MICROSOFT TEAMS — INSTRUKCJA DLA WYKtADOWCY

Instalacja aplikacji Teams

1. Po uruchomieniu przegladarki internetowej, wejdz na strone https://teams.microsoft.com/downloads, kliknij w
przycisk Pobierz aplikacje Teams

Microsoft Teams Rozpocznij  Pobierz Utwérz konto bezplatnie

Aplikacja Teams na komputerze stacjonarnym. Jest
po prostu lepsza.

L Pobierz aplikacje Teams

Wiecej opgji

2. Uruchom pobrany plik i poczekaj do korica automatycznej instalacji.
3. Po zakonczeniu instalacji uruchomi sie okno logowania. Wyktadowca loguje sie do aplikacji danymi:

a. Adres logowania — nazwauzytkownikajakwmailuumk@o0365.umk.pl
b. Hasto - takie, jakie wybrane podczas zaktadania konta w ustudze Office365 UMK (odzyskiwanie hasta:
portal.office.com)

Dalej: kliknij ,, Zaloguj sig”

Microsoft Teams

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

Adres logowania



https://teams.microsoft.com/downloads
mailto:nazwauzytkownikajakwmailuumk@o365.umk.pl
https://portal.office.com/

4. Dalej aplikacja poprosi o dodatkowe uprawnienia — kliknij NIE

* Microsoft

Zweryfikowany wydawca: Microsoft Corporation
Pochodzenie pliku: Dysk twardy w tym komputerze

Pokaz wiecej szczegbtéw

5. W kolejnym komunikacie, potwierdz swojg decyzje, klikajagc OK

Cos poszto nie tak i nie udato sie ustawic aplikacji Teams jako aplikacji czatu pakietu
Office. Napraw to pézniej, klikajgc obrazek profilu, a nastepnie Ustawienia. Wybierz
kolejno Ogolne > Zarejestruj aplikacje Teams jako aplikacje czatu pakietu Office.

6. Po poprawnym zalogowaniu, powinno sie pojawi¢ okno gtéwne aplikacji Microsoft Teams

(£ Wyszukaj lub wpisz polecenie

Kanat v Y . Ogélny Ogloszenia Pliki Wiki —+

Tutaj zobaczysz wzmianki.
odpowiedzi i inne powiadomienia.

Witaj w zespole!
Oto kilka rzeczy na poczatek...

Dodaj wiecej os6b Utworz kanal Wyswietl najczestsze pytania

& Uzytkownik Artur Molendowski dodat do zespolu uzytkownika Ignacy Hordecki i 4 innych.

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

ACOER D> Q@ -




Tworzenie nowego zespotu (grupy studentéw/zajeciowej)

1. Pracujac z Microsoft Teams mozesz — jako wyktadowca — utworzy¢ zespoty (grupy uzytkownikdw). Zaleca sie, aby
wyktadowca miat tyle zespotdéw zajeciowych,

ile w planie zaje¢ ma unikatowych zaje¢/grup. Zaleca sie réwniez, aby przy tworzeniu zespotéw uzywac nazewnictwa,
ktdre bedzie aktualne az do zakonczenia zajeé, np. ,,Makroekonomia — SZ 2020/2021”(zawarta nazwa przedmiotu,
semestr oraz rok akademicki, w ktérym odbywaja sie zajecia).

2. Pierwszym krokiem do zatozenia zespotu jest klikniecie w ikone Zespoty w menu po lewej stronie.

3. Nastepnie kliknij w przycisk Dotgcz do zespotu lub utwérz nowy (na gérze po prawej)

@ ey Dolacz do zespolu lub utwoérz nowy

4. W nowym oknie wybierz opcje Utwdrz zespot

Dotacz do zespotu lub utworz zespot

-

Utworz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac
kod

/ Wpisz kod

ae
e
..



5. Teraz wpisz nazwe zespotu zgodnie z wczesniejszg propozycjg i kliknij przycisk Dalej, gdy bedzie aktywny.

Tworzenie zespotu

Podejmij scist3 wspdiprace z grupg oséb w organizacji nad projektem, inicjatywa lub wspdlnym celem.

Obejrzyj krotkie omowienie
Nazwa :esp:ﬂu/
Test3| &
Opis
Prywatnosé
Prywatny — tylko wiasciciele zespotu moga dodawac czlonkéw A4

Utwérz zesp6t przy uzyciu istniejacego zespotu jako szablonu \

6. W kolejnym kroku nie dodawaj cztonkow, kliknij Pomin

Dodawanie cztonkéw do zespotu Test3

Zacznij wpisywadé nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen obstugujacej poczte,
aby dodac je do zespotu.

tacznu wpisywac nazwe uzytkownika lub grupy

Pomin




Do utworzonego zespotu moga teraz dotgczy¢ studenci. Mozesz zrobi¢ to recznie poprzez wyszukiwanie
studentéw i dodawanie z pozycji menu zespotu. Kliknij ikone ,,...” przy nazwie zespotu i nastepnie Dodaj
cztonka. Jesli jednak nie chcesz dodawac studentow pojedynczo przejdZz do punktu 9.

TE

Test3
\_".':‘- 3 O
Ogdlny -
d) Kana
o daj cztonl a
23

Wyszukaj studenta wpisujgc jego numer indeksu, kliknij Dodaj, a nastepnie przy nazwisku potwierdz

klikajac ikone

Dodawanie cztonkow do zespotu Test3 Dodawanie cztonkéw do zespotu Test3

Zacznij wpisywad nazwe uzytkownika, listy dystrybucyj ub grupy zabezpieczer Zacznij wpisywaé nazwe uzy
abstugujace] poczte, aby dedad je do zes . obstugujacej poczte, aby
wpisujemy NIU

tkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen
odac je do zespotu.

Zaczni) wpisywac nazwe uzytkownika lub grupy l

Czlonek v

s Student

Czionek ~v = X

Zamknij

Zamknij




9. Mozesz przekazac studentom kod, dzieki ktéremu sami dotaczg do utworzonej grupy. Aby wygenerowac kod
dotaczenia do zespotu przez studentdéw, zacznij od wybrania Zarzadzanie zespotem w menu zespotu (kliknij
ikone ,,...” przy nazwie zespotu i nastepnie Zarzadzanie zespotem).

TE

'

Zarzadzanie zespotem

e

Ogolny

[T

Dodaj kanat

Dodaj cztonka

(e

Opusc zespot
Edytuj zespot

Pobierz link do zespotu

Q@ N ®

Zarzadzanie tagami

Usuni zespét

=

10. Nastepnie przejdz do zaktadki Ustawienia, rozwin (kliknij) Kod zespotu i kliknij przycisk Wygeneruj.

Czltonkowie Oczekujace prosby Kanaly Ustawienia  Analiza  Aplikagje

+ Obrazek zespolu Dodawanie obrazka zespotu

»  Uprawnienia czlonkéw Whacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacji i inne funkcje

+  Uprawnienia goscia Wihacz tworzenie kanatow

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

» Kod zespolu Udostepnij ten kod, a owe osoby mogly bezposrednio dotaczac

Uwaga: goscie nie beda mogli dotaczyé za pomoca kodu zespotu

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

v Tagi Okreél, kto moze dodawac tagi



11. W ten sposdb otrzymasz wygenerowany kod. Mozesz teraz przekazaé go studentom, ktérzy powinni dotgczyc do
zespotu — np. przez umieszczenie na stronie kursu w Moodle lub wystanie u-mailem.

= Kod zespolu Udostepnij t od, aby nowe ezposrednio dotgczac do zespolu — nie bedziesz otrzymywac p

vfvusbn

¢ Pelnyekran O Resetyj

Jii GO13CZYC Za pOMOC3 KOdu z

12. 0d tej chwili w ramach utworzonych zespotéw mozesz korespondowac ze studentami poprzez czat, przesytaé
pliki, udostepnia¢ linki i dokumenty, dzieli¢ sie informacjami i nowoscia, a takze prowadzi¢ zajecia on-line (jako
spotkanie). Warto zapoznac sie z informacjami dostepnymi w pomocy Teams, w tym z krétkimi filmami
szkoleniowymi, dostepnymi w sekcji ,E-learning” — ,Pracownicy” na stronie Wydziatu

Pomoc Tematy Szkolenla Conowege Informacie

fe)

Szkolenia
Witamy w usludze Teams
Szybki start: Podstawy Konfigurowanle Zespoly i kanaly
i dostosowywanie zespoléw

a P inik d ¢

Praca z wpisami i Przekazywanie i znajdowanie Zarzadzanie czatami
wiadomosciami plikéw i polaczeniami

Wiecej o wykorzystaniu Teams do pracy ze studentami i jego mozliwosciach znajdziesz np. na stronie:

https://support.office.com/pl-pl/article/zdalna-edukacja-w-us%C5%82udze-office-365-education-f651ccae-
7b65-478b-8366-51bb884025c4



https://www.econ.umk.pl/elearning/pracownicy/
https://support.office.com/pl-pl/article/zdalna-edukacja-w-us%C5%82udze-office-365-education-f651ccae-7b65-478b-8366-51bb884025c4
https://support.office.com/pl-pl/article/zdalna-edukacja-w-us%C5%82udze-office-365-education-f651ccae-7b65-478b-8366-51bb884025c4
https://support.office.com/pl-pl/article/zdalna-edukacja-w-us%C5%82udze-office-365-education-f651ccae-7b65-478b-8366-51bb884025c4

