Instrukcja obstugi MS Teams dla wyktadowcow

Pierwszym krokiem jest uruchomienie aplikacji MS Teams, np. klikajgc ikone skrétu na

pulpicie.
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Microsoft Teams

Nastepnym krokiem jest zalogowanie sie poprzez uzycie konta poczty AGH w domenie
agh.edu.pl.

i Microsoft Teams - X

Microsoft Teams

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

@agh.edu.pl|

Nie masz jeszcze konta w aplikacji Teams? Dowiedz sie wiecej




3. Nastepnie logujemy sie w systemie AGH.

>
“ Logowanie do systeméw AGH
AKADEMIA GORNICZO-HUTHICZA
A G H IM. STANISLAWA STASZICA
W ERAKOWIE
Wymagane uwierzytelnienie - zaloguj sie uzywajac adresu e-mail
oraz hasta z Poczty AGH.
- @agh.edu.pl
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4. Po otwarciu aplikacji musimy utworzy¢ nowy zespo6t. W prawym gérnym rogu klikamy
»,Dotacz do zespotu lub utwdrz nowy”. Jesli nie mamy takiej opcji, to od razu przechodzimy
do kolejnego kroku tworzenia zespotu.
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28 Dolacz do zespolu lub utwérz nowy



5. W zaktadce ,,Zespoty”, klikamy pierwszg opcje ,, Utwdrz zespot”.
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Utwérz zespot

6. Woybieramy typ zespotu ,Zajecia”.

Zajecia
Dyskusje, projekty grupowe,
zadania



7. Wopisujemy nazwe zespotu i ewentualnie opis, a nastepnie klikamy ,Dalej”.

Tworzenie zespotu
Mauczyciele sg wtascicielami zespotow zajed, w ktdrych uczniowie uczestniczg jako cztonkowie. Kazdy

zespot zajed umozliwia tworzenie zadan | testow, rejestrowanie opinil ucznidw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajed

MNazwa

Wyktad dla WABC

Opis (opcjonalnie)

Utwarz zespdt przy uZyciu istniejacego zespotu jako szablonu

8. W kolejnym kroku zostaniemy poproszeni o dodanie oséb do zespotu. Krok ten mozemy
poming¢ klikajagc przycisk ,,Pomin”

Dodawanie oséb do zespotu Wyktad dla WABC

Uczniowie  Mauczyciele

Wyszukaj uczniow

Zaczni] wpisywad nazwe, aby wybrac grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole,




9. Po utworzeniu zespotu, klikamy przy nazwie zespotu 3 kropki i nastepnie wybieramy
,Zarzadzanie zespotem”.

¢ Wszystkie zespoty M Ogélny wpisy

Wykiad dla WABC

Ogobiny 53 Zarzadzanie zespotem

EI Dodaj kanat

10. Z dostepnych u gory zaktadek wybieramy ,,Ustawienia” i nastepnie , Kod zespotu” i klikamy
przycisk ,Wygeneru;j"”.

Yol Wyktad dla WABC -

Wyktad dla WABC

Cztonkowie  Oczekujace prosby  Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikagje

r  Motyw zespolu Wybierz motyw

¥  Uprawnienia czionkow Wiacz tworzenie kanatow, dodawanie aplikagji i inne funkgje

» Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatow

»  @Wzmianki Whyhbierz, kto moze korzystad ze wzmianek @zespdt | @kanat

+ Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby moghy bezposdrednio dolaczad do

otrzymywac prosb o dotaczenie

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



11. Kopiujemy wygenerowany kod i nastepnie rozsytamy go studentom lub staroscie poprzez
system USOS web lub emailem. Dzieki temu kodowi studenci bedg mogli dotgczy¢ do
zaplonowanego przez nas spotkania.

s71qck0

" Pelnyekran 0 Resetuyj [ Usun [ Kopiuj

Uwaga: goscie nie beda mogli dotaczy€ za pomocs kodu zespotu

12. Wracamy do ogdlnego widoku klikajac ,,0gdlny” pod nazwg zespotu.

&

Wszystkie zespoty

Wyktad dla WABC

Ogolny

13. U géry ekranu po prawej stronie przy nazwie ,,Rozpocznij spotkanie” klikamy strzatke i z
rozwinietego menu wybieramy 2 opcje ,,Zaplanuj spotkanie”.

@ Zespd! ¢ Rozpocznij spotkanie (1)

04 Rozpocznij spotkanie teraz

Zaplanuj spotkanie



14. Mozemy teraz nadac tytut wyktadu, date i czas trwania wyktadu. Kazdy wyktad prosze
zaplanowac oddzielne, bez powtarzania. Na koncu klikamy przycisk , Wyslij”.

Nowe spotkanie Szczegolowe informacje  Asystent planowania

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

Va Wyktad

& Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni
29.09.2020 12:00 w 29.09.2020 12:30 v 30min @ Caly dzien
%] Mie powtarza sie  ~

= m Wyktad dla WABEC > Ogélny

@ Doda) lokalizagje
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Whpisz szczegdtowe informacje o tym nowym spotkaniu

15. Po zaplanowaniu wyktadu mozemy wejs¢ jeszcze raz w jego szczegoty klikajac jego nazwe.

Dzisiaj

11:43
MB

o Uzytkownik zaplanowat spotkanie

Wktad 1

wiorek, 29 wrzesnia 2020 o 12:00

« Odpowiedz

16. W szczegodtach spotkania mozemy skopiowac znajdujacy sie na dole link do spotkania o tresci
,Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams”. Po najechaniu na niego kursorem klikamy
na nim prawym przyciskiem myszy i wybieramy opcje ,,Kopiuj link”.
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Kopiuj link
Otworz link

Dowiedz sie wiecej o aplikacji Teams | Opcje spotkania




Ww. sposobem mozemy przekazac skopiowany link prowadzacy bezposrednio do spotkania
pojedynczym osobom niezaleznie od kodu, ktory wystaliSmy wczesniej wszystkim uczestnikom.

17. Jesli chcemy rozpoczac¢ spotkanie, to na tej samej stronie w gérnym prawym rogu klikamy
przycisk ,,Dotacz”.

18. Po pojawieniu sie okna powitalnego zobaczymy widok z naszej kamery na sali wyktadowej.
Po upewnieniu sie ze mamy wigczong kamere i mikrofon, klikamy przycisk ,Dotgcz teraz”.
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19. Po dotgczeniu do spotkania i otwarciu go na petnym ekranie, zobaczymy widok z kamery
ktéra jest zainstalowana na statywie sali wyktadowej A, B, C lub D. Jesli chcemy udostepnic¢
widok z naszego komputera, klikamy u gérnym w prawym rogu ikone ,,Udostepnij

zawartosé”.

B \./ |_1;_‘b «~ Opusé

Udostepnij zawartos¢ (Ctri+Shift+E)

20. Nastepnie z listy na dole wybieramy to co chcemy udostepniaé w danej chwili spotkania.
Mozemy udostepnié widok pulpitu, wybranego okna czy konkretng aplikacje np. prezentacje
PowerPoint, ktérg wczesniej otwarlismy.

PowerPoint

p3 F_!:“

Prezentacjal - PowerPoi... Prezentacja.pptx

21. Jesli chcemy zatrzymac udostepnienie prezentacji i wréci¢ do widoku kamery, klikamy
przycisk ,,Zatrzymaj prezentowanie”.

Zatrzymaj preze‘lﬁowanie

Zatrzymaj prezentowanie




22. Jesli nie chcemy nic udostepniac i przejs¢ do widoku tylko samej kamery, klikamy ikone ,,Ukryj
opcje udostepniania”.
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Ukryj opgje udostepniania
(Ctrl+Shift+E)

23. Jesli chcemy podczas wyktadu przetgczyé sie pomiedzy kamerg na statywie, a kamerg
wbudowana w laptopie, mozemy to zrobi¢ klikajgc na dole po prawej stronie ikone ,,Przefacz
kamere”.

#~ Opusé

Wyjdz (Ctri+Shift+B)




25. Po zaplanowaniu kilku kolejnych spotkan mozemy je zobaczy¢ na liscie na kanale ogdlnym.

Dzisiaj

Pa 13:24

s Uzytkownik zaplanowat spotkanie

PJ

wyktad 1

poniedzialek, 28 wrzesnia 2020 o 13:30

2 odpowiedzi od uzytkownika Ty
4 Spotkanie zakoriczylo sie: 20 sek. i

«' Odpowiedz

Pa 16:24
Uzytkownik zaplanowat spotkanie

P!

Spotkanie nr 2

wiorek, 29 wrzesnia 2020 o 08:30

¢« Odpowiedz

26. Zaplanowane spotkania dostepne sg réwniez w kalendarzu, z ktérego mozemy do nich
dotgczy¢ wchodzac w dane spotkanie i nastepnie klikajgc przycisk ,Dotacz”.

Kalendarz

(5] pzisiaj < >  Wrzesied 2020 - Pazdziernik 2020

poniedziatek At

8:00
Spotkanie nr 2

9:00
10:00
11:00
12:00
13:00

wyklad 1

P
14:00
15:00

=




Dostep do spotkania z innego konta MS Teams

1. Student posiadajgc podany przez nas kod dostepu do zespotu, lub jesli wyktadowca chce
uczestniczy¢ w innym spotkaniu posiadajgc kod zespotu, klikamy ,,Dotgcz do zespotu lub
otwoérz nowy”.

{53 8" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

2. W Zespotach wybieramy 2 opcje dotagczenia do zespotu i wpisujemy posiadany kod zespotu i
nastepnie klikamy przycisk ,,Dotgcz do zespotu”.

[ L]
[ 1
[ [ ]

Dotacz do zespotu, wpisujac
kod

s71qckO

Dotacz do zespolu

3. Mozemy teraz dotgczy¢ do spotkania klikajgc przycisk ,, Dotgcz”

o Wyktad 1

13:12
PJ. Uzytkownik zaplanowat spotkanie

Wylkdad 1 .
wiorek, 20 wrzesnia 2020 o 13:30

@« Rozpoczeto spotkanie Wyklad 1

¢ Odpowiedz



4. Po zaplanowaniu kilku kolejnych spotkarh mozemy je zobaczy¢ na liscie na kanale ogdlnym.

Drzisiaj

P Pa 13:24
o Uzytkownik zaplanowat spotkanie

wyklad 1

poniedzialek, 28 wrzesnia 2020 o 13:30

2 odpowiedzi od uzytkownika Ty
¢ Spotkanie zakoriczylo sie: 20 sek. -

& Odpowiedz

Pa 1624
Uzytkownik zaplanowat spotkanie

P

Spotkanie nr 2

wiorek, 29 wrze<nia 2020 o 0830

¢« Odpowiedz
5. Zaplanowane spotkania dostepne sg rowniez w kalendarzu, z ktédrego mozemy do nich
dotaczy¢ wchodzac w dane spotkanie i nastepnie klikajgc przycisk ,Dotacz”.

Kalendarz
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