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1. Informacje ogolne

Lekcje on-line prowadzone s3 w programie MS Teams, wchodzacym w skfad pakietu Office
365. Kazdy uzytkownik otrzymat indywidualne dane logowania.

2. Microsoft Teams

Aplikacja Teams wykorzystywana jest do prowadzenia pracy z klasg w trybie on-line.
Korzystanie z aplikacji mozliwe jest na dwa sposoby:
e przez przegladarke (np. Chrome),
e |ub przez aplikacje, ktérg nalezy zainstalowaé w komputerze, laptopie, smartfonie czy
tablecie.

W dalszej czesci omowiono sposéb podtgczenia przez przegladarke (pkt. 2.1) oraz na
urzadzeniach tj. komputer, laptop, tablet, smartfon (pkt. 2.2). Niezaleznie od wybranego
sposobu podtaczenia, praca z aplikacjg wyglada w identyczny sposdb, opisany w pkt 3.3.

2.1 Logowanie przez przegladarke

W celu zalogowania sie przez przeglagdarke prosze wykorzystaé dane logowania otrzymane od
nauczyciela.

Prosze uruchomi¢ dowolng przegladarke (np. Chrome) i wpisaé ponizszy adres i klikngc
przycisk ,,Dalej”.

https://portal.office.com
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Rysunek 1. Logowanie do portalu Office 365
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Rysunek 2. Logowanie do portalu Office 365

Po zalogowaniu pojawi sie ekran, widoczny na ponizszym rysunku:
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Rysunek 3. Widok portalu Office 365 po zalogowaniu

Wszystkie informacje o spotkaniach on-line, pojawiajg sie w aplikacji Teams. Po kliknieciu
ikonki ,Teams” nalezy wybra¢ opcje: ,Zamiast tego uzyj aplikacji internetowej”, aby
uruchomic aplikacje w przegladarce.

UWAGA! Mozna rowniez dofaczy¢ do spotkania, pobierajgc aplikacje systemu Windows —
sposob ten opisano w pkt. 2.2
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Rysunek 4. Wybdr sposobu podtqgczenia do wideokonferencji

2.2 Pobranie i instalacja aplikac;ji
Przed rozpoczeciem szkolenia nalezy pobrac i zainstalowac aplikacje MS Teams. W tym celu
prosze otworzy¢ dowolng przegladarke (np. Chrome) i wprowadzi¢ adres:

https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app

Otworzy sie ponizsza strona. Nalezy klikng¢ przycisk: ,,Pobierz aplikacje Teams”.
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Rysunek 5. Pobieranie aplikacji Teams
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Rysunek 6. Pobieranie aplikacji Teams

Kolejny krok to zapis pliku w dowolnej lokalizacji (np. pulpit):
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Rysunek 7. Zapisywanie pliku

Po zapisaniu pliku, nalezy go uruchomi¢ w celu zainstalowania aplikacji MS Teams. Prosze
wykonywac wszystkie kroki wymagane przez instalator.

Gdy program zostanie zainstalowany, na pulpicie pojawi sie ikonka:
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Rysunek 8. lkona MS Teams




2.3 Instalacja aplikacji MS Teams na urzadzeniach mobilnych

W celu zainstalowania aplikacji, nalezy (w zaleznosci od urzadzenia) wyszukac aplikacje w MS
Teams w sklepie Google Play lub App Store i zainstalowaé¢ w swoim urzadzeniu. Mozna
wykorzystac ponizsze odnosniki.

P Google Play

2.4 PracazMS Teams
Po witaczeniu aplikacji pojawi sie ekran z prosbg o podanie nazwy uzytkownika (adres
logowania) i klikng¢ przycisk: ,,Zaloguj sie”.
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Rysunek 9. WprowadZ nazwe uzytkownika
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i@ Zaloguj sie do Microsoft Teams
B® Microsoft

.onmicrosoft.com
Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamigetam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnosci i pliki cookie

Rysunek 10. Wprowadzanie hasta

Po zalogowaniu pojawi sie okno aplikaciji:

Microsoft Teams
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Rysunek 11. MS Teams - uzytkownik zalogowany

Na liscie zespotdw istnieje zespdt o nazwie: , Klasa xx” — gdzie xx oznacza Twojg klase.




Wszystkie najwazniejsze informacje i komunikaty zamieszczone bedg w zespole. Prosze
klikng¢ ikonke z nazwg zespotu.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Rysunek 12. Przeglgdanie tresci zespotu

Pierwszym zadaniem jest przywitanie sie poprzez czat. W formularzu: , Rozpocznij
konwersacje...” prosze wpisaé¢ krétkg informacje o dotaczeniu do zespotu (np. ,Witam
wszystkich (...)”). Po wprowadzeniu powitania prosze wystaé jg do grupy, klikajagc odpowiednig
ikonke.
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Rysunek 13. Powitanie uczestnikow




Po wystaniu, wiadomos$¢ pojawi sie ona na forum i bedzie mozliwa do odczytania przez
wszystkich uczestnikéw grupy.
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Rysunek 14. Wysytanie wiadomosci na forum

Dotaczanie do wideokonferencji.
Wszystkie planowane spotkania on-line widoczne sg w kalendarzu. Aby dowiedzie€ sie kiedy
odbedzie sie spotkanie on-line nalezy klikngé¢ w ikonke: ,Kalendarz”.




4 Wyszukaj lub wpisz polecenie
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Rysunek 15. Kalendarz

Na ekranie pojawi sie lista spotkan on-line. Dodatkowo, na pét godziny przed planowanym
spotkaniem pojawi sie przycisk: , Dotgcz”.

UWAGA! Przycisk: ,,Dotgcz” pojawia sie 30 minut przed spotkaniem i jest widoczny przez caty
czas trwania spotkania. Wczes$niej oraz po zakonczeniu spotkania przycisk: ,,Dotgcz” jest
niewidoczny.

W celu dotgczenia do wideokonferencji prosze klikngé na przycisk: ,,Dofgcz”. Pojawi sie okno
z wideokonferencjg, w ktérym nalezy klikng¢ przycisk: ,,Dofgcz teraz”.
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Wyszukaj lub wpisz polecenie
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Rysunek 16. Dotqczanie do wideokonferencji

Po kliknieciu przycisku: ,Dofgcz teraz” otworzy sie okno z pokojem wideokonferencyjnym
w ktdérym pojawig sie wszyscy uczestnicy i rozpocznie spotkanie.
Powodzenia i do zobaczenia.
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