Niniejsza instrukcja dotyczy aplikacji Microsoft Teams dostepnej dla kazdego studenta, nauczyciela
akademickiego oraz pracownika administracji PANS w Nysie w ramach subskrypcji Microsoft Office
365 Pro Plus, realizowanej poprzez KONTO MICROSOFT (konto do Office).

Uwaga: Prosimy o nie uzywanie okreslen PLATFORMA bgdZ E-LEARNING w sprawach zwigzanych z
KONTEM do OFFICE badz APLIKACJA TEAMS.

Na stronie pakietu Office (https://www.office.com/) logujemy sie przy uzyciu uczelnianego adresu
email (w przypadku pracownikow imie.nazwisko@pans.nysa.pl, a w przypadku studentéw numer
indeksu poprzedzamy literkg ,,s” w domenie st.pans.nysa.pl np. s19990@st.pans.nysa.pl) oraz hasta
do pakietu Office, ktére zostato wystane na Panstwa adresy email (kazdy Uzytkownik posiada
indywidualne hasto). Wazno$¢ hasta poczatkowego jest ograniczona czasowo w zwigzku z czym moze
wystgpic sytuacja w ktdrej bedzie ono wymagato ponownego ustawienia. W sprawie resetu hasta do
Office prosimy o kontakt z Biurem Obstugi Informatycznej PANS w Nysie (email: boi@pans.nysa.pl lub
tel. 774484780).

W przypadku, gdy jestesmy posiadaczami innej licencji na pakiet Office lub nie chcemy posiadac tego
oprogramowania, mozemy pobra¢ program Microsoft Teams ze strony:

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

Dla komputeréw osobistych z systemem Microsoft Windows nalezy pobrac wersje klasyczng aplikacji
Teams. Tej wersji aplikacji dotyczy ponizsza instrukcja, a symbol E tapki wskaze Panstwu
kluczowe dziatania opisane w tekscie. MS Teams mozna réowniez zainstalowaé na urzadzeniach
mobilnych oraz w innych systemach operacyjnych. Istnieje réwniez mozliwos¢ obstugi za pomocg
strony internetowej. Funkcjonalnosci tych aplikacji moga réznic sie od ponizej opisanych.

Po uruchomieni programu powinnismy zobaczy¢ nastepujgcy komunikat:
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Witamy w aplikacji Microsoft Teams!
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Po nacisnieciu przycisku ,, Kontynuuj” powinnismy przejs¢ przez proces logowania za pomocg opisanych
powyzej poswiadczen (konto do Office, hasto do Office). Po prawidtowym zalogowaniu powinnismy
znajdowac sie w sekcji ,Zespoty” lewego menu. W miejscu tym mamy dostepny przycisk ,Dotacz do
zespotu lub utwérz nowy” widoczny w prawym gérnym rogu okna aplikacji, jak pokazano na ponizszym
obrazku:
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Po naciénieciu tego przycisku bedziemy mogli dotgczy¢ do zespotu poprzez podanie kodu
udostepnionego nam przez wiasciciela (twdrce) zespotu lub wybraé opcje ,,Utworz zespét”. Po wyborze
tej opcji zostaniemy poproszeni o wybdr typu zespotu. W przypadku zaje¢ dydaktycznych powinnismy
wybrac opcje ,,Zajecia (Dyskusje, projekty grupowe, zadania)”, jak na obrazku ponizej:

Wybierz typ zespotu
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Zajecia Professional Learning Personel Inne

Dyskusje, projekty grupowe, Community (PLC) Administrowanie szkola i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia
zadania rozwdj po szkole

Grupa robecza nauczyciel




Po wyborze tej opcji zostaniemy poproszeni o podanie nazwy zespotu oraz opcjonalnego opisu.
Szczegdtowos¢ nazewnictwa zespotu uzalezniona jest tylko i wytgcznie od jego twércy. W przypadku
nauczycieli akademickich system nazewnictwa ich zespotéw moze uwzglednia¢ kierunek, rocznik,
grupe, forme zajec, nazwe przedmiotu i inne. Prosze pamietaé, ze cztonek zespotu bedzie widziat wiele
zespotow, wiec moze mu byé ciezko odnalez¢ wtasciwy zespot przed zajeciami. Sugerujemy uzywanie
inicjatdbw prowadzgcego w nazwie zespofu. Przyktadowa nazwa zespotu moze przedstawiac sie
nastepujgco: INF1920d6W1_XY. Nazwa zespotu celowo nie uwzglednia nazwy przedmiotu. Dzieki temu
zespot bedzie mégt by¢ wykorzystany do wielu przedmiotéw. Mozliwe jest aby byt réwniez
wykorzystywany przez wielu prowadzacych, a nie tylko przez osobe XY. W takiej sytuacji sugeruje sie
pominiecie inicjatdw w nazwie oraz dodanie wielu nauczycieli. Ta sama grupa w tym samym czasie nie
bedzie miata wielu zaje¢ wiec nie powinno takie podejscie wprowadzaé kolizji.

W tym momencie system zasugeruje nam rozpoczecie dodawania osob do zespofu. Na tym etapie
mozemy wyszukiwaé i dodawacé wszystkich uzytkownikéw pakietu Office z domen pans.nysa.pl oraz
st.pans.nysa.pl. W przypadku braku uzytkownikéw (kont Studentéw) na liscie prosimy o
poinformowanie BOI. Cztonkami zespotu bedziemy mogli zarzadzac¢ réwniez po zakonczeniu pracy
kreatora. Mozna wiec poming¢ dodawanie oséb w tym momencie.

Aby utworzy¢ kod zespotu, ktéry podamy innym uzytkownikom, aby mogli dotgczy¢ do zespotu nalezy
w oknie Zespoty wejs¢ do menu Zarzadzanie zespotem:
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Pobierz link do zespotu
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Usuri zespét

Po przejsciu dalej w pierwszej zaktadce Cztonkowie mozemy przystgpi¢ do procesu dodawania uczniéw
(studentéw) oraz nauczycieli lub w zaktadce Ustawienia rozwing¢ menu Kod zespotu i wygenerowac
kod, ktory pojawi sie w miejscu przycisku Wygeneruj. Nastepnie opcjg Kopiuj mozemy pobraé kod do
schowka i wklei¢ go w korespondencji do zapraszanych cztonkéw grupy/zespotu.
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Czionkowie  Kanaty Ustawienia

¢ Motyw zespolu

Uprawnienia czionkéw

Uprawnienia goscia

@Wzmianki

@ Kod zespolu

Zabawne rzeczy

+ Notes zaje w programie
OneNote

v Tagi

Analiza  Aplikacgje

Wybierz motyw

Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacji i inne funkgje
Wiacz tworzenie kanatow

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

Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dotaczac do zespotu — nie bedziesz
otrzymywaé présb o dotaczenie

Wygeneruj

Uwaga:} [aie nie beda mogli dotaczy€ za pomoca kodu zespotu
'

Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki

Zarzadzanie sekcjami i preferencjami notesu

Okresl. kto moze dodawac taai

Po zakonczeniu procesu dodawania uzytkownikéw mozna przejs¢ w menu zespotu o lewej stronie do
sekcji kanatéw — do kanatu Ogdlny, gdzie pojawi sie nastepujacy ekran:
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Wybierz miejsce rozpoczecia
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Znajdz pemoc i szkelenia

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims,
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Za posrednictwem zespotu mozemy przekazywac pliki, prowadzi¢ notes zaje¢, tworzy¢ zadania i testy,
ktdre nastepnie mozemy oceniac. Z perspektywy prowadzenia zaje¢ online najwazniejszy jest przycisk
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,Rozpocznij spotkanie teraz” widoczny w zaktadce ,Ogtoszenia” ponizej konwersacji
zaznaczony na powyzszym obrazku.



Po jego nacisnieciu mozemy podaé temat spotkania oraz rozpoczgé natychmiast spotkanie lub
zaplanowac je naciskajgc ,,Zaplanuj spotkanie”. W przypadku drugiej opcji zostaniemy poproszeni o
podanie szczegdtowych informacji dotyczacych planowanego spotkania.

Po rozpoczeciu spotkania zobaczymy okno jak ponizej:
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Po prawej stronie widoczni bedg aktualni uczestnicy spotkania oraz cztonkowie zespotu. Klikajagc PPM
na osobie mozemy poprosi¢ ja o dotgczenie. Cztonkowie zespotu widzg spotkanie w ,Aktywnos¢”
w lewym menu i mogg samodzielnie do niego dotgczyé. Organizator spotkania moze réwniez zaprosic
osobe z poza zespotu na spotkanie. W oknie spotkania mamy réwniez do dyspozycji pasek przyciskéw,
na ktérym od lewej strony widzimy: czas spotkania, wigcz/wytacz kamere, wtacz/wytacz mikrofon,
udostepnij, wiecej dziatan (przycisk z trzema kropkami) oraz roztacz spotkanie. W zaleznosci od
wielkosci okna oraz rozdzielczosci przyciski z ,Wiecej dziatan” mogg by¢ odkryte i znajdowaé sie na
pasku przyciskow spotkania. W przypadku problemoéw z urzadzeniami (mikrofon, gtosniki, kamera) do
dyspozycji mamy opcje ,Pokaz ustawienia urzadzen” pod przyciskiem ,wiecej dziatan”. Pod tym
przyciskiem znajdziemy miedzy innymi dziatanie ,Pokaz konwersacje” czy , Rozpocznij nagrywanie”.
Zdecydowanie odradza sie uzywanie przycisku ,, Rozpocznij nagrywanie” ze wzgledu na przepisy RODO.
Opcja ta jest dostepna tylko dla gospodarza spotkania.

Bardzo istotng opcjg jest wspomniany przycisk , Udostepnij” na pasku przyciskow
spotkania. Za jego pomocg mozemy udostepni¢ uczestnikom widok okna
| T I konkretnego programu (np. prezentacji Power Point lub programu AutoCad) lub
widok catego naszego pulpitu aby np. pokazaé¢ jednoczesne dziatanie w wielu
aplikacjach.

Przekazywany obraz zostanie objety czerwong ramkg a na goérze ekranu po najechaniu myszkg
znajdowac sie bedzie wyjezdzajacy pasek, na ktorym mozemy zatrzymac prezentowanie (zakonczyc)
lub przekazaé kontrole (klawiatura i kursor myszy) dla wybranego cztonka zespotu. Opcja ta jest
zaprezentowana na ponizszym obrazie i moze by¢ wykorzystywana réwniez do wykonywania dziatan



na zdalnych komputerach cztonkdw zespotu (np. studentéw) po przekazaniu przez nich kontroli nad
ekranem.
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Domyslnie wszystkie powyzsze operacje wykonywaliSmy na tak zwanym kanale Ogdlnym. Mozemy
jednak w ramach zespotu tworzy¢ wiele kanatéw i na nich wykonywac opisane operacje. W giéwnym
oknie zespotu nalezy nacisngé na trzy kropki obok jego nazwy jak pokazano na ponizszym obrazku.
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Pomoc

Za pomoca tej opcji mozemy tworzy¢ np. kanaty prywatne z poszczegdlnymi cztonkami zespotu. Celem
moze byé np. brak mozliwosci podgladu ekranu jednego studenta przez innych studentéw podczas
sprawdzania zadania przez prowadzgcego.



Program MS Teams posiada wiele innych opcji takich jak Czat czy Rozmowy, za pomocg ktérych
mozemy korespondowac lub prowadzi¢ spotkanie gtosowe/video z pojedynczymi osobami lub grupami
kontaktéw. Mozemy réwniez przeglada¢ wszystkie pliki przekazywane przez cztonkdw zespotdw oraz
pobierac je na wtasne urzadzenie.

Wszystkie te funkcjonalnosci opisane sg szczegétowo w pomocy do programu dostepnej w lewym
dolnym rogu ekranu.

Przyktadowe zapytanie i jego wynik zaprezentowane sg na ponizszym obrazku:
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Wyniki dla . Tworzenie zadania”

Tworzenie zadania w ustudze Microsoft Teams

Twarz zadania dla uczniéw w ustudze Microsoft Teams. Zarzgdzanie osiami czasu przydziatow, instrukcje, Dodawanie zasobéw w celu ich
wiaczenia i nie tylko. PrzejdZ do kanatu Ogéine w zadanej klasie, a nastepnie wybierz pozycje przydziaty. Wybierz pozycje Utworzprzydziat>.
Wprowad? tytut dla tego zadania (jest to wymagane).

Zarzadzanie zadaniami na urzadzeniu przenosnym

Tworzenie zadania. Aby utworzy¢ zadanie, naciénij ikone + Dodaj, a nastepnie wybierz pozycje nowe zadanie. Wybierz klase, w ktérej tworzysz
zadanie, a nastepnie naciénij przycisk dalej. Przewini, aby wprowadzi¢ dane przydziatu, takie jak tytut. Data ukoficzenia i punkty. Wybierz wiele
klas lub poszczegolnych uczniéw, ktérym ...

Dodawanie dzialan MakeCode do zadan w aplikacji Microsoft Teams

Mozesz tworzy€ atrakcyjne zadania dotyczgce informatyki dla uczniéw przy uzyciu zasobdéw MakeCode w zadaniach ustugi Microsoft Teams.
Majac MakeCode jako mozliwy do dotgezenia zaséb, uczniowie moga poznawaé i budowaé adpowiednie umiejetnosci obliczeniowe.

Zapisywanie zadania jako wersji roboczej w ustudze Microsoft Teams
Zapisz zadanie jako wersje robocza, jesli jeszcze nie jest gotowe do przydzielenia uczniom. PéZniej mozesz wrécic¢ do zadania, aby je edytowad,
przydzieli¢ lub usunac. Przejdz do kanatu Ogélne w zadanej klasie, a nastepnie wybierz pozycje przydziaty. Wybierz pozycje Utwérzprzydziat>.

Przypisywanie wspélpracy do poszczegélnych uczniéw

Tworzenie nowego zadania. Przejd? do kanatu Ogéine w wybranej klasie zajec i wybierz pozycje przydziaty. Wybierz przycisk Utwérz przydziat
>. Aby wybrac uczniéw, do ktérych chcesz dystrybuowac to zadanie, wybierz liste rozwijang ucznidw w obszarze Przydziel do. Domysinie
WSZVSCV uczniowie zostana wvbrani.

Zyczymy mitego uzywania MS Teams i pozostajemy do Pafstwa dyspozycji.

Uwaga: W sprawach zwigzanych z KONTEM do OFFICE badz APLIKACJA TEAMS prosimy o nie uzywanie
okreslert PLATFORMA badz E-LEARNING przynaleznych innemu systemowi.

Z powazaniem,

Zespot BOI PANS w Nysie
ul. Armii Krajowej 7
48-300 Nysa tel.
774484780 mail:
boi@pans.nysa.pl


http://elearning.pwsz.nysa.pl/

