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1. Uruchomienie aplikacji Microsoft TEAMS

Microsoft TEAMS dziata jako aplikacja, ktora 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:
- Studentéw bedzie miat forme:

nralbumu@uwr.edu.pl

B® Microsoft

Zaloguj

Wprowadzony login nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Dalej



https://portal.office.com/

W kolejnym oknie nalezy podac hasto:

Uniwersytet
Wroctawski Uniwersytet Wroctawski

Zaloguj sie przy uzyciu konta organizacyjnego

‘nra\bumubuwr edu.pl

Hasto

Zaloguj

Wprowadzony login nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zaloguj




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 kliknaé
ja. W przypadku, jesli aplikacji nie wida¢, wéwczas nalezy kliknaé opcje Wszystkie
aplikacje, a nastepnie znalez¢ ikone aplikacji TEAMS i kliknac¢ ja.

W ten sposédb uzyskano dostep do aplikacji TEAMS w wersji przegladarkowej. Aby moc
korzystac z aplikacji klasycznej, instalowanej na komputerze, nalezy klikng¢ ikone
Pobierz aplikacje klasyczna umiejscowiong w lewym dolnym rogu aplikacji. Po
kliknieciu tej ikony rozpocznie sie pobieranie aplikacji do zainstalowania.
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Kiedy proces pobierania aplikacji sie zakonczy, nalezy zainstalowac ja kierujac sie
wskazowkami 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 podac
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

%" Utwérz zespot

Wpisz kod

Masz kod umozliwiajgcy dotgczenie

Podobnie wyglada to w webowej wersji przegladarkowej Microsoft TEAMS.




2. Dotaczanie do zespotu.

Aby dotaczyé do egazminu online realizowanego za pomoca Microsoft TEAMS nalezy w
pierwszej kolejnosci znalez¢ sie na liscie cztonkdw konkretnego zespotu. Mozliwe, ze
informatyk lub wyktadowca juz stworzyt taka liste w zespole. Wowczas Student bedzie
widziat konkrety zespot na liscie zespotéw w aplikacji Microsoft TEAMS.

Jesli tak nie jest, Student moze przystapi¢ do konkretnego egzaminu dotaczajac do niego za
pomoca specjalnego, unikalnego kodu, ktéry powinien mu by¢ dostarczony np. mailowo lub
w winny sposéb.

2.1. Dotaczanie 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 s ol
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a nastepnie nalezy klikna¢ opcje Dotgcz do zespotu lub utworz nowy

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Zespoly

Twoje zespoly '

zespoh

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

Wyszukaj lub wpisz polecenie

» Dotacz do zespotu lub utworz zespot Wyszukaj zespoly Q
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Po tym nastapi przetaczenie uzytkownika do zespotu. Od tego momentu, Student moze
bra¢ udziat w egzaminie organizowanym w tym konkretnym zespole.




Wyszukiwanie zespotu na liscie.

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

= Wyszukaj lub wpisz polecenie — O X
Zespoly ] 2" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Twoje zespoly

Zespot
Testowy_Barttomiej_Bojar...

zespot




3. Dotaczanie do egzaminu.

Aby Studenci mogli bra¢ udziat w konkretnych egzaminach organizowanych w
zespotach, musza by¢ cztonkami konkretnych zespotdw.

Aby dotaczy¢ do konkretnych zajeé, nalezy w pierwszej kolejnosci klikng¢ wybrany zespot

“ Wyszukaj lub wpisz polecenie = O X
Zespoly & 2" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Twoje zespoly

zespotl Zesoot
P Testowy_

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

kliknac.
“ Wyszukaj lub wpisz polecenie BB
0golny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny -+ ® Zespot

Przekaz materialy z zaje¢

Skonfiguruj notes zajec

Drzisiaj

(=1 Spotkanie zakonczylo sie: 9 min 51 sek. L

< QOdpowiedz

Trwajace spotkanie

- Rozpoczeto spotkanie

<« Odpowiedz

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kimé

A CO@BE & Qo =




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 klikna¢ w suwak obok) i klikng¢ Dotgcz teraz.

Zamknij |

Whybierz ustawienia audio i wideo dla

J ES 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
I 2
BB. Organizator ’é

B B L3 Przypnij

Twoj mikrofon jest wyciszony. ‘

10



Podczas spotkanie jest do dyspozycji panel dzieki ktéremu mozna sterowaé m.in.
mikrofonem lub kamera. Po skohczonym spotkaniu nalezy pamietac, zeby sie roztgczyc
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




4. Materiaty do egzaminu.

Ewentualne materiaty, ktore sa potrzebne do egzaminu nalezy umiesci¢ w zakfadce
Pliki. Wszystkie materiaty tam umieszczone(np. prezentacje badz dokumenty) beda

widoczne dla wszystkich w zespole.

Wyszukaj lub wpisz polecenie BB — O X

{ Wszystkie zespoly

yA)

Zespot Testowy Bartlo...

Ogdlny

Ogélny Og}oszeni otes zaje¢ 2 wiecej v  + e

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

General

Nazwa Zmodyfikowane | Zmodyfi

I Bartton

N

I Materiah
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5. Mozliwosci podczas rozmowy.

Podczas rozmowy jest mozliwos¢ udostepnienia swojego ekranu badz prezentacji egzaminatorom
podczas wideokonferencji. Mozna takze uzy¢ Microsoft Whiteboard. Aby to zrobic¢ nalezy kliknagc¢
przycisk udostepniania ekranu.

Opcje
udostepniania

ekranu

00:14

Udostgpnianie ekranu PowerPoint Przeglada Tablica

Brak dostepnych plikéw

o 24|

Pulpit/okno Microsoft Whiteboard

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 wybra¢ konkretne okno i
klikng¢ Udostepnij. Wszyscy w rozmowie zobaczg to.

Dzieki Microsoft Whiteboard mozesz udostepni¢ wszystkim w rozmowie biatg tablice, na ktérej mozesz
pisac.

6. Czat.

Po wejsciu do konkretnego zespotu pojawia sie okno czatu. Dzieki niemu mozna napisa¢ wiadomos¢ do
wszystkich, ktorzy sg w danym zespole.

Microsaft Teams g TR _

Zespoly v [l ogéiny ogioszenia s + P

Tjez

Komisja doktorska 23,05

- test1
Ogélny
=~

=0
%

Pora zacza¢ konwersacje

Aby podzieli¢ sie pomystami, sprobui @wspomnied ucznia lub nauczveie!

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

& Dolacz do zespotu lub utwérz zespst o) by CO® S B g e B
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Pod oknem w ktérym mozesz pisac znajduje sie menu:

1. 2. 3.

Ao 0 O B B S B R e

1. Jest to edytor tekstu. Mozna w nim dowolnie zmodyfikowac wpisywany tekst.
2. Dodawanie zatgcznikow.
3. Rozpoczynanie konwersacji grupowej (wideo rozmowy).
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