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1. Wstep

Kilka stéw na temat aplikacji Teams.

Aplikacja Teams to jedna z ustug platformy Office 365. Jest to ustuga dziatajgca w chmurze firmy Microsoft.
Teams bardzo mocno wspotpracuje z innymi ustugami Office 365, korzystajac z ich funkgji. Przyktadem moze
tu by¢ aplikacja Forms do tworzenia testow czy SharePoint - ustuga odpowiedzialna za przechowywanie
plikow w Office 365. Z MS Teams mozemy pracowac zarowno przez przegladarke jak i za pomoca aplikadji
zainstalowanej na komputerze.

Uwaga!!l Osoby, ktore bedg prowadzi¢ zajecia dla swoich studentow/uczniéw powinny zainstalowac aplikacje
Temas na komputerze.

2. Budowa Teams
Teams mozna podzieli¢ na

e Zespoty - sg odpowiedzialne za przygotowanie i przekazanie materiatow uczniom/studentom

e Kalendarz - ktéry pozwala na organizacje spotkan i przeprowadzenie zaje¢ dla uczniéw lub studentéw
o Aktywnos$¢ - gdzie mamy mozliwo$¢ powiadamianie innych osdb w Teams

e (Czat - miejsce w ktorym mozemy porozmawia¢ z dowolng osoba na uczelni lub szkole

e Pliki - narzedzie, ktére wpiera zarzadzanie dodanych do Teams plikdw.

3. Zespoty czyli klasy

a. Lista zespotow
Zespoty stuzg nam do przeprowadzanie zajec z uczniami lub studentami.

W aplikacji Teams zespoty odzwierciedlajg klasy lub grupy studentéw w potgczeniu z wybranymi
zajeciami.

Zespoty mozemy utworzy¢ recznie lub moga one zosta¢ utworzone na podstawie danych z dziennika
Vulcan lub przez administratora Office 365 na uczelni lub w szkole.

Liste zespotow do ktérych mamy dostep mozemy wyswietli¢ naciskajgc ikone zespoty po lewej stronie.

Grupa 4
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b. Tworzenie zespotu

1T

Microsoft Teams

® W Doty do sexpolu A st mowy

Dotacz do zespotu lub utwérz zespot

~ i

Utworz zespot Dotacz do zespolu, wpisujac
Po p kod
EX X J

,
ot Tt o

Aby utworzy¢ nowy zespot naciskamy przycisk w  Nastepnie nalezy wybrac¢ Utworz zespot.
prawym gornym roku "Dotgcz do zespotu lub utwoérz
nowy"

Na nastepnym ekranie nalezy wybrac zajecia
Wybierz typ zespotu

p IE

Zajecia Professional Learning Personel
Oyskunpe projeicty grapow Community (PLC) Azrmntrowane weols - e

1ACAMA Srupe robocss naucTycie

Aty

W dalszym kroku wpisujemy nazwe zespotu. Najlepigj, aby nazwa ta odzwierciedlata nazwe zajec lub
wyktadodw oraz grupe lub klase. Opcjonalnie mozna tez dodac opis zespotu.

Tworzenie zespotu

Mauczyciele 53 whascicielami zespotow zajed, w ktorych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie, Kazdy
zespot zajed umozliwia tworzenie zadan 1 testow, rejestrowanie opinii ucznidw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajed.

Mazwa

T-Architektura Rok Il

Opis (opcjonalnie)

Utwarz zespot przy uzyciu istniejacege zespetu jako szablonu
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c. Dodawanie cztonkow zespotu
Dodawanie studentéw, uczniéw lub nauczycieli do nowego zespotu.

Dodawanie oséb do zespotu T-Architektura Rok Il

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj uczniow

Zacznij wpisywad nazwe, aby wybrad grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole.

Pomin

Osoby te mozna dodac teraz, ale mozna je tez dodac¢ pdzniej. Jesli uczniowie zostang dodani pozniej
nalezy nacisnac¢ przycisk Pomin.

Dodawanie studentdw, ucznidw lub nauczycieli do istniejgcego zespotu.

Osoby do zespotu mozna dodac z poziomu menu zespotu lub przechodzac do ustawien zespotu.

Uwaga: W kazdym zespole wyrdzniamy dwa rodzaje uzytkownikow: Nauczyciele (Wtasciciele zespotu)
oraz Uczniowie (Cztonkowie zespotu). Nauczyciele moga zarzadzac ustawieniami zespotu, uczniowie nie.

¢ Wzystkie zespoly Ogélny Wiy Aby uruchomi¢ menu zespotu nalezy
klikng¢ na trzy kropki obok nazwy
zespotu.
TR
Nastepnie z menu nalezy wybra¢ pozycje
T-Architektura Rok Il Dodaj cztonka.
o {57 Zarzaazanie zespotem Mozna tez przejs¢ do Zarzadzanie
golny . . ,
5 Dodsj kanat zespotem i z tego poziomu dodac
& Dodaj czionka nowych cztonkdw zespotu w karcie
& Opusé zespst Cztonkowie.
¢ Edytuj zespot
@ Pobierz link do zespotu
{? Zarzadzanie tagami
f Usun zespét
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IS T-Architektura Rok Il -

Czionkowie Oczekujace prosby Kanalty Ustawienia Analiza Aplikagje
W celu dodania nowej osoby nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj cztonka. Po jego nacisnieciu pojawi sie ekran z
mozliwoscig dodania cztonka zespotu.

* Wiascioake !

¢ Cobanbwaie | gosee

Dodawanie cztonkow do zespotu T-Architektura Rok Il . . .
Po dodaniu nowej osoby pojawi sie ona na

— liscie uczniow lub nauczyciel.
sTholers a‘

sxkolenia teamsd

2 SIKOLENIA TEAME2

Zamkni}

n T-Architektura Rok Il - fmast

. 200 (oIl Canah

= Whedcichels |1

Uwaga! Tylko wtasciciele moga dotgczac bezposrednio osoby do zespotu. Cztonkowie wysytajg tylko
prosby do wiasciciela.

Zapraszanie do zespotu

Osoby do zespotu mozna tez zaprosi¢ wysytajac im kod dostepu do zespotu. Kod taki mozna
wygenerowac w ustawieniach zespotu.
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Po wygenerowaniu takiego kodu nalezy
przesta¢ go do osob, ktére chcemy
zaprosi¢ do zespotu (np. mailem). Osoby
Dotacz do zespotu lub utwérz zespot te po otrzymaniu kodu powinny go
wpisa¢ w aplikacji Teams w oknie dotacz
-

i do zespotu.
Utworz zespot Dotacz do zespolu, wpisujac
kod

i8®

Microsoft Teams

d. Budowa zespotu
Kazdy zespot typu zajecia po utworzeniu zbudowany jest podobnie. W oknie po lewej stronie znajduja sie

kanaty. Po otworzeniu zespotu bedzie tam domysiny kanat Ogoélny. Wiasciciel zespotu moze dodac
kolejne kanaty. Wiecej na temat kanatu znajduje sie sekcji Kanaty zespotu.

M Temon Ogélny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -

Na samym poczatku domysinie Kazdy kanat posiada karty, ktore réowniez mozna podzieli¢ na
utworzony jest kanat Ogolny. Kazdy  karty domysine (Wpisy, Pliki, Notes zaje¢, Zadania, Oceny) oraz
kanat posiada karty ktére sg dodane przez wtasciciela zespotu.

umiejscowione na gorze obok
nazwy kanatu.

Uwagal!!l Tylko w kanale Ogolny bede dostepne domysine karty Wpisy, Pliki, Notes zaje¢, Zadania,
Oceny. Pozostate kanaty domysinie beda miaty tylko karty Wpisy, Pliki, Wiki.
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4. Ustawienia zespotu
Wiasciciel zespotu moze zmieni¢ ustawienia zespotu.

Zarzadzanie zespotem jest dostepne po nacisnieci ikony obok nazwy zespotu.
Po jej wybraniu pojawi sie menu wpierajace Zarzadzanie zespotem.

Aplikacja po tej operacji przejdzie do kart Zarzadzania zespotem

< Wszystkie zespoty Ogélny wpisy

T-Architektura Rok Il

arzgdzanie zespotem

Ogélny

i ¢

Dodaj kanat

Dodaj cztonka
Opusc zespot
Edytuj zespot

Pobierz link do zespotu

Q@ N % (9

Zarzgdzanie tagami

Gk

Usun zesp6t

ISR T-Architektura Rok Il -

Cztonkowie  Oczekujace prosby  Kanaty Ustawienia Analiza Aplikage

a. Cztonkowie
Po wejsciu do tej zaktadki cztonkowie zespotu mogg podejrzec kto nalezy do zespotu w statusie Wiasciciel
lub Cztonek zespotu. Wtasciciele zespotu moga dodawac usuwac cztonkdw zespotu.

W celu dodania nowej osoby nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj cztonka. Po jego nacisnieciu pojawi sie ekran
z mozliwoscig dodania cztonka zespotu.

n T-Architektura Rok II| - fmast

= Whedcichels |

Dodatkowo Wiasciciele zespotu mogag zmieniac status cztonkow zespotu na wiascicieli zespotu.
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Wyciszanie studentow

Z tego poziomu Wiasciciel zespotu moze tez zabrac¢ cztonkom zespotu mozliwos¢ wypowiadania sie w
zespole. Po wytgczeniu tego uprawnienia cztonkowie zespotu nie majg aktywnego pola do dodawania
konwersacji w karcie wpisy oraz czatu podczas wirtualnego spotkania (konferendji).

Aby wigczy¢ to ograniczenie nalezy oznaczy¢ pole wycisz studentow.

i Octehujgce proshy Kanalky Ustawierna Analiza Aplikpce

* Wiasciciele (1]

Narws Stantmenics LoAsizech Tog (D)

ST -Sykolen= Teams

= Calonkowie i godcie ()

Marus ancwisks g (D 8 Wycsz studenttu

5T szkolenis teamsl a

Studentéw mozna wyciszy¢ cata grupe lub poszczegdlnych studentow. W kazdej chwili mozna te
uprawnienie przywrocic.

b. Oczekujace prosby
W tej zaktadce bedg widoczne zgtoszenia 0séb, ktdre nacisnety prosbe o dotgczenie do zespotu.

c. Kanat
W tej karcie wtasciciel zespotu bedzie mogt zarzadzac kanatami. Wiecej na temat kanatu znajduje sie
sekdji Kanaty zespotu.

d. Ustawienia
W tej karcie wtasciciel zespotu zarzadza wygladem zespotu oraz uprawnieniami dla cztonkow zespotu.

e Motyw - Motyw zespotu pozwala na zmiane ikony zespotu.

Cztonkowie  Oczekujace prosby  Kanalty Ustawienia Analiza Aplikage

+ Motyw zespotu Wybierz motyw

TR

B Zmier motyw

e Uprawnienia cztonkow
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~ Uprawnienia czionkéw Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacji i inne funkcje

Zezwalg) cztonkom na tworzenie | aktualizowanie kanatow [

Zezwalaj czlonkom na usuwanie | przywracanie kanaléw ()

Zezwala) cztonkom na dodawanie | usuwanie aplikacji ()
Zexwala) cztonkom na przekazywanie niestandardowych aplikac)i O
Zezwala) cztonkom na tworzenle, aktualizowanie | usuwanie kart M
Zezwala) czlonkom na tworzenie, aktualizowanie 1 usuwanie lacznikow Iil
Wiasciciele mogg usungc wszystkie wiadomosci
Zezwaly) cztonkom na usuwanie swoich wiadomodécl
Zezwalaj czlonkom na edytowanie swoich wiadomosci

Domysinie wiekszos¢ uprawnien jest wytgczonych.

Zezwalaj cztonkom na tworzenie i aktualizowanie kanatow. Wiaczenie tego uprawnienia pozwoli
cztonkom zespotu na tworzenie i edycje kanatow. Wiecej na temat kanatu znajduje sie sekdji
Kanaty zespotu.

Po wigczeniu tego uprawnienia bedzie mozna tez dodac cztonkom zespotu mozliwos¢ na
tworzenie kanatéw prywatnych. Wiecej na temat kanatu znajduje sie sekcji Kanaty zespotu.

Zezwalaj cztonkom na usuwanie i przywracanie kanatdw. Te uprawnienia pozwalajg cztonkom
zespotu na usuwanie kanatow w zespole. Nalezy te uprawnienie dodawac z wielkg rozwaga
usuwanie kanatéw ma powazne konsekwencje dla danych w zespole.

Zezwalaj cztonkom na dodawanie i usuwanie aplikagji. Do kazdego zespotu mozna dodac
aplikacje ze srodowiska Office 365. Dodanie tego uprawnienia bedzie pozwala¢ na dodawanie i
usuwanie takich aplikagji cztonkom zespotu.

Zezwalaj czitonkom na przekazywanie niestandardowych aplikacji. Podobne uprawnienie jak
powyzej dotyczy rowniez aplikagji spoza platformy Office 365.

Zezwalaj cztonkom na tworzenie, aktualizowanie i usuwanie kart. To uprawnienie pozwoli
cztonkom zespotu na dodawania kart do kanatow w zespole. Wiecej na temat kart znajduje sie
sekgji karty zespotu.

Zezwalaj cztonkom na tworzenie, aktualizowanie i usuwanie tgcznikdw. Te uprawnienia pozwalaja
na dodawanie i zarzadzenia tgcznikami. tgczniki mozemy dodawac do kanatow. tacznikiem
okreslamy element, ktory pozwala nam sie z poziomu kanatu w zespole komunikowac z inng
aplikacjg w chmurze. Przyktadowo za pomocg tgcznikow mozemy tgczy¢ z sie aplikacja Google
Analytics i sprawdzac ile byto odwiedzin strony www ktérg zarzadzamy.

Wiasciciele moga usung¢ wszystkie wiadomosci, Zezwala cztonkom na edytowanie swoich
wiadomosci, pozwala cztonkom zespotu na usuwanie lub edydji swoich wiadomosci w zespole.
Wiadomosci w zespole sg wyswietlane w karcie Wpisy.

www.systeo.pl | www.4krokidochmury.pl



http://www.systeo.pl/
http://www.4krokidochmury.pl/

SYSTEOQ

Instrukcja Microsoft Teams We knows (T

e Sekda kod zespotu

~ Kod zespolu Udostepni ten kod. by nowe osoby mogly bezposrednio dofazat do zespolu — nie bedziesz otrzymywac présh o dotazenie

E=1

Uwaga: gosdie nie bedz megli dolaczyC 22 pomocs kodu zespohu

Po przejsciu do tej sekgji whasciciel zespotu bedzie miat mozliwos¢ wygenerowania kodu, ktéry po
przestaniu do wybranych osdb pozwoli im na dotaczenie do zespotu.

W celu wygenerowanie kodu nalezy nacisng¢ przycisk Wygeneru;

- Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dotaczad

yed4naw

v Petnyekran 10 Resetyj [ Usui  [[3 Kopiyj

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

e Zabawne rzeczy

« Zabawne rzeczy Zezwalaj na amotikony, memy, GIF-y i naklejki
Glphy
Wiacz Giphy dla tego zespolu
Odfiltru) nieodpowiednie trescl przy uzyciu jednego z poni2szych ustawien:

|
Sciste v m

Naklejki i memy
Wigcz naklejkl | memy
Niestandardowe memy

Zezwol na przesylanie memow

W sekgji tej whasciciel zespotu moze zabra¢ mozliwo$¢ dodawania zabawnych elementow jak Gify,

naklejki, emotki w czacie zespotu w karcie wpisy. Odebranie tych uprawnien dotyczy wszystkich
kanatow.

e  @Wzmianki

+ @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespot | @kanat

Zezwalaj na wzmianki @zespot lub @[nazwa zespotu] (spowoduje to wystanie
v
powiadomienia do wszystkich cztonkdw zespotu)

Pozwalaj cztonkom wzmiankowad @kanat lub @[nazwe kanatu]. Spowoduje to
powladamianie wszystkich osob, na ktorych listach kanatow wzmiankowany
kanat jest widoczny.

e Notes zaje¢ w programie OneNote
o Tagi
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5. Karty w zespole

a. Karta wpisy
Karta wpisy ma kilka zastosowan. W karcie Wpisy mozna

e pisac (czatowac) z innymi cztonkami zespotu.
e dodawac pliki do zespotu
e otrzymywac informacje o dziataniach w pozostatych kartach w kanale

e dodawac aplikacje i boty do zespotu

Podczas pisania cztonkowie zespotu mogg tworzy¢ proste lub rozbudowane informacje.

<t Schohenie Tearmn  Lowarick
, | Szkolenia
Informacje dodatkowe
* zredé
® pITerwa
o credc 2
Wirtualna Polaka - Warystho co walne - wawwiwp.pl
W Feaweszenne mmdiam Poradiue LWt | SCEaITEs sngagace INformacie. marpwke | uHeF! W CIRIE STACTyWELYm
B I s @
- -
Jutro zajecia odwotane
pilatek 16.10
Kolugre zajgcis odbedy sy we wiocek 21.10 o godeirse 11:.00
Ao sw etz

Taki typ wpiséw mozna utworzy¢ wybierajac ikone formatuj.

Rozpoceni) konwersage, Wpisz @, aby dodad wzmianke o kimé

Ae ¢ @ [ @ > 8 =@ G © .. B

W ramach konwersadji cztonkowie zespotu mogga tez dodawac zabawne elementy jak ikony, naklejki i Gify.
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Elementy te sg dostepne po wybraniu jednej z ikon przy tworzeniu informacji. Zabawne rzeczy moga zostac
wytgczone przez wiasciciela zespotu. Wiecej na ten temat w sekgji uprawnienia.

Oprocz tego w karcie wpisy mozna dofgczyc film z aplikadji Stream, doda¢ nagrode wybranej osobie w
zespole, dodac, ktoras z dostepnych aplikacji jak Youtube, Jira itp.

Wazng funkcjg karty wpisy jest dodawanie plikow do zespotu. Pliki dodajemy za pomoca ikonki spinacza do
zespotu.

@© Ostatnie
ﬁ Przegladaj zespoty i kanaty
@& OneDrive

Zataduj plik z komputera
__ Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims.

A ¢ Q@B B Qe B 0 - -

Plik mozemy dodac z réznych miejsc. Po zatadowaniu plik nalezy potwierdzi¢ jego dodanie za pomoca ikony
przeslij.

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodad wzmianke o kims.

@ miasta.docx *

A ¢ @ @ P > 8 @ G @ - ==

Uwaga!!! Przestany plik do zespotu jest od tego momentu dostepny dla wszystkich cztonkow zespotu.

Wszystkie dodane pliki z karcie wpisy beda tez dostepne w karcie Pliki.

b. Karta pliki
Karta Pliki wyswietla wszystkie dodane do kanatu pliki.
Dgélny Wpisy Pliki MNotes zaje¢ Zadania Oceny
+ Nowy T Przekaz v @ Kopiuj link 1 Pobierz {- Dodawanie miejsca w chmurze
General
D Mazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowane prz...
Materiaty z zajec Szkolenie Teams
_.,I
@ miasta.docx Srkolenis Teams
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Oprocz dodanych plikéw w karcie Pliki jest widoczny réwniez katalog Materiaty z zajec. Katalog ten jest
utworzony automatycznie. Do katalogu w trybie edycji majg dostep jedynie Wiasciciele (nauczyciele)
pozostate 0soby cztonkowie zespotu, uczniowie i studenci maja dostep do tego katalogu jedynie w trybie

odczytu.

Uwaga!!! Katalog Materiaty z zajec jest dostepny jedynie w kanale Ogdlny.

Cechy pliku po dodaniu do zespotu:

e Dostep do pliku po zalogowaniu do Teams niezaleznie od miejsca i komputera
o Mozliwos¢ pracy na pliku w kilka osob w tym samym czasie

e Wersjonowanie pliku

- Ogolny Wpisy Pkl Notes 2

G Ctwors Kopiuj link

General

Materialy = zajec

© U “miastadocx

Oceny t

Zrmadyficowane Imodyficcwane pez.

Szkolenie Teams

Teams

Oprocz standardowych funkgji
dla pliku jak jego otwarcie,
skopiowania lub usuniecie plik
taki moze zostac przypiety jako
nowa karta w kanale.

Mozna to zrobi¢ z poziomu
menu pliku lub przyciskow
funkcyjnych. Po dodaniu pliku
jako karty bedzie on
automatycznie otwierany w
aplikacji Teams.

W karcie plik moze by¢ modyfikowany przez innych cztonkow zespotu w czasie rzeczywistym i wszystkie
zmiany beda automatycznie zapisywane. Dodatkowo do pliku mozna uruchomi¢ komentarze po prawej

stronie.

Patzwttse ghoorw Wesnare

A

Flechandw
oo £ idwmch
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. Ogélny wey | e ey misnts - Reapecird) vk
1 Narzedza giorane Wmatane et Spectan Rerenga IONOTT W PRI KT v W ' & G . Py
T0dIng aowy KR U Daey T0ps
- b Lagint S I ) P A R — = A ) !
Flv o Catmigui.vitd ~ A A B ] U &£ A =viEv2v § - B~ Manaky Ot ek
Clechanow .""‘”
1edng 1 gownych misst poMocnsgo Mazowsza, W C2asie woiy pobsko
ot it
) Whr = af kol Laton Sy Mater
: i
W uibar s -] r 2 Ond i antah 1 ania al

Uwaga!!l Komentarze sg czescig Teams, nie bedg one dopisywane do samej zawartosci pliku.

Wszystkie komentarze sg rowniez widoczne w karcie Wpisy, ktéra zbiera informacje z pozostatych kart w
kanale.

Szkolenie Teams 13:51

Sili
©
@E] miasta.docx Lok
¢ Odpowiedz
Szkolenie Teams 14:02
ST

‘. Dodano nowa karte u gory tego kanatu. Oto link.

- miasta

ST Szkolenie Teams 14:03
© Bardzo ciekawy materiat.

¢’ Odpowiedz

(£, Nowa konwersacja

Uwaga!! Jako karty mozna podpigc¢ tylko pliki typu Office czyli .doc, xIs, ppt. Jedynym wyjatkiem sg pliki PDF.

Dodanie pliku PDF jak karty.

e Krok 1-dodanie pliku typy PDF do zespotu. Plik mozna dodac z poziomu karty Wpisy i ikony spinacza
lub bezposrednio w karcie Pliki wybierajac Przekaz.

Ogélny Whpisy Pliki Motes zaje¢ Zadania Oceny miasta
+ Nowy T Przekaz v % Kopiuj link { Pobierz |- Dodawanie miejsca w chmurze
General Pliki
Folder
D Mazwa Zmodyfikowane Imodyfikowane prz.
Materiaty z zajec 5zkolenie Teams
_\I
@ miasta.docx Szkolenie Teams
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Po dodaniu pliku do zespotu nalezy nacisng¢ przycisk plusa po ostatniej karcie.
e Krok 2 —dodanie nowej karty typu PDF

Po wybraniu plusa z listy dostepnych kart nalezy wybrac¢ PDF.

Dodaj karte

Dads) wivoione spikacie | phac o Ramy u gory kana

Wocd

Alboreas L Fame Lhae Miiseatt Cvvahiite
Hibssmreativa Shrean

Wy
oteraetinna

*3e8
projects

DAY Pranec i

e Krok 3 —wskazanie pliku. Po wybraniu karty PDF zostanie otwarte okno gdzie nalezy wskazac plik,
ktory ma by¢ podpiety do tej karty.

Po zapisaniu karta z plikiem PDF zostanie dodana do kanatu.

.Mny Iy W RotesTam Dadaws Odewy eisits PDFV 4 2 D O Rgeamychew

v SZLAX CUDUpdf e
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Po dodaniu karty mozna zmienic jej nazwe oraz dodac do niej komentarz. Informacje te zostana
wyswietlone na karcie Wpisy.

ST Szkolenie Teams 14:13
a Dodano nows karte u gory tego kanatu. Oto link.

PDF

Szkolenie Teams 1413
"'@ Ciekawa historia

¢« Odpowiedz

c. Dodawanie kart
Wiasciciele zespotow oraz cztonkowie jesli maja takie uprawnienia moge dotgczac wiele kart do kanatu.

Ustawienie uprawnien.

Karty moga by¢ na bazie ustug i programéw w ramach Office 365 lub innych dostawcow
oprogramowania.

Moga byc to filmy serwisu YouTube, strony internetowe, pliki z prezentacja.

. Ogéiny

B2wn Warszuwshs 1020 1, wratorasla Europs przed sowistyzocin

T

1919
1920 a
1927 > Y (Y- NP O—
Yoo -~ »
' L ;“) anjed  laneats R P PR PR PEE T p— a
WikmsiA  Bitwa Warszawska .
=l ’. mn <€ o v Wy wwtetind € ¥ w ibwcz we Dhas pud Wartinas - bmdiety eeizaes £ Weatase

-O«gélny ¥ Metes sappd  Taturve . . dwk cast Ine Vearstaw e pmers o

Vv s s e Welemidree v Simprt b anie Pawtn3 = AphASG) M huITe o Wy
OCIVIY ) . > . o . . . EE

Ochotnicy wojny
1920 roku.

Plakat, Muzwuin Wojskn Polsiciego w
Warizawis

Tak przygotowane karty moga stuzy¢ jako podstawa materiatéw dydaktycznych podczas prowadzenia

zajecC.
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6. Powiadomienia
W catej aplikacji Teams jest dostepna funkcja powiadomienia. Celem tej funkgji jest odniesienie sie do
konkretnej osoby lub osdb zaréwno w zespotach jak i w czatach. Funkdja ta wywotywana poprzez znak @.

Po wpisaniu znaku @ w zespole aplikacja wyswietli skrécona liste uczestnikow zespotu.

&« Odpowiedz

Sugestie
ST st Sszkolenia teams2
e szkolenia.teams2@pwr.edu.pl

&) Pobierz boty

@

Ay ¢ ©@ W B B &> g 8 o ©

Jesli na liscie nie ma osoby do ktérej chcemy wysta¢ powiadomienie nalezy zaczac¢ wpisywac jej imie, aplikacja
zacznie zawezac liste do osoby o ktora nam chodzi.

Po wybraniu osoby, ktorg chcemy poinformowac nalezy napisa¢ do niej wiadomosc.

=

Szkolenie Teams 14:22
Dodaneo nowa karte u gory tego kanatu. Oto link.

Bitwa warszawska

szkolenia teams2 prosze o przygotowania materiatow na nastepne zajecia.

be ¢ @ W B B v f @ o ©

ST

Po wystaniu tej wiadomosci u osoby, ktorg wskazalismy pojawi sie powiadomienia w postacie wpisu w
aktywnosciach Teams.

Po przejsciu do aktywnosci beda tam dostepne wszystkie

Microsoft Teams . . .
powiadomienia ktére dotyczyty zalogowanego

Kanal 5% < ¢ | uzytkownika z ostatnich 30 dni. Po przejsciu do
konkretnego wpisu w prawym oknie wyswietli mi sie cata
[ s #4021 wiadomos¢ z tego powiadomienia.
o - . - I -m | o
Grupa 4 > Ogdlny
Szkolenie Teams
L L =a w2409 11:51
i i 2 M Szkolenie T 5b
K (@) Uzytkownik Jaroslaw wspomniat 24.09 zkolenie leams proba
@ o tobie ;
Grupa 4 > Ogolny & @aranizis
Szkolenie Teams [...]
B ) » of N RSN 2409 11:51
VIR Uzytkownlk. 2409 JK,:\. Szkolenie Teams [..]
-aEea. -— ' - . o
Grupa 4 > Ogolny « Odpowiedz
Szkolenie Teams proba
K \{'f; Uzytkownik Jaroslaw zareagowat 24.09 I med snm 24,00 11:51
©  na twojg odpowiedz L @ | Szkolenie Teams
Grupa 4 > Ogdlny )
M o B™ I §Witam « Odpowiedz
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Funkcja powiadomien zbiera informacje niezaleznie od aktywnosci uzytkownika. Moze on by¢ aktywny w
jednym zespole i dosta¢ powiadomienie z innego zespotu, do ktorego nalezy w tym samym czasie.

Powiadomienia sg rowniez aktywne jezeli nasz wpis zostanie polubiony lub jesli osoba, ktorg wskazalismy w
naszym powiadomieniu odpisze nam przeczaco.

Jesli najedziemy na wybrany element konwersacji pojawig sie dodatkowe ikony za pomoca ktorych mozemy
oznaczy¢ dany wpis.

« Qdpowiedz

Szkolenie Teams 14:20
Dodano nowa karte u gory tego kanatu, Oto link

ST

)
u Bitwa Warszawska 1920 r. uratowala Europe przed sowi...

« Odpowieds

Konsekwencja takiego oznaczenia jest powiadamianie we wpisach u osoby, ktéra utworzyta wpis.

Oprocz powiadomienia do jednej lub kilku os6b mozna tez powiadomic caty zespot. W tym celu nalezy
ponownie wybrac¢ znak @ i zacza¢ wpisywac nazwe zespotu.

Szkolenie Teams  14:22

ST

Dodano nowy karte u gory tego kanatu, Oto link

Sugestie

T-Architektura Rok Il
Zespol

@t-a

A ¢ O @ @@ G > R e O -

Po wybraniu zespotu nalezy wpisac tres¢ powiadomienia.

Szkolenie Teams 15:02
szkolenia teams2 prosze o przygotowania materiatow na nastepne zajecia.

T-Architektura Rok Ill teraz wszyscy dostana pl:n.'u'iadunﬂenie.|

Ar ¢ @ @ B B o> f @ 9 ©

Po wystaniu powiadomienia u wszystkich cztonkow zespoty w Aktywnosciach pojawi sie powiadomienie.

Powiadomienia zbiorcze mozna wytaczy¢ w ustawieniach zespotu.

Uwaga!!l Wystanie powiadomienia tylko do wybranych oséb nie powoduje, ze sg one niewidoczne dla
pozostatych cztonkow zespotu.

Powiadomienia moga tez by¢ przesytane z poziomu czatu.
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7. Kanaty w zespole

Kanaty w zespole to migjsca, w ktorych mozemy grupowac karty, ktore wspierajg zbieranie i przetwarzanie
materiatdbw potrzebnych do prowadzenia zajec ze studentami lub uczniami.

Po utworzeniu nowego zespotu zawsze dostepny jest kanat Ogolny. Kanat Ogadlny jest podstawowym
kanatem. Kanatu Ogdlnego nie mozna zmieni¢ ani usunac.

Uwaga! Wszyscy cztonkowie zespotu majg dostep do wszystkich kanatow i kart ktére sg utworzone w zespole.

a. Zarzadzanie kanatem

< Wszystkie zespoty Ogdlny wpisy
Kazdy kanat ma swoje menu
TR funkcjonalne
W ramach dodatkowych ustawien
mozemy ustawic:
T-Architektura Rok IlI y .
e Indywidualne przypomnienia
Gy e Zarzadzac kanatem
A s e Pobranie adresu mailowego kanatu
_L Powiadomienia kanatu .
e Pobranie linku do kanatu
£33 Zarzadzaj kanatem
&3 Pobierz adres e-mail
@ Pobierz link do kanatu
{ Wszystkie zespoty Ogélny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny
| - miasta
TR
s Szkolenie Teams
© Bardzo ciekaw|
T-Architektura Rok Il ¢ Odpowiedz
Ogolny sen N | Szkolenie Teams Wczorg
, s . u
Q1 Powiadomienia kanatu » = VWezystkie dziatania ,
Whpisy, odpowiedzi, wzmianki
€3 Zarzadzaj kanatem Wytaczone
X A Oprocz odpowiedzi bezposrednich,
&3 Pobierz adres e-mail wzmianek osobistych
= - hE
@ i i >
@ Pobierz link do kanatu Nicstardsiaomes 7

W pozycji Powiadomienia kanatu mozna ustawi¢ jak maja wyglada¢ powiadomienia z danego kanatu.
Mozna tez wytgczy¢ wszystkie powiadomienia

W funkgji Zarzadzanie kanatem wiasciciel zespotu moze zdefiniowac kto moze publikowac wiadomosci w
danym kanale.
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I T-Architektura Rok Il > Ogolny

Ustawienia kanatlu  Analiza

+» Uprawnienia Ustaw preferencje moderowania kanatu
Kanat ogélny:
@ Kazdy moze publikowad wiadomosci

Kazdy moze publikewac wpisy; pokaz alert, ze opublikowanie spowoduje
powiadomienie wszystkich (zalecane dla duzych zespotow)

O Tylko whasciciele moga publikowad wiadomosci

Kazdy kanat ma rowniez swoj wewnetrzny adres mail. Wybierajac Pobierz adres mail uzytkownik moze
wywotac ekran z ktorego mozna pobrac i skopiowac adres mailowy.

Pobierz adres e-mail

Wiece] opcji znajdziesz w sekgji Ustawienia zaawansowane.

Ogdélny - T-Architektura Rok lll <474a89e6.student.pwr.edu.pl@emea.teams.ms>

[ Usun adres e-mail

Adres ten mozna wklei¢ w programie pocztowym i przestac za jego pomocg dowolny mail do zespotu.

Podobna zasada obowigzuje dla pozydji pobierz link do kanatu. Skopiowany link mozemy przestac innych
programow lub oséb.

Pobieranie linku do kanatu

eb-4b0a-8899-9cB3aeb/bd2cBitenantld=d0dad35b-a/e7-4d/4-adae-f/2cf8f3b2db

Uwaga! Przeslanie linku nie oznacza nadania uprawnien do zespotu dla osob ktorym przestalismy link.

Dla pozostatych kanatoéw oprocz powyzszych opdji sg jeszcze dostepne opdje:
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Zajecia dodatkows e

Powiadom

WD

Ukryj

Pobierz lin

A SR

Edytuj ten

=]

Zarzadzaj kanatem

Pobierz adres e-mail

Usur ten kanat

ienia kanatu >

k do kanatu

kanat

o Ukryj, ktéry pozwala na ukrycie kanatu na liscie kanatéw w zespole. Ukrycie zespotu nie powoduje

usuniecia kanatu.

e Edytyj ten kanat, ktory pozwala na zmiane nazwy kanatu
e Usun ten kanat, ktéry pozwala na usuniecie kanatu wraz ze wszystkimi informacjami zawartymi w

kanale.

b. Dodawanie kanatu

< Wszystkie zespoty Ogélny Whpisy

T-Architektura Rok Il

833 arzgdzanie zespobem

Dodaj kanat

Ogolny

Dodaj cztonka
Opusc zespot
Edytuj zespot

Pobierz link do zespotu

Q @ N % (o m

Zarzadzanie tagami

S]]

Usun zespét

Wiasciciel zespotu lub cztonkowie posiadajac takie
uprawnienia ma mozliwos¢ dodania nowego kanatu.
Kanaty tworzy sie z menu Zespotu, wybierajac Dodaj
kanat.

W nastepnym kroku pojawi sie okno dialogowe

Utworz kanal dia zespolu T-Architektura Rok III*
Nazwa arab

ZaNOs COUNNIWS

Ipa (Epgunainy

POl SR by ATWIE My 2odwatiie SUPom a0 it

Prywanos:

tandr oy — SGoetepTy (e wisytibch cedt w serpcie

Na ekranie wystarczy wypetni¢ pole Nazwa kanatu i
nacisng¢ przycisk Dodaj.

Whazystkie zespoty

TR

T-Architektura Rok Il

Qgolny

Zajecia dodatkowe

Kanat po chwili bedzie dostepny na liscie kanatow
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Roznice pomiedzy kanatem Ogdliny, a innymi kanatami

- Zajecia dodatkowe wpisy Fiki Notatk | Zajecia dodatkowe wpisy Pliki Notatki +

+ Nowy T Przekaz @ Kopiuj link 4 Pobierz
Zajecia dodatkowe

[l Nawaw Imodyfikowane

Brak katalogu Materiaty z zaje¢ w kacie Pliki Brak katalogu Materiaty z zaje¢ w kacie Pliki

c. Kanaty prywatne
Wszystkie informacje ze wszystkich kanatow i kart w zespole sa dostepne dla wszystkich cztonkow zespotu

niezaleznie czy maja status wtasciciela czy cztonka zespotu. Wyjatkiem od tej zasady jest Kanat Prywatny.
Kanat prywatny tworzymy na podobnej zasadzie jak zwykty kanat wybierajac z menu zespotu dodaj kanat.

Po otwarciu ekranu gdzie nalezy wpisa¢ nazwe kanatu trzeba zmieni¢ pozycje w polu prywatno$¢ na kanat

Prywatny.

Utwérz kanal dla zespotu T-Architektura Rok 111"

Nazwa kanah

Dozwolane sa Mevy, cyfiy | spage

Opa (opogonany)
Poda) opit. aby ulatwic mnym majdowanie odpowedniego kanah

Frywatnodd
Prywstny — dostepny tylko dis okredions; grupy ot 2 respoiy v @
Standardowy dostepny dia wiZystkich osob w 2espole

Prywatny - dostepny tylko dla okretione; grupy 0sob = 2espotu

Po wybraniu tej opcji na nastepnym ekranie nalezy wybrac kto z naszego zespotu bedzie miat dostep do

tego kanatu.

Dodawanle czlonkdw do kanalu Grupa 1A

szhomrs

sekodemia Teams

L SZROCEMIA TEAMES

Famin
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Uwaga! Do kanatu prywatnego mozemy dodac tylko kogo$ z zespotu.

Pozniej bedzie mozna zmodyfikowac liste osob, ktéra bedzie miata dostep do kanatu prywatnego.

Uwaga! Nie mozna zmieni¢ kanatu zwyktego na kanat prywatny, nie mozna zmienic kanatu prywatnego
na kanat zwykty. Jezeli podczas tworzenia nastgpita pomytka, nalezy taki kanat usunac i utworzy¢ od
poczatku.

Kanaty prywatne charakteryzuja sie ikona ktodki na liscie

< Wszystkie zespoty 3 &
anatow

T-Architektura Rok 111

Ogolny
Grupa llA &

Zajecia dodatkowe

Kanaty prywatne domyslnie maja tylko dwie karty Wpisy i Pliki.

Wszystkie dane, pliki, konwersacje i inne dodane karty bedace w kanale prywatnym sg dostepne tylko dla
cztonkow zespotu, ktérzy zostali dodani do kanatu prywatnego.

8. Kalendarz
Po kliknieciu w ikone kalendarza po lewej stronie w Teams uzytkownik ma dostep do listy spotkan ktore
utworzyt lub na ktdre otrzymat zaproszenie.

Micrasaft Taams

a. Tworzenie nowego spotkania
W celu utworzenia nowego spotkania nalezy wybrac¢ przycisk Nowe spotkanie w gérnym prawym rogu.
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Ct Rozpocanyg sposkanke teraz + Nowe spetianie

= Tyazwas recocey

16

Po otwarciu nowego spotkania nalezy

- " Podac tytut spotkania w polu Dodaj tytut.
et : Nastepnie w polach data i godzina okresli¢
kiedy spotkanie sie odbedzie i ile bedzie
S trwato. Jezeli dane zajecia zostaty ustalone
np. co tydzien o tej samej porze mozna
ustawi¢ powtarzalnosc¢ zajec.

(] 16.10.2020 14:00
AN i powtarza sig
= Nie powtarza sie

W kazdy dzien lygodnia (pn—-ptl)

@ Codziennie
Co tydzien

i o miesiae AA A
Co rok m nowyn|

Nigstandardowe

Ktorej grupy studentow lub uczniéw beda dotyczyty zajecia wybieramy w polu dodaj kanat. Po jego
kliknieciu wyswietli sie lista zespotdw, do ktorych nalezymy. Nalezy wyszukac odpowiedni zespot rozwingc
i wybrac kanat Ogolny.

(i)

Dadai
LA003) K

» . Projekiowanie cbiekiow uZytecnosd publiczne)_test

@

’ . Projekiowanie wnelrz - test

» B Staga 1

’ . T-Analiza Matematyczna Gruge |l

- . T-Architektura Rok 1l

Dodiny

Po ustaleniu parametrow spotkania nalezy nacisng¢ przycisk Wyslij w prawym gornym roku.
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b. Ustawienie spotkania
Po utworzeniu spotkania bedzie sie ono chwile przetwarza¢ nim bedzie aktywne. Jezeli prowadzacy
zajecia bedzie chciat mie¢ pewnos¢, ze tylko on bedzie miat mozliwos¢ udostepnienia ekranu, nalezy
ponownie wejs¢ do wczesniej utworzonego spotkania.

a Zajecia Statystyka - Sarzegosawe (MfOrmacie  Austent pannwara

Arwibig) spothanie

Tajesin Statyatyks

Nastepnie nalezy przejs¢ do Opcje spotkania. Aplikacja poprzez przegladarke internetowg przejdzie do
ustawien spotkania.

Zajecia Statystyka
Odbywa sie w dniach: ér. o 15:00

2, Szkolenie Teams

Opcje spotkania
Kto moze ominac poczekalnie? Osoby w mojej organizacji v
Zawsze zezwalaj osobom dzwonigcym na pomijanie -

N
poczekalni = @
Informuj, gdy osoby dzwonigce dolaczaja lub opuszczaja Tak Q
Kto moze prezentowac? Wszyscy v
Zezwalaj uczestnikom na wylaczanie wyciszania Tak c

Jezeli osoba tworzaca spotkanie chciataby mie¢ pewnosc, ze tylko ona bedzie mogta wyswietlac swoj
ekran podczas spotkania musi w polu Kto moze prezentowac? Zaznaczy¢ Tylko ja.
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Kto moze prezentowac? Tylko ja

Zezwala) uczestnikom na wylgczanie wyciszania

Osoby w mojej organizac)l
Okreslone osoby

Tylko ja

W opdjach tych mozemy wytgczy¢ takze uzytkownikom mozliwos¢ wigczania mikrofonu jezeli wczesniej
nie zostali wyciszeni oraz ustawien poczekalni spotkania.

e Informacja o spotkaniu.
Informacja o utworzonym spotkaniu pojawi sie:
e W karcie wpisy w naszym kanale, dla ktérego utworzylismy spotkanie
e W kalendarzu osob, ktére zostaty zaproszone na spotkanie
e W skrzynce mailowej 0séb ktdre zostaty zaproszone na spotkanie

9. Konferencja On-line

Po utworzeniu spotkania w kalendarzu Teams zostanie utworzony wirtualny pokdj, w ktorym prowadzacy
zajecia moze sie spotkac ze swoimi studentami lub uczniami.

a. Panel spotkania.

Szkolepe: Microsoft Teams dia naecryosh akademndoch
Zatrrymaj wideo w centrum uwagi

A Nogrywas: Nogrywass to spotiane, Upewnd sig. 2o weryscy wiedzg, 2e 53 nagrywani Zasady ochrony prywatnods
Czat spotkania

(R g e
caly poprzedes s=m na TEAMSs
bk
= ismmg

propomuge od podstaw

na karmpee

Panel spotkania mozna podzieli¢ na kilka obszarow

e Uczestnicy. Obszar gtowny, w ktérym widzimy uczestnikdw spotkania podzielonych na 9 okien.
Jezeli uczestnicy spotkania beda mieli wigczone kamery bedzie widoczny rejestrowany z nich
obraz
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e Sterowanie spotkaniem. Na gorze po prawej stronie sg dostepne przyciski ktorymi sterujemy
spotkaniem. Za ich pomocg mozemy wigczac liste uczestnikdw, czat spotkania, podnosic reke,
dodatkowe opcje, mozna tez wigcza¢ wiasna kamere oraz mikrofon. Ostatni przycisk pozwala na
udostepnianie wtasnego ekranu.

e Obszar funkcyjny. Po prawej stronie jest obszar, w ktérym wyswietlane sg informacje w zaleznosci
od wyboru przycisku sterujgcego spotkaniem. W powyzszym przypadku jest wigczony czat
spotkania.

e Reszta uczestnikdw. Na belce na dole sg widoczni uzytkownicy, ktorzy nie zmiescili sie w obszarze
gtéwnym.

b. Zarzadzanie uczestnikami spotkania.
Po wigczeniu listy uczestnikdw za pomoca przyciskdw funkcyjnych mamy nastepujace mozliwosci:

e Wyciszenie uczestnika

e Przypiecie uczestnika na gorze listy uczestnikow

e Ustawienie uczestnika w centrum uwagi, oznacza, ze jego obraz
ustawimy centralnym miejscu w panelu spotkania.

e Mozemy tez zmienic status uczestnika lub usunac uczestnika ze
27 Usun ze spork.“a Spotkania

' na uczestnika

c. Dodatkowe opcje spotkania.
Przy wybraniu przycisku trzech kropek w migjscu starowania spotkaniem otworzy sie menu z
dodatkowymi opcjami.

Z najwazniejszych dostepnych tutaj funkgji wyrédzniamy:

Galeria — zmiana trybu wyswietlania obszaru gtéwnego i
uczestnikow spotkania.

Nagrywanie — wigczanie i wytgczanie nagrywania

Tto - Dodawanie efektow tfa.

Po wybraniu tej opgji po
prawej stronie pojawi sie lista
dostepnych zdjec¢ ktore
uzytkownik moze ustawic jako
swoje tto. Tto bedzie
symulowac obraz za
uczestnikiem spotkania po
wiaczeniu kamery.

Ustawienia tha
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d. Udostepnianie ekranu
Uczestnik spotkania moze w ramach wirtualnego spotkania udostepni¢ swoj ekran innym uczestnikom.
Opcje tg mozna zablokowac w opcjach spotkania.

Udostepnianie ekranu uruchamia sie przyciskiem udostepnij zawartos¢ w prawym gérnym rogu. Po
nacisnieciu tego przycisku na dole ekranu pojawi sie lista ekrandw ktore uzytkownik moze udostepnic. W
zaleznosci od wyboru okna beda dostepne rézne opcje.

e Sekgja Pulpit. Oznacza, ze wszystko to co jest na ekranie osoby, ktéra udostepnia ekran jest widoczne
dla wszystkich uczestnikow spotkania. Jesli podczas prezentacji ekranu, uzytkownik przeskoczy do
innej aplikadji jej zawartos$¢ bedzie widoczna dla innych uczestnikow spotkania.

e Sekga Okno. Wybor ktorego$ okna w tej sekcji oznacza, ze uczestnicy spotkania beda widzieli jego
zawartos¢ mimo tego, ze prezenter na swoim komputerze przejdzie do innej aplikadji

e Sekga Tablica. Powala na prezentacje zawartosci zainstalowanej tablicy w systemie Windows.

Szkolenie: Microsoft Teams dla nauczydeli akademickich

' ¢ w0 o~ Opuié

A Nagrywasz Nagrywasz o spotkanie. Upewnij sie, 2e wszyscy wiedza, 2e sg nagrywani. Zasady ochron... Zamknij WIS
Uczestnicy

Whpisz nazwe

Podczas tego spothania
(10

’ Szkolenie Teams

'-- = pgpasieg—

Wycisz wszystk

el ool - -

PowerPoint Przeglyda)
td-‘-‘l . L‘I

Brak dostepnych plikow
E " mBam - - .

Srkolense: Microsoft Tea, Microsoft Whiteboard

m

Screen #2 punkty3jpg - IrfanView Freehand firmy InVision

10. Zadania

Nauczyciel lub wtasciciel zespotu moze zadawac swoim
uczniom zadania w zasadzie przygotowania pracy lub testu.

Aby zada¢ zadanie nalezy przejs¢ do zaktadki Zadania w kanale
Ogodlny w Zespole. Po lewej stronie bedzie dostepny przycisk
utworz. Nalezy go nacisngc i wybrac zadanie lub test.
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a. Zadanie

Wybor ten pozwoli na utworzenie zadania w formie pracy dla studentéw. Na poczatku nalezy wypetni¢
formularz zadanej pracy.

Nowe zadanie y Ochrauc Japng

Ouagnmcu archaeataey DI w

Nalnty EITIgACWAS Prace I Temiat maiwATT R Th trentow meistettury mmsking w XV ww Guropie zachocieieg

W formularzy mozna okresli¢ tytut pracy, dodac instrukcje odnosnie jej przygotowania oraz okreslic
maksymalng ilos¢ punktow do zdobycia za jej poprawne przygotowanie.

Nastepnie mozna przypisac dla ktérego zespotu ma by¢ przypisane te zadanie oraz do uczniéw.
Domyslnie wstawiony jest zespot w ktdrym jestesmy oraz wszyscy uczniowie. Mozna jednak zadanie
przypisac tylko dla wybranych uczniow.

¥

Todsontentuta Rek il

WiRpily ucmoms

pon, 19 pas 2020 g
Shokna taamid
»lane ! b ne nalprtea el s T sl terrrarrs Euyts

Na samym koncu nauczyciel moze wskazac termin przygotowania pracy. Domyslnie formularz tylko
wskazuje termin przygotowania pracy bez zadnych konsekwencji. Mozna to jednak zmieni¢ naciskajac
Edytuj.

Edytowanie osi czasu zadania

W formularzu moze wskazac i oznaczyc
date zamkniecia czego konsekwencjg
bedzie brak mozliwosci przestania
zadania przez ucznia po wskazanym
terminie.

Zaplarw| do przypisania w praysriosc)

Deta optdiiomanis scatring Spublibowestn

Termin

Data ubohHhczeme Gonliimd vk

pon 19 paz 2020 3 2359

Data zaminigoa

Data zambmiecis CacetTing TAmAN IR

Zadane Jest pubikawane natychmiast, 3 termin ja

paddziamka © 2359, Fraecpianie Do 1erminie st

Ay m
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Assignments 20:37
e Osiggniecia architektury XVII w

Termin 19 paz

Wyswietl zadanie

¢« Odpowiedz

Po ustawieniu wszystkich parametrow zadania nalezy nacisnac¢ przycisk Przypisz w gornej prawej czesci
formularza.

Zadanie zostanie wystane do uczniéw z wybranego zespotu. Informacja o zadaniu pojawig sie w karcie
Wpisy zespotu oraz w powiadomieniach Aktywnosci wskazanych ucznidw.

b. Ocena zadania
W celu oceny nadestanych prac nalezy przejs¢ do zaktadki Zadania. Bedzie tam dostepna lista uczniow,
ktorym nauczyciel zlecit wykonanie zadania wraz ze statusem przestanych prac.

Napisa¢ kod programu X

Do awrocenia (6)

i
e [T S S @ Mo et

° - T8 T Wyseretion.
° Whasba W7 v Mambane a
’w.'x\ Q@ N gzenbani
o TETANSTT A @ N prasstan
‘ L D ¥ Wynaetione

Praca ucznia Do prac, ktore zostaty przestane mozna przejsc klikajgc na nie. Praca

Frestano [ patrtieitnn S o Tl zostanie otwarta w przegladarce programu Teams.
Wyswietl historie

Po prawej stronie bedzie panel do oceny pracy. Bedzie mozna do niej

Opinia
g dodac komentarz oraz przypisa¢ odpowiednig ilos¢ punktow.

dobrze przygotowane zadanie

Po ocenie zadanie zniknie z listy do zwrdcenia i zostanie przeniesione
do listy Zwrdcono.

Punkty

9 /10
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11. Oceny

Oceny ze wszystkich zadan i testow zostang wyswietlone w karcie Oceny

Z tego poziomu bedzie mozna tez przejs¢ do wybranej pracy studenta.

Data ukonczenia przed 16 paz

Napisac kod TestIT
programu X

Wyszukaj uczniéw Q 16 paz . 10 pkt 16 paz . 10 pkt

@ I ] Wyswietlono

° "™ Wyswietlono

G Pl a™i0 " o

Otwoérz prace ucznia
° Bl . Wyswietlono
Zwroc
° I " el o™ o Rl 9 5
12. Testy
Oprécz zadan nauczyciel moze tez 2
Ogélny wpisy Pliki Noteszaje¢ | tworzy¢ testy dla uczniow lub
studentéow. W tym celu nalezy
) Wszystkie kategorie wybrac¢ opcje Utworz Test. :
;.
> Wersje robocze - r—

Przy uzyciu istniejacego

e Jesli juz wezesdniej zostaty | R
Zadanie XVIl w utworzone jakie$ testy mozna [
02333 skorzysta¢ z nich lub wybra¢ nowy ;-
= test. m B
i
- T
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Jesli nacisniemy nowy test Teams przekieruje uzytkownika do nowej zaktadki w przegladarce internetowe;
przechodzac do Office 365 i aplikacji Forms. Do tej aplikacji mozna przejs¢ bezposrednio po zalogowaniu
do Office 365 i tam utworzy¢ formularz z testem.

Na pierwszym ekranie nalezy poda¢ nazwe testu, opcjonalne mozna tez dodac opis.

Pytania Odpowiedzi

Najwazniejsze wydarzenia historyczne =

'skaz poprawne odpowiedzi. Na rozwigzanie testu jest 20 mi

-+ Dodaj nowy

Po wybraniu przycisku Dodaj nowy, aplikacja wyswietli liste dostepnych rodzajow pytan.

Najwazniejsze wydarzenia historyczne -~

Wskaz poprawne odpowiedzi. Na rozwiazanie testu jest 20 min

'@3 Wybdar Tekst Efj.' Oceana Data

: T,J, Klasyfikacja :

B Likerta @
Przekazywanie pliku

/T\
Met Promoter Score®

Sekcja

Mozna wybrac jeden z 4 rodzajow pytan podstawowych lub ktorys z rodzajow dodatkowych.

e Wybdr — pytania zamkniete

e Tekst - pytania otwarte

e Ocena — pytania Tak/Nie

e Data — pytania ze wskazaniem poprawnej daty

e Klasyfikacja — utdz odpowiedzi wedtug kolejnosci

e Likerta — pytanie ze wskazaniem skali

e Przekazanie pliku — pozwoli na przekazanie pliku z odpowiedzig
e Net Promoter Score — pytanie typu polecenia
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e Sekgja to nie pytanie tylko to mozliwos¢ dodania sekcji z testem, ktory pozwala na zamkniecie ekranu.
Dziatanie tego elementu uniemozliwia np. przejscie do nastepnego ekranu z pytaniami jesli nie odpowie
sie na pytania na biezacej stronie.

a. Dodawanie nowego pytania
Na poczatek zostanie dodane pytanie typu zamknietego. W tym celu nalezy zdefiniowac tres¢ pytania

oraz doda¢ mozliwe odpowiedzi.

D w
1.  Druga Wojna Swiatowa rozpoczela sie:
1937
1945
S ——
—|— Dodaj opcje

Mozemy tez od razu wskazac poprawng odpowiedz. Wskazanie to nie bedzie widoczne dla osdb, ktdre beda

wypetniaty test.
Na dole pytania sg dostepne jeszcze nastepujace opcje :

e [los¢ punktow mozliwa do zdobycia w przypadku poprawnej odpowiedzi
e Mozliwo$¢ wskazania wiecej niz jednej odpowiedzi
e Ustalenie, ze odpowiedz na pytanie jest obowigzkowa

Punkty: @ Wiele odpowiedzi @ Wymagane

-+ Dodaj nowy

Po ustaleniu parametrow pytania mozna dodac¢ nowe pytanie naciskajac przycisk Dodaj nowy.
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W kazdym momencie mozna réwniez sprawdzi¢ jak bedzie wygladat test dla ucznidw naciskajac na gornej
belce przycisk Podglad.

Najwazniejsze wydarzenia historyczne

Wskaz poprawne odpowiedzl, Na rozwigzanie testu jest 20 min

)= rnie s nazwieko oras adres e-mail

VWiaj Sckolenie! Gdy praefiess ten formularz, wissGoe! bedrie mogl zobacsyd Two)

1. Druga Wojna Swiatowa rozpoczeéta sig

(3 pkt)
1937
1945

1939

2 Jaki kraf sprzedat Amerykanom Alaske *

S pkt)

Na formularzy nie wida¢, ktéra z odpowiedzi jest prawidtowa a jedynie dostepna jest informadja ile
punkdw mozna zdoby¢ za poprawng odpowiedz. Mozna tez kontrolnie sprawdzi¢ jak dziata test
rozwigzujgc go samemu.

Po wypetnieniu testu nalezy nacisna¢ Przeslij.

Jesli nie wytgczylismy tej opgji uczen od razu po wypetnieniu testu bedzie miat mozliwos¢ sprawdzenia
wynikow, naciskajgc Wyswietl wyniki

Najwazniejsze wydarzenia historyczne

@ Dziekujemy!

Wyswieth wyniki
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W tym momencie aplikacja od razu przekaze uczniowi jak rozwigzat test i ktore odpowiedzi byty

poprawne. Opdje ta mozna wytgczyc.

Najwazniejsze wydarzenia historyczne

12y pest 20 men

Wekaz poprawne odpowied, Na rozwigzanie

1. Druga Womni Swistowa 10zpoczeda sig

3/3 pxt}
2. Jakl kray sprzedat Ameérykanom Alaske *
0/5 pkt)
Erancis

Wieha Erytana

RoAN

|
Punkty

Szczegoty odpowiedzi beda widoczne w zaktadce odpowiedzi na gorze testu

Pytarva

wied 2l Sredrua punkiacie

et i

Vi o) T rrmaneee,

1. Drugs Wojna Swiatowa rozpoczeda sie: (3 — liczba punktow)

1 spondentow (12 1) POWIEAZIA0 POPrEwme na 10 pylar

Odpowiedsi @)

Aktywny

an

@ Otworz w programse Exoed
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Odpowiedzi sg wyswietlane w formie wykresow. Liste odpowiedzi mozna réwniez wyeksportowac do
Excela.

b. Ustawienia testu
Zanim test zostanie dodany do zaktadki dla ucznidw warto poustawiac kilka opgji. W tym celu nalezy
przejs¢ do ustawien naciskajac 3 kropki na gornej belce po prawej stronie.

5" Podglad ) Motyw

Drukuj formularz

Cpinia
Warunki
Ustawienia o . , ! .
Na samej gérze mozna wytgczy¢ opcje prezentowania
wynikdw zaraz po rozwigzaniu testu
Opcje testu
Automatycznie pokaz wyniki " o) Z waznych ustawien nalezy zwrdci¢ uwage na ustawienie
Osoby odpowiadajace zobacza wyniki | poprawne daty rozpoczecia i zakonczenia testu. Ustalenie tych
odpowiedzi zaraz po przesianiu testu. termindw pozwoli na ograniczenia czasu na rozwigzanie

testu oraz wtgczenie losowej kolejnosci pytan.
Kto moze wypetnic ten formularz

Kazda osoba dysponujaca linkiem moze
odpowiadac

@Tyl ko osoby w mojej organizagji moga
odpowiadac

Zare_]esTru_i imig i nazwisko
Jedna odpowiedz na osobe

Opcje dla odpowiedzi
Zaakceptuj odpowiedzi
|:|DaTa rOZpOCZECia
DDa'ta zakoriczenia
|:|Losowa kolejnosé pytan
0]

|:|D05105uj wiadomos:c z podziekowaniem

Powiadomienie
Wysytanie wiadomosci e-mail z
Dpotwierdzeniem do respondentow

Otrzymywanie powiadomienia e-mail o kazdej
Dodpowiedzi
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c. Dodanie testu do zadan
Po ustaleniu wszystkich pytan i ustawien bedzie mozna dodac test do zadan dla uczniow. W tym celu
nalezy wréci¢ do Teams, do zaktadki Zadania, wybra¢ Utworz test i wyszukac nowo utworzony test na
liscie testow.

Formularze

m Dodaj 40 2305014 05Ty LTWOrZ0Ne w programis Microgoft Forms

Wyszuka

Wylserz tant + Nawy test

‘ - Najwainlajsze wydarzenia historyczne
- Teat IT

- Postacke historycane

- Stodice Ameryki PO

- Stolce Amerykl PN

- Stolice Azji

- Wydarzenia historycrne

- Wydarzenia historgcrne

Po jego wybraniu nalezy wybrac przycisk Dalej

Po tej operacji przejdziemy do podobnego formularza jak przy tworzeniu zadania.

Nowe zadanie Odrout Zapisz

Nijwadesagide wydirenia hatoncne

QB Naiwazoicisze wydesena Netorpcaed (T-Archiehnaa ok 1

T-Aechaniesra fok 81 f Wrryscy wemcew
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W formularzu tym mamy juz wypetniony tytut zadnia (moze on zosta¢ zmieniony). Podobnie mozna
postgpic¢ z instrukcjami. Formularz automatycznie ustalit nam maksymalng liczbe punktéw na bazie sumy
punktow przypisanych do poszczegolnych pytan.

Dalej mozna wskazac grupe, do ktorej ma by¢ przypisany test oraz wybrac¢ ucznidw. Domysinie test jest
przypisany do zespotu, w ktorym sie znajdujemy oraz do wszystkich uczniow. Po ustaleniu wszystkich
parametréw nalezy nacisng¢ przycisk Przypisz.

¢ Wszystkie kategorie

> Wersje robocze

~ Przypisane

C=iggniecia architektury XV w
Termin wykonania wczoraj o 23:59

Majwaznigjsze wydarzenia historyczne
Termin wykonania jutro o 23:59

Zadanie pojawi sie na liscie zadan a informacja o nim bedzie dostepna w karcie Wpisy.

Dzisiaj

Ostatnio przeczytane @ ——

e Assignments 21:27

Najwazniejsze wydarzenia historyczne

Termin 21 paz

Wyswietl zadanie

¢« Odpowiedz

(4 Nowa konwersacja

13. Podsumowanie
Dziekujemy za przeczytanie powyzszej instrukdji.

Zachecamy tez do polubienia naszego profilu na:

e B https://www.facebook.com/systeo
e Google. https://g.page/r/CX5MzvYRogrNEAU/review
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