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1. Uruchomienie aplikacji Microsoft TEAMS

Microsoft TEAMS dziata jako aplikacja, ktéra moze by¢ zainstalowana na komputerze,
tablecie i smartfonie lub jako aplikacja webowa (dostepna przez przegladarke
internetowy).

1.1. Logowanie do portalu Office 365

Aby zainstalowa¢ aplikacje Microsoft TEAMS najpierw nalezy wejs¢ na strone
https://portal.office.com i zalogowac sie swoim loginem w domenie uwr.edu.pl
W przypadku:

- Wyktadowcédw bedzie miat forme:

imie.nazwisko@uwr.edu.pl

B% Microsoft
Zaloguj
Jadres e-mail, telefon lub Skype

Wprowadzony login nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Dalej



https://portal.office.com/

W kolejnym oknie nalezy podac¢ hasto:

g%@ Uniwersytet
/) Wroctawski Uniwersytet Wroctawski

Zaloguj sie przy uzyciu konta organizacyjnego

‘nra\bumubuwr edu.pl

Zaloguj

Wprowadzony login nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zaloguj

Kiedy uzytkownik nie pamieta hasta do uwr.edu.pl nalezy:

1. Wchodzimy w link:  https://portal.uwr.edu.pl/pl/reset-password

2. Wpisujemy mail z koncéwka uwr to bedzie: imie.nazwisko@uwr.edu.pl i przepisujemy kod z obrazka.
3. Wyskoczy strona z przyciskiem "Wyslij kod weryfikacyjny" i naciskamy go.

4. Nastepnie przekieruje do podstrony gdzie bedzie mozna zmieni¢ hasto i trzeba bedzie przepisac kod
ktory przyjdzie na adres e-mail wypisany na ekranie.

5. Przekieruje to pozniej do zalogowania sie na Office 365.



https://portal.uwr.edu.pl/pl/reset-password

1.2.

Instalacja aplikacji Microsoft TEAMS

Po poprawnym zalogowaniu sie do portalu Office 365, wyswietla sie wszystkie dostepne
dla uzytkownika aplikacje i serwisy. Na tej liscie nalezy znalez¢ aplikacje TEAMS i kliknac
ja. W przypadku, jesli aplikacji nie widaé, wowczas nalezy klikna¢ opcje Wszystkie
aplikacje, a nastepnie znalez¢ ikone aplikacji TEAMS i klikna¢ ja.

W ten sposdb uzyskano dostep do aplikacji TEAMS w wersji przegladarkowej. Aby moc
korzystac z aplikacji klasycznej, instalowanej na komputerze, nalezy klikng¢ ikone
Pobierz aplikacje klasyczng umiejscowiong w lewym dolnym rogu aplikacji. Po
kliknieciu tej ikony rozpocznie sie pobieranie aplikacji do zainstalowania.

A . .
- Dotacz do zespotu lub utworz zespod
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Kiedy proces pobierania aplikacji sie zakonczy, nalezy zainstalowac ja kierujac sie
wskazéwkami instalatora. Aplikacja powinna uruchomic sie samoistnie. Jesli tak sie
nie stato, po zainstalowaniu nalezy uruchomic aplikacje recznie.




Po poprawnym zainstalowaniu aplikacji klasycznej Microsoft TEAMS, uzytkownik moze
zostac poproszony o podanie swojego loginu i hasta. W takim przypadku nalezy poda¢
login i hasto, ktore postuzyly do zalogowania sie po portalu Office 365.

Wprowadz swoje konto stuzbowe lub konto Microsoft

Po poprawnym zalogowaniu sie w klasyczniej aplikacji Microsoft TEAMS, w menu
po lewej stronie, znajduje sie ikona Zespoty

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Dotacz do zespotu lub utworz zespot Wyszukaj zespoly Q
. ! e
Utworz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac

kod

I I I Wpisz kod
s o e o

Podobnie wyglada to w webowej wersji przegladarkowej Microsoft TEAMS.




2. Tworzenie zespotu.

Aby utworzy¢ zesp6t za pomoca Microsoft TEAMS nalezy w pierwszej kolejnosci znalez¢
zaktadke Zespoty w lewym brzegu ekranu.

Jezeli uzytkownik wczesniej juz utworzyt jakies zespoty lub nie widzi takiego widoku jak
wyzej, tylko od razu aplikacja Microsoft TEAMS otworzyta widok zespotu, z ktorego
ostatnio uzytkownik korzystat, wowczas nalezy najecha¢ myszka na ikone Zespoty i
wybrac¢ opcje Wszystkie zespoty

< Wszystkie zespoly ‘ ol

zespot

Ogélny




a nastepnie nalezy klikna¢ opcje Dotqgcz do zespotu lub utworz nowy

Wyszukaj lub wpisz polecenie

" Dotacz do zespotu lub utwérz nowy

Zespoly

Twoje zespoly '

zespot

Aby utworzy¢ zespot nalezy w wybraé opcje Utworz nowy zespot.

Dotgcz do zespotu lub utworz zespot

. I HH
Utworz zespol Dotacz do zespotu, wpisujac
kod

Wpisz kod




Nastepnie pojawi sie okienko z wyborem rodzaju zespotu. Klikamy Inne.

Wybierz typ zespoltu

=) AL f’b 1.2
'|=" i r \:“‘ ‘ I&;‘:

Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe, Community [pLC} Administrowanie szkotg i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia
radania o romwaj po szkole
Grupa robocza nauczycieli

Anuluj

Nastepne okienko to Tworzenie zespotu. To tutaj wpisujemy nazwe zespotu oraz ustawiamy jej
prywatnosc. Po ustaleniu wszystkiego klikamy przycisk Dalej.

Tworzenie zespotu

Nauczyciele lub uczniowie moga tworzyc zespoty w celu wspdtpracy nad dowolnym wspélnym celem,
projektem lub dziataniem.

Mazwa zespotu

Opis

Prywatnosc

Prypwatny — tylko wiasciciele zespotu moga dodawac czlonkow o

Utwarz zespdt przy uzyciu istniejacego zespotu jako szablonu

Anuluj




Kolejny krok to dodanie cztonkéw zespotu. Mozemy dodac osoby do zespotu wpisujac emaile oséb,
ktore maja sie w nim znajdowad. Nie jest to konieczny krok. Mozemy nacisna¢ przycisk Pomin i dodac
osoby w pdzniejszym terminie.

Dodawanie cztonkow do zespolu proba

Zaczni) wpisywad nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnegj lub grupy zabezpieczen, aby dodac je do
zespotu. Mozesz rowniez dodad jako godcl osoby spoza organizacg)i, wpisujac ich adresy e-mail.

IZaczni_i wpisywad nazwe uzytkownika lub grupy

Pomin




3. Ustawienia zespotu

Po dostaniu sie do nowo utworzonego zespotu uzytkownik moze go jeszcze skonfigurowaé. Aby to
uczynic nalezy nacisnac trzy kropki obok nazwy naszego zespotu.

Ogolny

Nastepnie nacisnac¢ przycisk Zarzadzanie zespotem.

# Ukryj

I, -
ke Zarzadzanie zespolem

=| Dodaj kanat

o]

Dodaj cztonka

#

Opusé zespdt

S

Edytuj zespét

@

Pobierz link do zespotu

<

Zarzadzanie tagami

=k

Usun zespot

Pojawia sie nam okno, w ktérym mozemy wybrac rézne opcje dotyczace naszego zespotu:

a) Cztonkowie:
W tym oknie uzytkownik moze dodac¢ osoby do zespotu oraz zarzadzaé uczestnikami np.
usuwac lub edytowac ich stanowisko.
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proba -

Cztonkowie  Oczekujgce prosby  Kanaly

@ Zespdl

Ustawienia Analiza  Aplikagje

Wyszukaj czlonkéw Q

Wiasciciele(1)

Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi @

Rola
KG_ Klaudia Gorska

Whatciciel s
Cztonkowie i goicie(0)

Aby dodac osobe nalezy nacisnag¢ Dodaj cztonka. Nastepnie wyskoczy okno:

Dodawanie cztonkow do zespotu proba
Zaczni] wpisywad nazwe uZytkownika, listy dystrybucying) lub grupy zabezpieczen, aby

dodac je do zespotu. Mozesz rowniez dodad jako gosci osoby spoza crganizac,
wpisujac ich adresy e-mail.

IZacznij wpisywac nazwe uZytkownika lub grupy

Zamknij

W tym oknie uzytkownik moze wpisywac emaile osob, ktdre chcemy azeby pojawity sie w naszym
zespole. Osoby z takiej samej organizacji jak uzytkownik automatycznie dostang ikonke zespotu na
panelu zespoty po lewej stronie ekranu. Jezeli sg z innej organizacji dostana mail na swoja skrzynke, na
ktora wystano zaproszenie do zespotu. Nastepnie muszg klikng¢ Join Teams/Dotacz do zespotu.

11



b) Oczekujace prosby:

W tym oknie uzytkownik moze zaakceptowac oczekujace osoby, ktére chcag dotaczy¢ do zespotu.

Cztonkowie  Oczekujace prosby  Kanalty Ustawienia  Analiza  Aplikage

Nie ma obecnie zadnych présb. Kiedy ktos
wyséle do ciebie prosbe o dolaczenie do
zespolu, wyswietli sie ona w tym miejscu.

C) Kanaty:

@ Zespot

W tym oknie uzytkownik moze zmienia¢ ustawienia kanatu, w ktorym jest konwersacja.

proba -

Cztonkowie  Oczekujace prosby  Kanaty Ustawienia  Analiza  Aplikagie

Wyszukaj kanaty Q
Alktywne (1]
Pokaz diz Pokaz dla .
[E=iD mnie conkdw s
Qgolny
Usuniete (0]

e

Ostatria akiywnost

@ Zespdt
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d) Ustawienia:
W tym oknie uzytkownik ma kilka ustawien do wyboru:

Cztonkowie  Oczekujgce prosby  Kanaly Ustawienia  Analiza  Aplikagje
—

» Obrazek zespolu Dodawanie obrazka zespotu

»  Uprawnienia czlonkéw Wigcz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacji i inne funkgje

» Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanabow

v @Wzmianki Whybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespoti @kanat

» Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby moghy bezposrednio dotaczad do zespotu — nie bedziesz otrzymywad présb o dotaczenie
» Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki

» Tagi Okresl, kto moze dodawad tagi

- Obrazek zespotu- uzytkownik moze zmienic¢ obrazek grupy.

- Uprawnienia cztonkéw- uzytkownik wybiera co moga zrobi¢ pozostali cztonkowie zespotu:

» Uprawnienia czlonkdw Wiacz tworzenie kanatow, dodawanie aplikagji | inne funkcje

Zezwala] cztonkom na tworzenie | aktualizowanie kanatow

Zerwala] cztonkom na tworzenie prywatnych kanatow

Zerwala) cztonkom na usuwanie | preywracanie kanatow

Zerwala) cztonkom na dodawanie | usuwanie aplikagji

Zerwala) cztonkom na przekazywanie niestandardowych aplikagji
Zerwala) cztonkom na tworzenie, aktualizowanie | usuwanie kart
Zezwalz) cztonkom na tworzenie, aktualizowanie | usuwanie tacznikdw

Zezwalz] cztonkom na usuwanie swoich wiadomosc

Zezwala) cztonkom na edytowanie swoich wiadomosc




-Uprawnienia goscia- uzytkownik wybiera co moga zrobi¢ goscie zespotu:

+ Uprawnienia goscia Wihacz tworzenie kanatow

Zezwalz] gosciom na tworzenie | aktualizowanie kanatow

O

Zezwalz] gosciom na usuwanie kanakdw

O

-Wzmianki- uzytkownik wybiera kto w zespole moze korzysta¢ ze wzmianek:

+  @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystad ze wzmianek @zespoti @kanat

Zezwala) na wzmianki @zespot lub @[nazwa zespoiu] (spoweduje to wystanie (]
powiadomienia do wszystkich cztonkow zespotu)

Pozwala) cztonkom wzmiankowad @kanat lub @[nazwe kanatu]. Spowoduje to

powiadamianie wszystkich oséb, na ktérych listach kanatéw wzmiankowany @3
kanat jest widoczny.

-Kod zespotu- uzytkownik moze wygenerowac unikalny kod dla danej grupy, dzieki ktéremu inni

uzytkownicy moga dostac sie do danej grupy. Mozna go wysta¢ mailem. Kod jest caty czas taki sam, nie
zmienia sie:

v Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby moghy bezposrednic dotaczac do zespotu — nie bedziesz otrzymywac prosk o dotaczenie

Uwaga: goscie nie beda mogli dotgczy€ za pomocg kodu zespotu

Aby otrzymac kod nalezy nacisng¢ przycisk Wygeneruj.

+ Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby moghy bezposrednio dotaczad do zespotu — nie bedziesz otrzymywacd présb o dotaczenie

j55d5yr

" Pelnyekran 1D Resetyj [ Usun % Kopiyj

Uwaga: goscie nie beds mogli dotczy€ za pomoca kodu zespotu

14



-Zabawne rzeczy- uzytkownik moze zezwoli¢ badz nie zezwoli¢ na uzywanie w konwersacji giphow
oraz emotikon:

+ Zabawne rzeczy Zezwala) na emotikony, memy, GIF-y i naklgjki
Giphy
Wiacz Giphy dla tego zespotu [}

Odfiltruj nisodpowiednie tresci przy uZyciu jednego z ponizszych ustawieri:

Sciste | @
Maklejki i memy
Wiacz naklejki | memy [}

Miestandardowe memy

Zezwdl na przesylanie memadw (]

-Tagi- uzytkownik moze okresli¢ kto moze uzywac tagow:

+ Tagi Okresl, kto moze dodawac tagi

kKio moze dodawacd tagi

Tylko whasciciele s

15



4,

Dotgczanie do zespotu za pomocg KODU

Z menu po lewej stronie aplikacji nalezy wybrac ikone Zespoty

Jezeli uzytkownik wczesniej juz utworzyt jakies zespoty lub nie widzi takiego widoku jak
wyzej, tylko od razu aplikacja Microsoft TEAMS otworzyta widok zespotu, z ktérego
ostatnio uzytkownik korzystat, wowczas nalezy najecha¢ myszka na ikone Zespoty i
wybrac opcje Wszystkie zespoty

< Wszystkie zespoly ‘ ol

zespoti

Ogélny

16



a nastepnie nalezy klikna¢ opcje Dotqgcz do zespotu lub utworz nowy

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Zespoly

Twoje zespoly '

zespoh

Aby dotaczy¢ do zespotu nalezy w wybra¢ opcje Dotgcz do zespotu wpisujgc kod i poda¢ dostarczony

kod zespotu

Wyszukaj lub wpisz polecenie

» Dotacz do zespotu lub utworz zespot Wyszukaj zespoly Q

Czat

HH

s

Zespoly
5 Utwérz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac

= kod

Zadania
. . . Whpisz kod

a A
5 Unwir e

Po tym nastapi przetaczenie uzytkownika do zespotu. Od tego momentu, uzytkownik
moze wykonywac czynnosci w danym zespole.

17



Wyszukiwanie zespotu na liscie.

Jesli uzytkownik juz jest dodany do konkretnych zespotéw i chce wzigé udziat w
konwersacji/rozmowie, najpierw musi uruchomi¢ konkretny zespot. Jesli zespotdw jest
duzo, wowczas warto skorzystaé z widoku Twoje zespoty i dowolnie wybierac zespoty z
listy dostepnych.

Wyszukaj lub wpisz polecenie - O

5] 25" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Zespot
Testowy_Barttomiej_Bojar...

zespotl

18



6. Dotgczanie do rozmowy.

Aby uzytkownicy mogli bra¢ udziat w konkretnych rozmowach organizowanych w
zespotach, musza byc¢ cztonkami konkretnych zespotéw.

Aby dotaczy¢ do konkretnych zespotdw, nalezy w pierwszej kolejnosci klikngé wybrany zespot

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Zespoly & 28" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Twoje zespoly

zespotl Zesodt
P Testowy_

Jesli rozmowa zaczeta sie lub za chwile sie zacznie bedzie widoczna informacja o
trwajacym spotkaniu i bedzie widoczny i aktywny przycisk Dotgcz, ktéry nalezy kliknac.

© Wyszukaj lub wpisz polecenie )

Ogélny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny -+ ® Zespot
Przekaz materialy z zaje¢
Skonfiguruj notes zajec
Drzisiaj
B8

[=7] Spotkanie zakoniczylo sie: 9 min 51 sek.

« Odpowiedz

Trwajace spotkanie

@4« Rozpoczeto spotkanie

<« Odpowiedz

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kimé

o

A ¢ O W B S 8
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Nastepnie pojawi nam sie okienko potaczenia, nalezy wytaczy¢ lub wiaczyé mikrofon
oraz kamere (aby byty one wytaczone, symbol kamery oraz mikrofonu powinien by¢
przekreslony, jesli tak nie jest nalezy klikng¢ w suwak obok) i klikng¢ Dotgcz teraz.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Zamknij |

Whybierz ustawienia audio i wideo dla

) 63 Urzadzenia

Aby widok, ktéry udostepniajg nam uczestnicy rozmowy byt lepiej widoczny nalezy
wybra¢ opcje Pokaz uczestnikow, na liscie wyszuka¢ wszystkie osoby i przy jego

imieniu i nazwisku nalezy klikna¢ ikone trzech kropek, a nastepnie wybra¢ opcje
Przypnij.

Wyszukaj lub wpisz polecenie @

Osoby bt

Zaproé kogoé @

Obecni uczestnicy spotkania (2)

ST. Student1 testowy P21
1 g
® Organizator
E E L2 Przypnij

Twoj mikrofon jest wyciszony. ‘
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Podczas spotkanie jest do dyspozycji panel dzieki ktéremu mozna sterowaé m.in.
mikrofonem lub kamera. Po skonczonym spotkaniu nalezy pamietac, zeby sie roztaczyé
klikajgc czerwong stuchawke.

Uruchom Chat i notatki
badz wyltacz
Opcje
kamerg - Zakoncz
udostepniania
— spotkanie

Czas trwania

spotkania

o

Inne opcje
Uruchom Lista
badz wytacz uczestnikéw
mikrofon spotkania




7. Materiaty do spotkania.

Ewentualne materiaty, ktore sg potrzebne do spotkania nalezy umiesci¢ w zaktadce Pliki.
Wszystkie materiaty tam umieszczone (np. prezentacje badZz dokumenty) beda widoczne

dla wszystkich w zespole.

4 Wyszukaj lub wpisz polecenie BB — O X

< Wszystkie zespoly Ogélny Ogloszeni otes zaje¢ 2 wiecej v+ !

ok + Nowy ~ T Przekaz @ Kopu‘- = Wszystkie dokumenty

General

Zespot Testowy Bartlo...

Nazwa Zmodyfikowane | Zmodyfi

I Bartton

N

Ogolny I Materiah




8. Mozliwosci podczas rozmowy.

Podczas rozmowy jest mozliwos¢ udostepnienia swojego ekranu badz prezentacji egzaminatorom
podczas wideokonferencji. Mozna takze uzy¢ Microsoft Whiteboard jako tablicy na, ktérej wszyscy
uczestnicy moga pisac. Aby to zrobi¢ nalezy klikngé przycisk udostepniania ekranu.

Opcje
udostepniania

ekranu

00:14

Udostgpnianie ekranu PowerPoint Przeglada Tablica

Brak dostepnych plikow
= ]

Pulpit/okno

Udostepnianie Microsoft
ekranu Whiteboard
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Dzieki Udostepnianiu ekranu jest mozliwos¢ pokazania swojego ekranu osobom w konwersacji. Po
kliknieciu w przycisk pokaze sie okno do wybrania co chcemy pokazac. Nalezy wybrac konkretne okno i
klikng¢ Udostepnij. Wszyscy w rozmowie zobaczg to.

Dzieki Microsoft Whiteboard mozesz udostepni¢ wszystkim w rozmowie biatg tablice, na ktdrej mozesz
pisac. Inni uzytkownicy takze moga pisac po tej tablicy!

9. Nagrywanie spotkania.

W Microsoft TEAMS mozliwe jest takze nagrywanie spotkania. Aby to zrobi¢ nalezy nacisna¢ na panelu
trzy kropki (Inne opcje). Nastepnie kliknag¢ Rozpocznij nagrywanie.

{=3 Pokaz ustawienia urzadzenia

[© Pokaz notatki ze spotkania

= Otworz tryb pelnoekranowy

i Klawiatura

() Rozpoczni) nagrywanie

= Zakoficz spotkanie

(24 Wylaez przychodzace wideo

Aby zakonczy¢ nagrywanie ponawiamy klikniecie w trzy kropki, po czym w miejscu przycisku
Rozpocznij nagrywanie pojawi sie przycisk Zakoncz nagrywanie.
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