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1. Informacje ogdlne

Lekcje on-line prowadzone sa w programie MS Teams, wchodzacym w sktad pakietu
Office365.
Kazdy uzytkownik otrzymal indywidualne dane logowania.

2. Microsoft Teams

Aplikacja Teams wykorzystywana jest do prowadzenia pracy z klasa w trybie on-line.
Korzystanie z aplikacji mozliwe jest na dwa sposoby:
* przez przegladarke (np. Chrome),

* lub przez aplikacje, ktéra nalezy zainstalowac¢ w komputerze, laptopie,
smartfonie czy tablecie.

W dalszej cze¢sci omoéwiono sposéb podlaczenia przez przegladarke (pkt. 2.1) oraz
na urzadzeniach tj. komputer, laptop, tablet, smartfon (pkt. 2.2). Niezaleznie od
wybranego sposobu podlaczenia, praca z aplikacja wyglada w identyczny sposob,
opisany w pkt 3.3.

2.1 Logowanie przez przegladarke
W celu zalogowania si¢ przez przegladarke prosz¢ wykorzysta¢ dane logowania
otrzymane od nauczyciela.

Prosz¢ uruchomi¢ dowolng przegladarke (np. Chrome) 1 wpisaé ponizszy adres
1 klikna¢ przycisk ,,Dalej”.

https://potrtal.office.com

B Microsoft

Zaloguj

Rys.1. Logowanie do portalu Office 365


https://portal.office.com/
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Nastepnie nalezy wprowadzi¢ hasto i klikna¢ przycisk: ,,Zalognj”
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Rys.2. Logowanie do portaln Office 365

Po zalogowaniu pojawi si¢ ekran, widoczny na ponizszym rysunku:

s IR ft . tr ) x + - o X
< 2 O @ office.com h * P s @ :, H
O O

Dobry wieczor Zainstaluj pakiet Office
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Rozpocznij
nowy

Outlook OneDrive Word PowerPoint OneNote SharePoint
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Wszystkie
aplikacje

Forr Administracja Stream Whiteboard

Ostatnio uzywane Przypiete  Udostepnione m ;1‘~ y T Przekaz i otwérz 7
Rys.3. Widok portalu Office 365 po alogowanin
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Wszystkie informacje o spotkaniach on-line, pojawiaja si¢ w aplikacji Teams. Po
kliknieciu ikonki ,;Teams” nalezy wybra¢ opcje: ,,Zamiast tego ugy aplikagi
internetowey”, aby uruchomic aplikacje w przegladarce.

UWAGA! Mozna réowniez dolaczy¢ do spotkania, pobierajac aplikacje systemu
Windows — sposob ten opisano w pkt. 2.2
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Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

Rys.4. Wybor sposobu podiaczenia do wideokonferenei

2.2 Pobranie i instalacja aplikacji

Przed rozpoczeciem spotkania nalezy pobra¢ i zainstalowac aplikacj¢ 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 si¢ ponizsza strona. Nalezy klikna¢ przycisk: ,,Pobiery aplikacge Teams”.

¥ O | & hitps//products.office.com f o%w P s @ :.

=' Microsoft | Office Microsoft Teams  Planyicennik  Funkcje Pobierz ushige Teams Kup usluge Office 365 Wszystkie produkty Microsoft Wyszukaj £

Pobieranie aplikacji
Microsoft Teams na
dowolnym urzadzeniu

tacz sie z aplikacja Teams z dowolnego miejsca na urzadzeniach z systemami
Windows, Mac, i0S | Android lub twérz za jej pomoca dowolnego rozmiarny
obszary spotkan dla uczestnikdw zdalnych,

=)

Rys.5. Pobieranie aplikagji Teanms


https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app
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Nastepnie, nalezy wybra¢ wersje klasyczng Teams:
C o & products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion wt P s @ :;. t

Pobierz wersje klasyczna aplikacji Teams

Pobierz aplikacje 4+—
Teams

Pobierz aplikacje mobilng
Teams

1]
L -n
Werowads adres e-mail, abyémy mogli wystaé Ci link pobierania,

WYSLU TERAZ

W jaki sposob uzywamy Twojego adresu e-mail. (0

Rys.6. Pobieranie aplikagyi Teams

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

@ Zapisywanie jako %
« « 4 Hl > Tenkomputer > Pulpit » v O Przeszukaj: Pulpit 2
Organizuj + Nowy folder = - 2]

Dokumenty
Obrazy
Zalgezniki

~ [ Ten komputer
%) Dokumenty
D Muzyka
J Obiekty 30
&= Obrazy

Pobrane

+ A Pulpit

v

Nazwa pliku: | Teams_windows_x64.exe "

Zapisz jako typ: Application (*.exe) v

~ Uknyjfoldery —_— e

Rys.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 si¢ ikonka:

L

st st

Rys.8. 1kona MS Tearms
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2.3 Instalacja aplikacji MS Teams na urzadzeniach mobilnych

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

P Google Play

2.4 Praca z MS Teams

Po wlaczeniu aplikacji pojawi si¢ ekran z prosba o podanie nazwy uzytkownika
(adres logowania) i klikna¢ przycisk: ,,Zaloguj si¢”.

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

Zarejestruj si¢ w wersji bezplatnej

Rys.9. Wprowads nazwe ugytkownika
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Nastepnie prosze wprowadzi¢ haslo 1 kliknaé: ,,Zalogu”.
@i Zaloguj sie do Microsoft Teams = O X
B® Microsoft
J.onmicrosoft.com

Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnosci i pliki cookie

Rys.10. Wprowadzanie hasta

Po zalogowaniu pojawi si¢ okno aplikaciji:

Microsoft Teams

Zespoly

&' Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Rys. 11. MS Teams - ugytkownik alogowany

Na liscie zespolow istnieje zespdt o nazwie: ,,Klasa xx” — gdzie xx oznacza Twoja
klase.
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Wszystkie najwazniejsze informacje i komunikaty zamieszczone beda w zespole.
Prosze klikna¢ ikonke z nazwa zespotu.

Zespoly V & & Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Klasa

Rys.12. Przegladanie tresci zespotu

Pierwszym zadaniem jest przywitanie si¢ poprzez czat. W formularzu: ,,Rozpocgniy
komwersacfe...” prosze wpisa¢ krotka informacje o dolaczeniu do zespolu (np.
o Witam wszystkich (...)”). Po wprowadzeniu powitania prosz¢ wysla¢ ja do grupy,
klikajac odpowiednia ikonke.

© Wyszukaj lub wpisz polecenie : . — O X

< Wszystkie zespoly “ Ogé]rly Ogloszenia Pliki Motes zaje¢ Zadania Oceny -+ @ Zespot

Wybierz miejsce rozpoczecia
N
Ogdlny o J

Przekaz materialy z zajec

Znajdz pomoc i szkolenia

Witam wszystkich I\

Be @ @ @ B @ B> Q - __\—_\__’[ 9]
Rys.13. Powitanie uczestnikow
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Po wystaniu, wiadomos$¢ pojawi si¢ ona na forum i bedzie mozliwa do odczytania
przez wszystkich uczestnikow grupy.

1 Wyszukaj lub wpisz polecenie

. Ogélny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny + @ Zespél

=y

Przekaz materialy z zajec

Znajdz pomoc i szkolenia

Sebastian Wasiotka 21:46
be | Witam wszystkich

« Odpowiedz

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

a Ar ¢ @ @ B G > Q - >

Rys.14. Wysytanie wiadomosci na fornm

Bardzo wazny punkt, dla osob, ktore zainstalowaly ,,Teams” na komputerze. Jesli
jestes jedynym uzytkownikiem urzadzenia na ktérym wiasnie uruchamiasz aplikacje
»leams” mozesz od razu klikna¢ niebieski przycisk ,,OK”. Jesli urzadzenie
wykorzystuje kilka oséb to zalecamy odkliknaé niebieski kwadracik przy zdaniu
»Zezwalaj mojej organizacii...” i klikna¢ niebieski napis u dotu po lewej stronie

,»,Nie, zaloguj si¢ tylko do tej aplikacji”.

Nie wylogowu;j sie z zadnych aplikacji
System Wﬁnr]ﬁs iaﬁg:l)mzﬁ Fzgeryfematycznie logowaé Cie do Twoich

aplikacji i w intern rzadzeniu. MozZe by¢ konieczne zezwolenie
organizagjl na zarzadzanie niektérymi ustawieniami na urzadzeniu.

D Zezwalaj mojej organizacji na zarzadzanie moim urzadzeniem

Nie, zaloguj sie tylko do tej aplikacji

Gratulacje, wlasnie uruchomites aplikacje ,,Teams”.
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Po uruchomieniu widoczna bedzie strona gléwna, znajduja si¢ tam wszystkie
zespoly do ktorych jestes przypisany/a.

Jesli co$ dzieje si¢ w danym zespole to jego nazwa na stronie gléwnej jest
pogrubiona, a na pasku narzedzi po lewej stronie pojawiaja si¢ czerwone kropeczki
przy ikonach: ,,Aktywnosc¢”, ,,Kalendarz”, ,,Zespoly”, ,,Zadania”, itd.

Wybierz zespol, klikajac raz na jego ikonke, moze to by¢ np. Informatyka.

Q, Wyszukiwanie Szkota Podstawowa nr... ~ . — O
< Wszystkie zespoty “ Ogolny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny & © Tespst (D eer
A oceny za zadania
nazwa zespotu y
gtéwna zadania, ktore zada
Informatyka strona Nauczyciel I
zespotu Infdgmatyka — Zapraszamy!

Aby rozpocza¢ kdnwersacje, spipbuj @wspomnie¢ nazwe zajec lub imiona i nazwiska uczniéw.

N
S

notes zajec
zaktadany

l przez Nauczyciela

pliki wstawione

przez Nauczyciela
pasek narzedzi

nacisnij, jesli chcesz
rozpoczac czat

T
Rys.18. Strona glowna - ws3ystkie espoly do ktorych nalesysz
Jesli na czacie pojawi si¢ informacja, ze masz zadanie, to znaczy ze czeka ono na

Ciebie w zakladce Zadania (u gory strony). Kliknij w przycisk ,,Wyswietl zadanie”,

aby je obejrzec.

Q Wyszukinanie

< Wszpstkie zespoly “ Ogolny Wpisy Piki Noteszajgé Zadania Oceny + @Zespat (D

=1
Informatyka oL f i '|

Ogélny
Przekai materialy 7 zajed Zrajdi pomoc i szkolenia

Drisia
@ e @

Zadanie 1

&) Mowa konwersaga

11
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Wykonujesz zadanie. Czasem moze to by¢ pusta kartka na Twoja wypowiedz,
czasem zadanie do wykonania. Nie drukujesz, wykonujesz, zamykasz — przyciskiem
zamknij. Nastepnie przesylasz, naciskajac przycisk ,,Przeslij”.

Twoja odpowiedi.doex 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie _

ra
Zagkni

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Uktad Odwotania Recenzja Widok Pomoc Q  Powiedz mi, co cheesz zrobié 7 Komentarze
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Po wykonaniu zadania -
zamykamy

™

Whisujemy tresc
zadanego zadania.
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< Wszystkie zespoly n 0golny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢  Zadania Oceny

( Wstecz

Wzorcowy

Zadanie 2 :l:nrr‘w:ry do zdobycia: 100
Ogélny (1] Termin wykonania jutro o 23:59

Instrukeje

Napisz jak sie dzisiaj czujesz?

Moja praca

o Twoja odpowiedZ.docx eee
+ Dodaj prace

Gdy jestesmy pewni, Ze zadanie jest
wykonane i chcemy by nauczyciel

je zobaczyl i ocenil,
naciskamy Przeslij

Zadanie wykonane.
Mozesz:

e wroci¢ na czat, wchodzac w zakladke ,,Wpisy”

e zerknaé do zakladki ,,Pliki” — moze Nauczyciel umiescit nowe materialy.

12
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Teraz o spotkaniu online.

Jesli masz swoje zdjecie umie$¢ je w swoim profilu. Nie umieszczaj innych
obrazkéw. Jesdli nie masz nic nie wstawiaj, beda widoczne Twoje inicjaly.

Jesli na czacie pojawi si¢ Trwajace spotkanie, Dolacz do niego. Nie uruchamiaj
wlasnego! To nauczyciel rozpoczyna spotkanie, zatem nie dolaczaj do innych

przypadkowych. Jesli jestescie uméwieni na dang godzing, czekacie na Nauczyciela —
jak przy klasie.

Dotaczanie do wideokonferencji.
Wszystkie planowane spotkania on-line widoczne sa w kalendarzu. Aby

dowiedzie¢ si¢ kiedy odbedzie si¢ spotkanie on-line nalezy klikna¢ w ikonke:
s Kalendars”.

E Kalendarz H Aorpoeani) peofcan e | Ihw-#-h

Marre 3020

Rys19. Kalendarz

13
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Na ekranie pojawi si¢ lista spotkan on-line. Dodatkowo, na pél godziny przed
planowanym spotkaniem pojawi si¢ przycisk: ,,Dofqe3”.

UWAGA! Przycisk: ,,Dofqcz” pojawia si¢ 30 minut przed spotkaniem i jest
widoczny przez caly czas trwania spotkania. Wczesniej oraz po zakonczeniu
spotkania przycisk: ,,Dolacz” jest niewidoczny.

W celu dolaczenia do wideokonferencji prosze¢ kliknac¢ na przycisk: ,,Do/qc3”’. Pojawi
si¢ okno z wideokonferencja, w ktorym nalezy kliknaé przycisk: ,,Dofqcz teraz’”.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

‘ Zamknij

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Lekcja on-line

5 £
&
A\’
-

Dotacz teraz

U . @ Mikrofon i glo$niki komp...

Inne opgje dolaczania

@) Diwiek wylgczony [®] Dodaj pokj

Rys.16. Dolqezanie do wideokonferenci

Po kliknigciu przycisku: ,,Dofqez tera3” otworzy si¢ okno z pokojem
wideokonferencyjnym w ktérym pojawia si¢ wszyscy uczestnicy 1 rozpocznie
spotkanie.

Microsoft Teams “ Wyszukaj lub wpisz polecenie _

< Wszystkie zespoly 0golny oOgloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+ ® Zespot

- —_—
Zadanie 2
W Due Mar 25

View assignment

Wzorcowy
¢ Odpowiedz
Ogolny =

Trwajace spotkanie

- Rozpoczeto spotkanie

« Odpowiedz

Naciskasz Dotacz
Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kims.

A COBE 3B 8 - >
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Dolaczasz.

Microsoft Teams

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Nowe spotkanie w kanale

) & o &2 Mikrofoni ... Dolgcz teraz

Inne opcje dolaczania

clx Diwiek wylaczony [=] Dodaj poké;j

Po dolaczeniu Twoje okno wyglada tak:

Nowe spotkanie w kanale

00:14 )

Zespot Szkot w Insku
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Pamigtaj o zasadach uczestniczenia w Spotkaniach Online:

1. Mozesz wlaczy¢ kamere (przycisk z symbolem kamery u gory okienka), jednak gdy
jest Was wielu lepiej na poczatku nie wlacza¢ kamery. Bedziesz widzial nauczyciela,
lub go styszal.

Na koniec lub poczatek spotkania, Nauczyciel zdecyduje czy si¢ pokazujecie — i zrobi
to, kto bedzie chciat.

2. Jesli bedzie Was wielu, wylacz na poczatku mikrofon (przycisk z symbolem
mikrofonu u gory okienka). Napisz, ze jestes na czacie.

3. Jesli Nauczyciel poprosi bys si¢ odezwal powie to, wtedy wlaczysz mikrofon.

4. Pozwol Nauczycielowi by¢ prowadzacym. To spotkanie to lekcja.

5. Jesli chcesz co$ powiedzie¢ zaznacz ,ltapke” — ikona u géry na pasku narzedzi i
czekaj na wywolanie przez Nauczyciela.

6. Po skonczonym spotkaniu, rozlacz si¢ naciskajac czerwony przycisk z bialg
stuchawka 1 napisem ,,Opusc”.
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