanie (8) — utworzy¢ wersje roboczg zadania, nie przypisujac jeszcze
zadania studentom. Wersja robocza zadania nie jest widoczna dla studentéw

» Przypisaé zadanie (9)— przekaza¢ zadanie wszystkim studentom, zgodnie z

konfiguracjg w polu ,,Przypisz do”

> Publikuj powiadomienia o zadaniach w tym kanale (10) — mozliwo$¢

ustawienia na jakim kanale ma pojawi¢ sie powiadomienie o tym zadaniu. Funkcja ta

dotyczy tylko kanatow publicznych oraz kanatu Ogdlnego (General).

i Dl
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Wybierz kanad

Arscha m

> Edytowac o$ czasu zadania (6) — mozemy edytowac o$ czasu zadania wpisujgc date
przypisania (opublikowania zadania studentowi) w pézniejszym terminie, ustawic
date ukoniczenia oraz date zamkniecia zadania (po tej dacie nie bedzie mozna

wysyta¢ odpowiedzi)

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminief Edytuj

Data opublikowania

ér, 8 kwi 2020

Termin

Data ukoriczenia

ér, 8 kwi 2020

Data zamkniecia

Data zamknigcia

ér, 8 kwi 2020

Edytowanie osi czasu zadania

Zaplanuj do przypisania w przyszlosci

Zadanie jest publikowane natychmiast, a termin jego wykonania to $roda, 8 kwietnia o 23:59.
Przesylanie po terminie jest dozwolone.

Godzina opublikowania

09:00 ©)
Godzina ukoriczenia

23:59 ©)
Godzina zamkniecia

23:59 ©)

7.2.2. Tworzenie testu (MS Forms)
Podczas tworzenia testu mozna skorzystac z wczesniej utworzonego testu w aplikacji MS Forms

(na stronie https://chmura.sgh.waw.pl) (1) lub utworzy¢ nowy test (2)
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Formularze

Wl Dodaj do zadania testy utworzone w programie Microsoft Forms.

Wyszukaj Q

1 2

Wybierz formularz: + Nowy formularz

Test wiedzy o MS Teams

—- Formularz bez tytutu (2)

Po wybraniu testu, ktory wczesdniej stworzyliSmy pojawi sie ponizsze okno, w ktédrym nalezy
wypetnic pola:

Tytut (1) — zostanie automatycznie uzupetniony nazwa testu z MS Forms, mozna zmienic

tytut w Teamsach

Instrukcje (2) - w tym miejscu mozemy wpisac instrukcje do testu

Punkty (3) — maksymalna liczba punktéw jakg mozna uzyskad za test, punkty wpiszg sie

automatycznie zgodnie z punktacjg wpisang w tescie w MS Forms
Przypisz do — (4a) nazwa zespotu, w ktdrym przypisujemy test oraz (4b) studenci, ktérym

przypisujemy test (mozemy wybraé kilku np. chetnych na wykonanie dodatkowego testu lub

wszystkich studentéw z danego zespotu)

Termin i godzina wykonania — data (5a) oraz godzina (5b), do kiedy test powinien zostac

wypetniony
a a
Mowe zadanis Lapisz
1
& e '
]
da ab
Zadania Tea w
Sa b

!.:.l.._]:I

Po wypetnieniu powyzszych pdl nalezy:

> 0Odrzuci¢ zadanie (7) — zrezygnowac z utworzenia tego zadania
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» Zapisac zadanie (8) — utworzy¢ wersje roboczg zadania, nie przypisujac jeszcze zadania
studentom. Wersja robocza zadania nie jest widoczna dla studentéw

» Przypisac zadanie (9)- przekaza¢ zadanie wszystkim studentom, zgodnie z konfiguracjg w
polu ,,Przypisz do”

> Publikuj powiadomienia o zadaniach w tym kanale (10) — mozliwos¢ ustawienia na jakim
kanale ma pojawi¢ sie powiadomienie o tym zadaniu. Funkcja ta dotyczy tylko kanatéw
publicznych oraz kanatu Ogélnego (General).

» Edytowaé o$ czasu zadania (6) — mozemy edytowac 0$ czasu zadania wpisujgc date
przypisania (opublikowania zadania studentowi) w péZzniejszym terminie, ustawi¢ date
ukonczenia oraz date zamkniecia zadania (po tej dacie nie bedzie mozna wysytaé
odpowiedzi)

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminie] Edytuj

Edytowanie osi czasu zadania ’ /

Zaplanuj do przypisania w przysztosci

Data opublikowania Godzina opublikowania
&1, 8 kwi 2020 5] 09:00 ©
Termin
Data ukoriczenia Godzina ukoriczenia
T
sr, 8 kwi 2020 () 23:59 G}

Data zamknigcia

Data zamkniecia Godzina zamknigcia

ér, 8 kwi 2020 &) 23:59 (©)

Zadanie jest publikowane natychmiast, a termin jego wykonania to éroda, 8 kwietnia o 23:59.
Przesytanie po terminie jest dozwolone.
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7.2.3. Przypisywanie zadania przy pomocy juz istniejgcego zadania
Korzystajac z tej funkcji mozemy skopiowac zadanie, korzystajac z tego, ktére wczesniej
utworzyliSmy w innych zespotach.

Po wybraniu opcji Utwdrz, a nastepnie Przy uzyciu istniejgcego pojawi nam sie okno z
zespotami. Nalezy wybraé zespdt, a nastepnie zadanie, ktére chcemy skopiowac.

Zadanie

Test

Przy uzyciu istniejacego \

Wybierz zajecia, ktorych zawartosci chcesz uzy¢ ponownie. ™

Wyszukaj zajecia Q,

Testowa klasa
Warsztaty Teams

8. Egzaminy online w aplikacji MS Teams

8.1. Przeprowadzanie egzamindéw w MS Teams — informacje ogolne
Podczas planowania egzamindw nalezy ustali¢, czy chcemy, aby studenci mieli dostep do nagran, czy
nie. Jesli nie mamy nic przeciwko udostepnianiu studentom nagran, mozemy przeprowadzi¢ egzamin
w zespole, w ktérym prowadzimy zajecia (wtedy dostep do wszystkich nagran z egzamindw beda
mieli WSZYSCY studenci z danej grupy).

Jesli nie chcemy, aby studenci mieli dostep do nagran, sugerujemy, aby do przeprowadzenia
egzamindw ze wszystkich przedmiotéw stworzy¢ jeden, nowy zespét w Teams. Do takiego zespotu
nie dodajemy studentéw. Dzieki niemu mozliwe bedzie zebranie wszystkich nagran z egzaminéw w
jednej grupie w Stream? i tatwiej bedzie pdzniej zarchiwizowaé nagrania. Przyktadowa nazwa
przedmiotu mogtaby brzmieé¢: Egzaminy sesja letnia 2019/2020 prof. Jana Kowalskiego

Aby pogrupowac sobie nagrania w zespole, mozna dodac kanaty i nazwac je pod konkretne
egzaminy/przedmioty.? Przeprowadzanie egzamindw na kanale poswieconym jednemu
przedmiotowi pozwoli ujednolici¢ nazewnictwo nagranych filmow.

2 Stream to aplikacja chmurowa, w ktérej zapisuja sie wszystkie nagrania. Nagrania z danego zespotu mozna
znalez¢ jako grupe w Stream.
3 Wszystkie nagrania z poszczegdlnych kanatéw beda zapisane w jednej grupie w Stream (mozna je podzieli¢ w
aplikacji Teams, ale w Stream bedg wszystkie w jednej grupie o nazwie zespotu Teams).
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Nalezy pamieta¢, ze na kanale prywatnym (z ktédka) nie ma mozliwosci nagrywania, dlatego na
takich kanatach nie mozna przeprowadzac¢ ustnych egzamindw. Aby na kanale mozna byto nagrywac,
przy jego tworzeniu nalezy wybraé ,Standardowy — dostep dla wszystkich uzytkownikéw”.

Utwarz kanat dla zespotu |, [’
Nazwa kanatu

Egzamin testowy| ©

Opis (opcjonalny)

Podaj opis, aby utatwi€ innym znajdowanie odpowiedniego kanatu

Prywatnosc

Standardowy — dostepny dla wszystkich osdb w zespole ~ @)

: Automatycznie pokazuj ten kanat na listach kanatow wszystkich uzytkownikow

Podczas egzaminu studenci powinni by¢ zalogowani kontem SGH. Konto SGH pomoze
zidentyfikowaé osobe na egzaminie.

Moze sie zdarzy¢, ze ktos bedzie oczekiwat w ,poczekalni”. Oznacza to, ze osoba niezidentyfikowana
(niezalogowana kontem SGH), posiadajgca jedynie link do spotkania, chce sie dostaé¢ na spotkanie.
Poniewaz kto$ moze podszywac sie pod studenta, odradzamy akceptowanie i wpuszczanie takich
0s6b na spotkanie/egzamin. Studenci na egzamin powinni korzystac z aplikacji MS Teams, po

zalogowaniu kontem SGH.

Informacja o oczekujgcych osobach w poczekalni:

Trwa oczekiwanie na c @

Maria Nowak
czeka w poczekalni

&8" Wyswietl poczekalnie " Wpusé

01:13 5|

Po wybraniu ,,Wyswietl poczekalnie” wyswietli sie lista uczestnikdw spotkania:

Osoby X
lZaprcné kogos lub wybierz numer @

Oczekuja w poczekalni (1)

MN Maria Nowak X

Gosc

Obecni uczestnicy spotkania (1)
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Na poczatku listy pojawig sie osoby oczekujgce na wpuszczenie. Tu mozemy odrzucié¢ prosbe o

dotaczenie do spotkania * , bad? jg zaakceptowaé . Jedli nie chcemy wpuszczaé Gosci, mozemy
tez zignorowad wyswietlony komunikat.

Dalej zostang przedstawione scenariusze przeprowadzania egzaminéw pod katem dostepnosci
nagrania dla studenta.

8.1.1. Egzamin w zespole, ktérego student jest cztonkiem
Jesli zorganizujemy spotkanie z poziomu zespotu, ktérego student jest cztonkiem, student oraz
wszyscy inni cztonkowie zespotu beda mieli dostep do nagran z egzamindéw. Ponadto podczas
trwajgcego spotkania na kanale w takim zespole kazdy z cztonkdéw zespotu bedzie mdgt dotgczy¢ do
spotkania/egzaminu jako osoba niepowotana.

8.1.2. Egzamin w zespole utworzonym na potrzeby egzamindw, po wywotaniu studenta
Scenariusz najbardziej pozgdany. Na tym przyktadzie zostanie przedstawiony szczegdtowy opis
przeprowadzania egzaminu z uwzglednieniem jednego egzaminatora i kilku egzaminatoréw.

Tworzymy jeden, nowy zespdt w Teams do przeprowadzenia egzamindw ze wszystkich
przedmiotéw. Do takiego zespotu nie dodajemy studentéw. Dzieki takiemu zespotowi mozliwe
bedzie automatyczne zebranie i zarchiwizowanie wszystkich nagran z egzamindw w jednej grupie w
Stream.

8.1.2.1. Jeden egzaminator
1. Spotkanie/egzamin rozpoczyna sie na kanale Ogdlnym lub na kanale utworzonym wczesniej
pod egzamin z konkretnego przedmiotu. Rozpoczynamy spotkanie za pomocg kamerki pod

konwersacja
Rozpocznij konwersagje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims.
A ¢ Q@B E iz g - B

2. Wybieramy ,Rozpocznij spotkanie teraz”

Chcesz d(::uda¢ temat?

Rozpocznij spotkanie teraz

B¢ Wigczone / [] Zzaplanuj spotkanie

Rozpoczynajac spotkanie w ten sposdb mozna dodac jego temat, ktory stanie sie
jednoczesnie tytutem nagrania (wtedy nie bedzie miata znaczenia nazwa kanatu). Jesli
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spotkanie organizujemy na kanale Ogélnym, warto uzupetnic to pole np. imieniem i
nazwiskiem studenta.

3. Porozpoczeciu spotkania wybraé ,, Pokaz uczestnikdw” — z prawej strony ekranu pokaze sie
lista uczestnikow spotkania.

009 #4 Y [g)

Widzac taka liste mozemy kontrolowac, kto jest aktualnie z nami na spotkaniu.

4. Zaprosic¢ na spotkanie studenta za pomocg opcji ,Zapros$ kogos lub wybierz numer” (najlepiej
odnalez¢ studenta po loginie)

Osoby X

Zapros kogos lub wybierz numer @

5. Po dofaczeniu studenta do spotkania nalezy (poinformowac go o nagrywaniu spotkania i)
rozpoczgé nagrywanie:

it Klawiatura
© Rozpocznij nagrywanie
o Zakoncz spotkanie

(24 Wylacz przychodzace wideo

o B H @ e | B

6. Mozna rozpoczac egzamin.

7. Aby zakonczy¢ spotkanie/egzamin, student powinien opuscic¢ spotkanie sam za pomocg
czerwonej stuchawki®.

8. Po zakonczeniu pierwszego egzaminu mozemy wybrac jedng z nastepujacych opcji:

4 Gdy student sam opusci spotkanie, nie bedzie mégt na nie wrécié. Natomiast gdy wyktadowca usunie
studenta ze spotkania za pomocg opcji ,usun uczestnika”, studentowi pojawi sie opcja ,, Dotgcz ponownie” i
bedzie mdgt ponownie pojawic sie na spotkaniu bez naszej ingerencji.

e Usu
Ktos whasnie usunat cie ze spotkania. Mozesz sprébowac dofaczyé ponownie.

Jesli student sam nie opusci spotkania, najlepiej zakoriczy¢ spotkanie za pomocg ,,Zakoncz spotkanie”, wtedy
wszyscy uczestnicy zostang ze spotkania usunieci. Nalezy wtedy rozpoczgé nowe spotkanie, ponownie
rozpocza¢ nagrywanie i zaprosi¢ na nie kolejnego studenta (patrz pkt 8b).
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a) zakonczy¢ nagrywanie wybierajgc trzy kropki z menu rozmowy, a nastepnie Zakoricz
spotkanie (jesli chcemy, zeby nagranie zawierato egzamin tylko jednego studenta).
Nastepnie:

- wywoftac nastepnego studenta,

- rozpoczac¢ nagrywanie,

- przeprowadzi¢ egzamin,

- poprosic¢ studenta, aby opuscit spotkanie (za pomocg czerwonej stuchawki),
- zakonczy¢ nagrywanie,

- wywofac nastepnego studenta, ... itd.

Jaki bedzie efekt?

Poszczegélne nagrania bedg zawieraty egzaminy poszczegdlnych studentéw. Bedzie wiele filmoéw do
egzaminu z jednego przedmiotu. Bedzie mozna udostepnic takie egzaminy/nagrania pojedynczym
studentom.

Na co zwrdci¢ uwage?

- Jesli egzaminujemy wielu studentdw, nalezy pamieta¢ o ponownym rozpoczeciu nagrywania przy
kolejnym studencie.

- Aby udostepnic¢ nagrania na zadanie, musimy to zrobic recznie do kazdego filmu osobno. Trzeba
uwazaé, aby nie pomyli¢ filmoéw

b) wybraé ,Zakoricz spotkanie” °. Nastepnie:
- rozpoczgé nowe spotkanie pod konwersacjg,
- wywotac nastepnego studenta,
- rozpoczac nagrywanie,
- przeprowadzi¢ egzamin,
- poprosic¢ studenta, aby opuscit spotkanie (za pomoca czerwonej stuchawki),
- wybrac¢ ,Zakoncz spotkanie”, ... itd.

Jaki bedzie efekt?

Poszczegdlne nagrania bedg zawieraty egzaminy poszczegdlnych studentéw. Bedzie wiele filméw do
egzaminu z jednego przedmiotu. Bedzie mozna udostepni¢ takie egzaminy/nagrania pojedynczym
studentom.

c) wywotacé nastepnego studenta (nie koriczac nagrywania), aby przeprowadzi¢ kolejny
egzamin i nagranie zawierato wiecej niz 1 egzamin,
- przeprowadzi¢ egzamin,
- poprosié¢ studenta, aby opuscit spotkanie (za pomocg czerwonej stuchawki)
- wywofac nastepnego studenta, ... itd.
- po zakoniczeniu catego egzaminu nalezy wybrac opcje ,,Zakoricz nagrywanie”
lub ,,Zakoncz spotkanie”.

Jaki bedzie efekt?

Powstanie jedno nagranie z wszystkich egzamindw, zawierajgce egzaminy wszystkich oséb. Nie
zalecamy udostepnianie nagrania studentom.

5 Opcja ,,Zakoncz spotkanie” spowoduje zakoficzenie spotkania dla wszystkich jego uczestnikéw. Aby rozpoczaé
kolejny egzamin, nalezy rozpoczg¢ nowe spotkanie.
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9. Nagrania zapiszg sie w Stream w grupie, ktéra nosi¢ bedzie nazwe zespotu, w ktérym
przeprowadzany byt egzamin i nagranie. Domyslnie studenci nie bedg mieli dostepu do
nagran.

8.1.2.2. Kilku egzaminatorow
Do utworzonego na potrzeby egzamindw zespotu dodajemy pozostatych egzaminatordw jako
nauczycieli (wtascicieli zespotu). Kazda z egzaminujgcych osdb bedzie miata mozliwos¢ rozpoczecia
nagrywania spotkania/egzaminu.

Rozpoczgé spotkanie mozna:

- tworzac spotkanie w nowo utworzonym zespole, a nastepnie rozpoczac spotkanie z
kalendarza,

- korzystajac z ikonki pod konwersacjg (bez tworzenia go w kalendarzu) — wtedy pozostali
nauczyciele dotgczajg do spotkania sami z poziomu ogtoszen/czatu na kanale lub s3
wywotani przez osobe inicjujgca spotkanie.

Po rozpoczeciu spotkania nalezy:

1. Wybrad opcje ,Pokaz uczestnikéw” — z prawej strony ekranu pokaze sie lista uczestnikéw
spotkania.

Pokaz uczestnikow

009 PEA & [ e EF &

Widzac takg liste mozemy kontrolowac, kto jest aktualnie z nami na spotkaniu.

2. Zaprosi¢ na spotkanie studenta za pomocg opcji ,,Zapros kogos lub wybierz numer” (najlepiej
odnalez¢ studenta po loginie)

Osoby X

Zapros kogos lub wybierz numer @

3. Po dofaczeniu studenta do spotkania nalezy poinformowac go o nagrywaniu spotkania i

rozpoczaé nagrywanie:
it Klawiatura

(O Rozpocznij nagrywanie
o Zakoncz spotkanie

(4 Wytacz przychodzace wideo

wn @ Y @ e ® @ -

4. Mozina rozpoczaé egzamin.
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5. Aby zakonczyé spotkanie/egzamin, student powinien opusci¢ spotkanie sam za pomoca
czerwonej stuchawki®.

6. Jedli potrzebujemy sie naradzi¢ z innymi wyktadowcami przed podaniem koricowej oceny,
student opuszcza spotkanie (za pomocg czerwonej stuchawki), a po naradzeniu sie
wywotujemy studenta ponownie, aby poda¢ mu ocene.

7. Po zakonczeniu egzaminu koriczymy nagrywanie (jesli chcemy zeby nagranie zawierato tylko
egzamin jednego studenta) lub wywotujemy kolejng osobe (nie konczgc nagrywania), aby
przeprowadzi¢ kolejny egzamin i nagranie zawierato wiecej niz 1 egzamin. Szczegétowe
informacje o opcjach zakoriczenia nagrywania opisane sg w punktach 8a — 8c.

8. Nagrania zapiszg sie w Stream w grupie, ktéra nosi¢ bedzie nazwe zespotu, w ktérym
przeprowadzany byt egzamin i nagranie. Domyslnie studenci nie bedg mieli dostepu do
nagran. Wszyscy nauczyciele egzaminujgcy bedg mieli dostep do nagrania.

Na co zwrdcié uwage?

Dobrze jest umowic sie, kto bedzie nagrywat egzamin/egzaminy. Osoba nagrywajaca jest pdzniej

wiascicielem nagrania i ma prawo np. do dodawania i zabierania uprawnien do filmu, czy zmiany

jego tytutu. Pozostali nauczyciele majg dostep do nagrania, ale nie mogg zarzagdza¢ nagraniem jak
jego wiasciciel.

8.1.3. Egzamin, na ktory student zostat zaproszony, zaplanowany w kalendarzu poza
zespotem
Mozna utworzy¢ tyle spotkan w kalendarzu, ilu ma sie studentéw. Tworzgc nowe spotkanie w
kalendarzu wpisujemy studenta jako uczestnika ,wymaganego” lub , opcjonalnego” (zwykte
spotkanie w kalendarzu, bez wskazywania kanatu) i powtarzamy te czynnosc dla kolejnych
studentéw.

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

Vi b:-:a tytut
L Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opgjonalni
(5] 07.05.2020 10:00 A

W ten sposdb kazdy student dostanie zaproszenie na spotkanie/egzamin.

6 Gdy student sam opusci spotkanie, nie bedzie mégt na nie wrécié. Natomiast gdy wyktadowca usunie
studenta ze spotkania za pomocg opcji ,usun uczestnika”, studentowi pojawi sie opcja ,, Dotgcz ponownie” i
bedzie mdgt ponownie pojawic sie na spotkaniu bez naszej ingerencji.

 Usunieto nia

Ktos whasnie usunat cie ze spotkania. Mozesz sprébowac dofaczyé ponownie.

Dolpcr pancwnie Odrzut

Jesli student sam nie opusci spotkania, najlepiej zakoriczy¢ spotkanie za pomocg ,,Zakoncz spotkanie”, wtedy
wszyscy uczestnicy zostang ze spotkania usunieci. Nalezy wtedy rozpocza¢ nowe spotkanie, ponownie
rozpoczac nagrywanie i zaprosi¢ na nie kolejnego studenta (patrz w rozdziale 1.4.1. pkt 8b).
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Do zapisywania sie na egzaminy mozna uzy¢ rowniez aplikacji Bookings (czytaj wiecej). Po
odpowiednim skonfigurowaniu ustugi oraz udostepnieniu studentom kalendarza rezerwacji, beda
oni mogli umawiac sie na wybrane, ustalone wczesniej przez nas, godziny spotkania/egzaminu. Po
zapisaniu sie studenta na egzamin w taki sposdb termin zostanie automatycznie zapisany w
kalendarzach nauczyciela i studenta.

Spotkanie rozpoczyna sie z poziomu kalendarza wybierajac przycisk ,,Dotacz”. Po rozpoczeciu
spotkania nalezy:

1. Wybraé opcje ,Pokaz uczestnikdw” — z prawej strony ekranu pokaze sie lista uczestnikéw
spotkania.

00:09 w }Z m

Widzac taka liste mozemy kontrolowac, kto jest aktualnie z nami na spotkaniu.

2. Oczekiwac na dotaczenie studenta o okreslonej godzinie na egzamin. Mozna tez za pomoca
opcji ,,Zapros kogos lub wybierz numer” wywofac¢ studenta na egzamin (najlepiej odnalez¢
studenta po loginie)

Osoby X

Zapro$ kogo$ lub wybierz numer @

3. Po dofaczeniu studenta do spotkania nalezy poinformowac go o nagrywaniu spotkania i

rozpoczaé nagrywanie:
it Klawiatura

(O Rozpocznij nagrywanie
o Zakoncz spotkanie

(4 Wytacz przychodzace wideo

wn @ Y @ e ® @ -

4. Mozna rozpoczaé egzamin.

5. Aby zakonczyé spotkanie/egzamin, wybieramy opcje ,,Zakorcz spotkanie”, co spowoduje
zakonczenie zaréwno nagrywania, jak i egzaminu. Kolejny egzamin rozpoczynamy z poziomu
kalendarza.

Na co zwrdci¢ uwage?

Spotkania/egzaminy powstajgce zarowno bezposrednio w kalendarzu, jak przy rezerwacji Bookings
bedzie mozna nagrywac. Student bedzie miat dostep do nagrania. Zapisane nagrania w Stream nie
beda pogrupowane (patrz: Grupowanie nagran w Stream). Planowanie spotkan w kalendarzu
sprawdzi¢ sie moze, gdy liczebnos$é grupy nie jest duza.
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8.1.4. Egzamin poza zespotem bez planowania spotkania w kalendarzu
Egzaminy mozna przeprowadzi¢ réwniez z poziomu Czatu w MS Teams, czyli za pomoca zwyktej
rozmowy, bez planowania jej w kalendarzu. Wykfadowca informuje z wyprzedzeniem swoich
studentdw o dacie i godzinie przeprowadzenia egzaminu i dzwoni do studentéw z MS Teams, tj.

1. Wchodzi do zaktadki , Czat”

testowy I

Wiadomosd  Osoby  Pliki Q. Wyszukaj: testowy
— Pracownik Testowy
Odv Typv  Wiecej filtrdw « A testzro@sgh.waw.pl
Testowy Gutek2
Nie znalezlismy pasujgcych wynikow. TG gutek2@sghedu.cnmicrosoft.com

Uzytkownik TESTOWY-PRACOWNIK

ut prmig@ntsgh.waw.pl

Doktorant Testowy

DT iz @doktorant.sgh.waw.pl

3. Otworzy sie czat z tg osoba.
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4. Dzwoni do studenta wybierajac ikone kamerki lub stuchawki w prawym gérnym rogu:

_ Pracownik Testowy Czat Plki 2 wiecej -

¥
.

LA
e

Rozpoczynasz nowa konwersacje

Ponizej wpisz pierwsza wiadomosc.

Wpisz nowa wiadomos¢

A ! ¢ @ W B E B @ - =

5. Po dofaczeniu studenta do rozmowy informuje go o nagrywaniu spotkania i rozpoczyna
nagrywanie:
i Klawiatura

(© Rozpocznij nagrywanie

(74 Wylaz przychodzace wideo

6. Mozna rozpoczac egzamin.

Po zakoniczeniu egzaminu wybiera ,Zatrzymaj nagrywanie” (1), a nastepnie ,,Roztgcz”:
i Klawiatura

7.

(© Zatrzymaj nagrywanie

[# Wytacz przychodzace wideo

Warszawa, 21 wrzesnia 2020 r.

55



Zespot Wsparcia Rozwigzan Informatycznych
Aplikacja Microsoft Teams

8. Nagrania z tak przeprowadzonego egzaminu bedg dostepne z poziomu czatu spotkania dla
wszystkich uczestnikéw rozmowy/czatu.

N Czat Pliki 1wiecej~ oo@ &g

Spotkanie

. o Larejesirowane przez:

Dzisia)

Spotkanie

Zakonczono zostato zatrzymane. Trwa zapisywanie nagrania ...

Whpisz nowa wiadomosc

Ae 1 ¢ @ W & E > 9 =2
Widok tuz po roztqczeniu. Nagranie jest w trakcie zapisu.

Nagrania docelowo zapisujg sie w Stream, tam réwniez beda dostepne. Poniewaz nagranie
nie byto zorganizowane w zespole, mozna je udostepni¢ odpowiedniej grupie (patrz:
Grupowanie nagrah w Stream).

Na co zwrdcié uwage?

Nagranie z egzaminu przeprowadzonego w ten sposéb bedzie dostepne w czacie ze studentem. Do
nagrania bedg mieli dostep jedynie Wyktadowca i Student. W aplikacji Stream wszystkie nagrania
utworzone w ten sposdb bedg dostepne w ,,Mojej zawartosci” bez przypisania do jakiejkolwiek
grupy. Mimo wszystko mozemy utworzy¢ grupe w Stream i uporzagdkowac nagrania (patrz:
Grupowanie nagran w Stream).

8.2. Uprawnienia do nagrania
Jesli jesteSmy wiascicielami nagrania (rozpoczynaliSmy nagrywanie), mozemy edytowac uprawnienia
do nagrania. W przypadku utworzonego dodatkowo zespotu na potrzeby egzaminéw, tylko my jako
wiasciciele tego zespotu (oraz inni nauczyciele, o ile zostali dodani do zespotu) bedziemy mieli dostep
do nagranych filmoéw. Jednak jedynie wtasciciel filmu (osoba, ktéra wtgczyta nagrywanie) bedzie
miata mozliwos$¢ zmiany jego nazwy, dodawania i zabierania uprawnien do filmu. Pozostali
cztonkowie zespotu majg dostep do nagrania, ale nie mogg zarzadza¢ nagraniem jak jego wtasciciel.

8.2.1. Uprawnienia do nagrania z poziomu MS Teams
Aby dodac¢ lub zabra¢ uprawnienia do nagrania, nalezy:

5. Poczekac az nagranie zostanie zapisane (moze to potrwac nawet kilka godzin od zakonczenia
nagrania).
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6. Po pojawieniu sie informacji i linku do nagrania na czacie lub kanale, nalezy klikngé w trzy
kropki z prawej strony nagrania i wybraé opcje Udostepnij

(=} Spotkanie zakonczone 35sek. 0927

Spotkanie

’ Otwérz w ustudze Microsoft Stream

o« Udostepnij I

7. W kolejnym oknie nalezy klikng¢ trzy kropki w prawym gdérnym rogu i wybraé opcje Zarzqdzaj
uprawnieniami w ustudze Microsoft Stream

Udostepnianie

" Larzadza) uprawnieniami w ustudze Microsoft Stream

Checesz udostepnic to nagranie wszZystkim osobom w

organizaci?

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

dytowanie .test nagrywanie’ L Pobierz film T Zamien film wideo Tl Usuri wideo
Szczegoly Uprawnienia Opcje
Nazwa Zezwalaj wszystkim w firmie na wyswietlanie tego @ ~
o wideo ) v 9 Osoby @
test nagrywanie | @
Wiaczone
Udostepnij dla @
Opis Moje grupy v | Wyszukaj swoje grupy Komentarze &
Utwérz opis dla swojego wideo wraz z #hasztagami
@ wisczone
Podglady © Wiaéciciel © Ekran @
Podpisy @
Ustawienie jezyka filmu spowoduje wiaczenie x O @
automatycznego tworzenia napisow w Nie dodano zadn) plikéw  Przekaz plik transkrypcji

obstugiwanych jezykach. Dowiedz sic wiccej

Napisy ©
Jezyk wideo @

y Przekaz plik napisow
‘Wybielz Jezyk v |

Miniatura

|& Udostepnij Vv
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8.2.2. Uprawnienia do filméw z poziomu Chmury SGH/aplikacji Stream
Uprawnienia do nagrania mozna edytowac réwniez z poziomu aplikacji Stream w Chmurze SGH pod
adresem https://chmura.sgh.waw.pl.

5. Po zalogowaniu do Chmury SGH nalezy wybraé aplikacje Stream.

Dobry wieczér Zainstaluj pakiet Office
°
+ R e o & o P e
STy Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams s Sway
nowy Notebook
3 = v3 8
@ L (»| = ) >
Forms Bookings Stream Yammer Whiteboard Video Kaizala Osoby Wsz‘ystk.le
aplikacje

6. W kolejnym kroku nalezy rozwing¢ zaktadke Moja zawartosc -> Filmy

[od Odnajdz

I Filmy

7. Nastepnie nalezy znalez¢ nagranie, do ktdrego uprawnienia chcemy aktualizowaé, a
nastepnie wybrac opcje Aktualizuj szczegdty wideo z prawej strony nagrania.

{m Strona gtéwna Moja zawartos¢ v

test nagrywanie
B 00 00

3/28/2020

(® E

00:10

8. Pojawi nam sie okno edycji nagrania, w ktérym mozemy np. zmienic¢ nazwe lub
uprawnienia do nagrania. Uprawnienia nalezy zmieni¢ w sekcji Uprawnienia, a nastepnie
zapisac¢ zmiany klikajgc Zastosuj.

dytowanie ,test nagrywanie” L Pobierz film T Zamien film wideo @ Usuri wideo
Szczegdly Uprawnienia Opcje
Nazwa Zezwalaj wszystkim w firmie na wyswietlanie tego ® 5
H {ideo Y 9 Osoby ©
test nagrywanie ‘
o @ wiaczone
Udostepnij dla ®
Opis
il Majegrupy v | Wyszukaj swoje grupy Komentarze
Utwérz opis dla swojego wideo wraz z #hasztagami
@ Wwiaczone
Podglady @ Wiaciciel © Ekran @
Podpisy ©
Ustawienie jezyka filmu spowoduje whaczenie . [m] @
automatycznego tworzenia napisew w Nie dodano zadnych plikow  Przekaz plik transkrypdji

obslugiwanych jezykach. Dowiedz sie wiecej

Jezyk wideo ®
‘ Wybierz jezyk v ‘

Miniatura
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8.3. Kiedy nagranie jest udostepnione catej grupie?

Gdy spotkanie zorganizujemy w zespole zajeciowym danego przedmiotu (utworzonego do
prowadzenia zajec), wtedy wszyscy studenci z tego zespotu bedg mogli mie¢ dostep do nagranych
filmow z egzamindw. Jako autorzy nagrania mozemy zmieni¢ uprawnienia do nagrania. W tym celu
nalezy wejs¢ do Uprawnien wybranego filmu (patrz: Uprawnienia do nagrania z poziomu MS Teams

lub Uprawnienia do filméw z poziomu Chmury SGH/Stream) i usung¢ grupe (zespodt), ktéra ma dostep

do nagran w zespole:

Edytowanie . Warsztaty Teams - Spotkanie nr 1"

Szczegély Uprawnienia
Nazwa O Zgéwa\aj wszystkim w firmie na wyswietlanie tego @
wideo
| Warsztaty Teams - Spotkanie nr 1 ‘
Udostepnij dla &
Opis | Moje grupy v | Wyszukaj swoje grupy
Utwarz opis dla swojego wideo wraz z #hasztagami
Podglady @ Wiasciciel @ Ekran ©®
Ustawienie jezyka filmu spowoduje wigczenie % x .
automatycznego tworzenia napiséw w
obstugiwanych jezykach. Dowiedz sie wiecej Warsztaty Teams O I
Jezyk wideo @ /

| Wybierz jezyk

Miniatura

Na koniec nalezy zapisac¢ zmiany klikajgc Zastosuj na gérze ekranu.

8.4. Jak udostepnic nagranie dla osoby spoza SGH

4 Pobierz film T Zamieri film wideo i Usuri wideo

Opdje

Osoby @

o Wtaczone

Komentarze

Q Wiaczone

Podpisy ©
[m]

Nie dodano Zadnych plikow

o)
Przekaz plik transkrypcji

Napisy @

Nie dodano zadnych plikow  Przekaz plik napiséw

|£> Udostepnij

Warunkiem udostepnienia filmu dla osoby zewnetrznej jest posiadanie przez te osobe konta

Microsoft. Takie konto jest darmowe.
Aby udostepni¢ nagranie dla osoby spoza SGH, nalezy:

1. Odnalezé nagranie w Stream
2. Z menu (trzy kropki) wybra¢ opcje ,,Pobierz film”

@ Stonaglowna B3 Odnajdz 51 Moja zawartosé + Utwérz £ Wyszuka
Filmy Grupy Kanaty Spotkania Lista do obejrzenia Obserwowane kanaty Kosz T Przeciagnij pliki w to miejsce lub przegladaj, aby przekaza¢
Wyszukaj filmy wideo Sortuj wedtug Stan Ochrona prywatnosci
£ egzamin Istotnosé v Wszystkie v Wszystko v
Spotkanie na kanale Egzamin - Zarzadzanie Podatkami
» 09 000 04052020 E
o o s o s[E]
00:12 )
> Udostepnij
Spotkanie na kanale Egzamin - Zarzadzanie Podatkami T Zamied film wideo
Q 00 04052020
] ° R
01:27 W Usun
& Przytnij wideo

1 0

001 04052020

Spotkanie na kanale Egzamin -

09 001 04052020

Spotkanie na kanale Egzamin -

Zarzadzanie Podatkami

Zarzadzanie Podatkami

Pobierz film

L
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3. Film zostanie $ciggniety do folderu ,,Pobrane”.

4. Przeniesé/zapisac film na dysku OneDrive.

5. Zpoziomu OneDrive udostepnic film wybranej osobie:
a. Wybraé menu i opcje Udostepnij

= GQH  oneorive

D Wyszukaj
|2 Udostepnij @ Kopiujlink & Pobierz [il] Usui =0 Zmieh nazwe - I Sortuj ~ X Wybrano:1 = v (
e [ \ISpotkanie na kanale Egzamin -... 1= I I Podglad d 759 KB Prywatny

[

Udostepnij J 1,08 M8 Prywatny

Udeostepnij wybrany element innym osobom

Kopiuj link

a X r 10,5 KB Prywatny
Zarzgdzaj dostepem

o ' 448 KB ' Udostepniony
Pobierz

m 287 MB Prywatny

b. Wskazac¢ adres email osoby, ktdra ma mie¢ dostep do pliku

Wyslij link *

Okreslone osoby moga edytowad >

NVprowadé nazwe lub adres e-mail

Dodaj wiadomos¢ (opcjonalnie)

@ o5

Kopiuj link Program Qutlook

¢. Po wybraniu zewnetrznego adresu e-mail pojawi sie ostrzezenie, ze to konto nie
nalezy do organizacji:
Wysélij link

Okreslone osoby mogg edytowaé >

test.sgh.teams@gmail.com X

‘Dodaj inne

@ test.sgh.teams@gmail.com nie nalezy do Twojej
organizacji.

Dodaj wiadomos¢ (opcjonalnie)
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d. Po wybraniu, Wyslij” zostanie wystana wiadomos¢ na wskazany adres z linkiem do
udostepnionego pliku. Wiadomos¢ ta pojawi sie rowniez w naszej skrzynce
pocztowej w folderze Wystane

2

udostepnia Ci plik

Oto dokument udostgpniony Tobie przez uzytkownika .
Spotkanie na kanale Egzamin - Zarzadzanie Podatkami

Ten link dziata tylko dla bezposrednich adresatéw tej wiadomosci

B= Microsoft SGH E

e. Powybraniu, Otwdérz” wskazana osoba bedzie musiata potwierdzi¢ swéj adres email
i zalogowac sie do konta Microsoft.

BY Microsoft

Sprawdzanie poprawnosci linku do
udostepniania

QOdebrano bezpieczny link:

Spotkanie na kanale Egzamin -
Zarzadzanie Podatkami .mp4

Zaloguj sie na koncie @wp.pl., aby
natychmiast uzyskac dostep.

8.5. Grupowanie nagran w Stream
Gdy filmy ze spotkan/egzamindéw zostang nagrane podczas indywidualnie umdwionych w kalendarzu
spotkan lub przez Bookings, nie bedg one wyswietla¢ sie w zadnej grupie (bedg dostepne w Stream
jako filmy uzytkownika, ktdry nagrywat spotkanie oraz w MS Teams na czacie spotkania miedzy
nauczycielem i studentem). Aby uporzgdkowac nagrania w Stream, mozemy udostepnic film wybranej
grupie. Dzieki temu bedzie mozna odnalez¢ jg w konkretnej grupie w Stream.
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Nalezy odnalez¢ w Stream wybrane nagranie, a nastepnie wybrac opcje ,,Dodaj do grupy/kanatu”

Filmy Grupy Kanaty Spotkania Lista do obejrzenia Obserwnij pliki w to migjsce lub przegladaj, aby przekazac

Wyszukaj filmy wideo Sortuj wediug Stan Ochrona prywatnosci

/O egzamin s Istotnosc v Wszystkie “ Wszystko ~

egzamin z przedmiotu Zarzadzanie Podatkami
0® 09 001 04052020 -

Cl % sen

42

Dodaj do grupy/kanatu

Nastepnie nalezy wybraé¢ Moje grupy i wybrac grupe, ktérej chcemy udostepni¢ film (grupa w Stream
to inaczej zesp6t w MS Teams):

Dodaj plik wideo do grupy/kanatow

Jako wtasciciel tego pliku wideo masz dostep do uprawnien zaawansowanych ©

Udostepnij dla ©

‘ Maje grupy % |1estm«l

Testowy Eli
testowy zajeciowy Eli
Testowy zespot typu PLC

testowy - zespot typu inne

Film wtedy dostepny bedzie w okreslonej przez nas grupie:

{0 Strona gldwna  [p] Odnajdz ~ [0 Mojazawartosé ~ -+ Utworz ~ O Wyszukaj

Filmy Grupy Kanaty Spotkania Lista do obejrzenia Obserwowane kanaty Kosz

Nalezy zwrdci¢ uwage, kto jest cztonkiem grupy w Stream (inaczej: zespotu w Teams), zeby nie
udostepnic filmu wszystkim studentom w tym zespole.
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9. Archiwizacja zespotow

9.1. Jak zarchiwizowac zespot typu zajecia:

1. Nalezy wejs¢ w zaktadke Zespoty
2. Nastepnie wybraé koto zebate przy ,Dotacz do zespotu lub utwdrz zespot” -> Zarzadzaj

zespotami
Grupa A
Grupa B Zarzadzaj zespotami
Gruna C Przetacz widok
88" Dotacz do zespotu lub utworz zespot 123

3. W kolejnym kroku: menu /trzy kropeczki/ przy wybranym zespole, ktorych chcemy
zarchiwizowac -> Archiwizuj zespot
131 Zarzadzanie zespolem

= Dodaj kanat

&£ Dodaj czionka

. Warsztaty Teams Warsztaty Teams Whascici
® Opusc zespot
& Edytyj zespot
@  Pobierz link do zespotu

B Archiwizuj zespot

) Zarzadzanie tagami

il Usuri zespot

Zarchiwizowa¢ mozna tylko zespdt, ktérego jesteSmy wiascicielem, nie bedzie dostepne;j
opcji archiwizacji w zespotach, gdzie jestesmy cztonkiem.

4. Po wybraniu , Archiwizuj zespét” pojawi sie komunikat z mozliwoscig wybrania opcji
zaznaczenia, aby witryne SharePoint ustawi¢ dla cztonkdw zespotu jako tylko do odczytu

Czy chcesz zarchiwizowac zespét , testowy zajeciowy jkowal3"?

Spowoduje to zablokowanie cate] aktywnosci zespoty, ale nadal bedzie mozna
dodawac lub usuwac cztonkdw oraz aktualizowac ich role. Aby przywracic zespdl,
przejdZ do Zarzadzania zespotami. Dowiedz sie wiecej.

(O ustaw witryne programu SharePoint dla cztonkow zespotu jako tylko do odczytu

5. Po wybraniu Archiwizuj zespdt nasz zespdl pojawi sie w czesci ,Zarchiwizowane” na liscie
Zarzqdzaj zespotami

Zarzadzaj zespolami  Teams  Analiza

Wyszukaj zespoty Q

> Aktywne (28)

» Zarchiwizowane (1)
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6. Po wejsciu do zarchiwizowanego zespotu wyswietla sie informacja o zarchiwizowaniu
zespotu

[ Ten zesp6t zostat zarchiwizowany, wigc nie mozna wprowadzié w nim zadnych zmian.

n 0golny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny 1 wiecgj v @Zespdt Gt @ -

Po archiwizacji zespotu typu zajecia zaréwno dla wiasciciela zespotu (nauczyciela), jak i cztonka
(ucznia) dostepne sg wszystkie dokumenty, czat, zadania - bez mozliwosci edycji i dodawania
komentarzy.

9.2. Gdzie jest widoczny zarchiwizowany zespot?
Po archiwizacji zespoét zniknie z listy zespotéw, do ktérych mamy dostep w zaktadce ,,Zespoty” w
menu gtéwnym (po lewej stronie). Aby wejs¢ do zarchiwizowanego zespotu, nalezy:

1. Wejs¢ do zaktadki ,Zespoty” i wybra¢ opcje ,Zarzadzaj zespotami”:

Grupa A
Grupa B Zarzadzaj zespotami
Gruna Przetacz widok

%" Dolacz do zespotu lub utwdrz zespdt @

2. Wybrac zespdt w czesci ,Zarchiwizowane” na liscie Zarzadzaj zespotami:

Zarzadzaj zespolami  Teams  Analiza

Wyszukaj zespoty Q

»  Aktywne (28)

»  Zarchiwizowane (1)

Gdy posiadamy wiele aktywnych zespotdw, nalezy przejs¢ na dot strony lub zwingé czesé
»Aktywne”.

9.3. Czy materiaty mozna przenosi¢ do nowych zespofow?
Opcja przenoszenia/kopiowania materiatéw miedzy zespotami jest dostepna réwniez po ich
archiwizacji. Nalezy wejs¢ do zarchiwizowanego zespotu w zaktadke Pliki i wejs¢ do katalogu, w
ktdrym znajduja sie pliki do przeniesienia lub skopiowania, a nastepnie wybrac ,,Otwdrz w aplikacji
SharePoint”:

T Ten zespét zostat zarchiwizowany, wiec nie mozna wprowadzié w nim Zadnych zmian.

Ogélny Whpisy PlikilNoteszajec' Zadania Oceny testowy plan

+ Nowy ~ T Przekaz ~ &3 Synchronizaga @ Kopiujlink ¥ Pobierz —+ Dodawanie migjsca w chmurze =~ 8> Otwérz w aplikagji SharePoint
General
O M Nazwa +~ Zmodyfikowane Zmodyfikowane prz...
Materiaty z zajec Janina Go$
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Otworzy sie witryna programu SharePoint, gdzie dostepne s3 pliki naszego zespotu. Po wybraniu
pliku/plikéw do przeniesienia w gérnym menu pojawig sie opcje ,,Przenies do” oraz ,Kopiuj do”:

L Pobierz il Usut £3 Przeniesdo [ Kopivjdo  Wiasciwosci - X
Materialy z zajeé
@ [0 Nawa Zmodyfikowane Zmodyfikowan... Dodaj kolumne
() @5 Imie i nazwisko.docx =2 Kilka sekund temu Janina Gog
N o - .
(] lol informagje organizacyjne_kont... 12> ° Wezoraj 0 08:53 Janina Gog

Gdyby te opcje nie byto widoczne, dostepne bedg w dodatkowym menu /trzy kropeczki/:

B Otwérz ~ 12 Udostepnij @ Kopiujlink & Pobierz [il Usun = Przypnijna gérze =B Zmier nazwe = X Wybrano: 1
£8 Automatyzuj >
Materialy z zajec¢ & Przenies do
B Kopiuj do
[ Nazwa Zmodyfik Zmodyfik Do
& Whasciwosci
(] @5 Imie i nazwisko.docx =2 Kilka sekund temu Janina Go§

& Historia wersji

Y o , . e
o informagje organizacyjne_konto SGH, ISSP, ... Wezoraj 0 08:53 Janina Gos 0 Przedlij mi alert

[ Zarzadzaj moimi alertami

N Wyewidencjonuj

Po wybraniu jednej z opcji pojawi sie z prawej strony okno do wybrania miejsca docelowego dla pliku
— moze by¢ to witryna SharePoint, do ktdrej mamy dostep lub nasz folder OneDrive:

Kopiowanie 1 elementu X

= Imie i nazwisko.docx

Miejsca

Wybierz migjsce docelowe

‘ Biezaca biblioteka

[+ Twoja ustuga OneDrive

Szkota Gtdwna Handlowa w Warszawie

u testowy zajeciowy
Zespoty CTIl

—_—
o Ze5p0t Wsparcia Rozwiazar Informatycznych

Po wybraniu miejsca docelowego pojawi sie okno ,,Przenies$/Kopiuj tutaj”, ewentualnie bedzie mozna
utworzy¢ nowy folder w wybranej lokalizacji:

B3 Nowy folder

Ten folder nie ma zadnych podfolderéw.

Kopiuj tutaj
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9.4. Jak aktywowaé/przywraécic zarchiwizowany zespot?
Aktywacja/przywrdcenie zespotu odbywa sie w sposdb analogiczny do archiwizacji. Przy opcji
,Dotacz do zespotu lub utwoérz zespdt” nalezy wybrac ,,Zarzadzaj zespotami”:

Grupa A
Grupa B Zarzadzaj zespotami
Gruna C Przetacz widok

8" Dotacz do zespotu lub utworz zespot @

Nastepnie nalezy rozwing¢ czesé , Zarchiwizowane”, przy wybranym zespole menu /trzy kropeczki/ i
opcje ,,Przywrdc zespot”:

ZWRI ZWRI Czionek g3 11 & Zarzadzanie zespotem
&' Dodaj cztonka
~ Zarchiwizowane (1) wg& Opusc zespol
Nazwa 4 Opis Fola Osoby @, Ppobierz link do zespotu
testowy zajeciowy jkowal3 do testow Wiasciciel &8 O Praywrot zespot
() Zarzadzanie tagami

W Usun zespot

Zespot zostanie przeniesiony na liste aktywnych zespotéw i bedzie dostepny z poziomu menu
gtdwnego w zaktadce ,,Zespoty”.
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