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[Jak dotaczy¢ do spotkania on-line?]
Instrukcja

Autor instrukcji: Sebastian Wasiotka

Wersja [1] — obowigzuje od [2020-03-30]

1. Informacje ogolne

Szkolenia on-line zostanie przeprowadzone w programie MS Teams, wchodzacym w sktad
pakietu Office 365. Na czas szkolen kazdy z Panstwa otrzyma konto, z ktérego bedzie mozna
nieodptatnie korzysta¢ do konca sierpnia 2020r.

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, ktorg nalezy zainstalowa¢ w komputerze, laptopie, smartfonie czy
tablecie.

W dalszej czesci omowiono sposdb podigczenia przez przegladarke (pkt. 2.1) oraz na
urzgdzeniach 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 przegladarke prosze wykorzysta¢ dane logowania otrzymane od
trenera prowadzgcego spotkanie on-line.

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

https://portal.office.com
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https://portal.office.com/

B Microsoft

Zaloguj

l .onmicrosoft.com

Nie masz konta? Utwérz je

Rysunek 1. Logowanie do portalu Office 365
Nastepnie nalezy wprowadzi¢ hasto i klikngé przycisk: ,Zaloguj”

B8 Logowanie na koncie x  +

© 5% portalofficecom

B2 Microsoft
« onmicrosoft.com

Wprowadz hasto

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 réwniez dotgczy¢ do spotkania, pobierajgc aplikacje systemu Windows —
sposob ten opisano w pkt. 2.2
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Pobierz aplikacje Teams i fatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobierz aplikacje systemu Windows
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Rysunek 4. Wybdr sposobu podtgczenia do wideokonferencji
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2.2 Pobranie i instalacja aplikaciji
Przed rozpoczeciem szkolenia nalezy pobrac i zainstalowac aplikacje MS Teams. W tym celu
prosze otworzyé 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”.

<« Cc O @ https//products.office.com/pl-pl/micr

ams  Planyicennik  Funkcje Zasoby Pobierz ustuge Teams | Kup usluge Office 365

B® Microsoft | Office wic

Pobieranie aplikacji
Microsoft Teams na
dowolnym urzadzeniu

tacz sie z aplikacja Teams z dowolnego miejsca na urzadzeniach z systemami
Windows, Mac, iOS i Android lub tworz za jej pomoca dowolnego rozmiaru
obszary spotkari dla uczestnikdw zdalnych.

Pobierz aplikacje Teams 4—

Rysunek 5. Pobieranie aplikacji Teams

Nastepnie, nalezy wybrac wersje klasyczng Teams:

« cC 0 @ products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion B e @® :' i

Pobierz wersje klasyczna aplikacji Teams

Pobierz aplikacie ‘
Teams

Pobierz aplikacje mobilna
Teams
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Wprowad? adres e-mail, abyémy mogli wystaé Ci link pobierania.

WYSLU TERAZ

W jaki sposab uzywamy Twojego adresu e-mail. (O

Rysunek 6. Pobieranie aplikacji Teams
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Kolejny krok to zapis pliku w dowolnej lokalizacji (np. pulpit):

@ Zapisywanie jako X
« v 4 > Tenkomputer > Pulpit > v | Preswukaj: Pulpit y
Orgenizuj v Nowy folder =5 - @

Dokumenty A
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~ [ Ten komputer
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Pobrane
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Nazwa pliku: ‘ Teams_windows_x64.exe o

Zapisz jako typ: Application (*.exe) v

A~ Befotdry — Aok

Rysunek 7. Zapisywanie pliku

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

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

2.3 Instalacja aplikacji MS Teams na urzgdzeniach mobilnych

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

’ Google Play A

** ok
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2.4 Pracaz MS Teams
Po wiaczeniu aplikacji pojawi sie ekran z prosbg o podanie nazwy uzytkownika (adres
logowania) i klikng¢ przycisk: ,Zaloguj sie”.

&V

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

Zarejestruj sie w wersji bezplatnej

Rysunek 9. Wprowad?Z nazwe uzytkownika

Nastepnie prosze wprowadzi¢ hasto i klikngé: ,Zaloguj”.
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w Zaloguj sie do Microsoft Teams

B® Microsoft

“a-kdntel onmicrosoft.com
Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnosci i pliki cookie

Rysunek 10. Wprowadzanie hasta

Po zalogowaniu pojawi sie okno aplikacji:

. o “

<3 8" Dolacz do zespotu lub utwérz nowy

Zespoly

Twoje zespoly

000
Qs
Nauczyciele
Rysunek 11. MS Teams - uzytkownik zalogowany
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Na liscie zespotéw istnieje zespdt o nazwie: ,Nauczyciele” — jego znaczenie i role poznamy
w czasie szkolenia.

Wszystkie najwazniejsze informacje i komunikaty zamieszczone bedg w zespole. Prosze
klikng¢ ikonke zespotu ,Nauczyciele”.

= Wyszukaj lub wpisz polecenie “‘. - 0O X
Zespoly &3 %" Dotacz do zespotu lub utwérz nowy

Twoje zespoty

E

Kalendarz

Nauczyciele

521

Aplikagje

Pomoc

Rysunek 12. Przeglgdanie tresci zespotu

Pierwszym zadaniem jest przywitanie sie poprzez czat. W formularzu: , Rozpocznij
konwersacje...” prosze wpisa¢ krotkg informacje o dotgczeniu do zespotu (np. , Witam
wszystkich (...)”). Po wprowadzeniu powitania prosze wystac jg do grupy, klikajgc odpowiednig
ikonke.

** ok
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[E4 Wyszukaj lub wpisz polecenie ‘Q = |
< Wszystkie zespoly Ogolny ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+ ® Zespot

Wybierz miejsce rozpoczecia

N

Nauczyciele L
Ogolny o jf\

Przekaz materialy z zaje¢

Znajdz pomoc i szkolenia

l Witam wszystkich
¢ OBE QB g - \’[i]

Rysunek 13. Powitanie uczestnikow

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

= Wyszukaj lub wpisz polecenie ’rﬂ. |
< Wszystkie zespoly Ogoélny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny @ Zespot
N OL) f
Nauczyciele
Przekaz materialy z zaje¢
Ogoélny

Znajdz pomoc i szkolenia

Sebastian Wasiotka 21:46
Witam wszystkich

8

&« Odpowiedz

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kims.
N A ¢ Q@B S g B

Rysunek 14. Wysytanie wiadomosci na forum

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

4 Wyszukaj lub wpisz polecenie
Kalendarz 54 Rozpocznij spotkanie teraz
[ Dzisisj < > Marzec2020 i) Tydzien
23 24 25 26 27 28 29
poniedziatek wtorek Sroda czwartek pigtek sobota niedziela
18:0(
19:00
22:00 B
22l Lekcja

line
Sebasti
Wasiolh

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

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Lekcja on-line

Kalendarz

Dotacz teraz

& @@ &3 Mikrofon i glosniki komp...

Inne opcje dolgczania

zwiek wytgczony = Dodaj pokéj

Rysunek 16. Dotqczanie do wideokonferencji

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

** ok
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