Wprowadzenie do aplikacji TEAMS
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Logowanie

Do konta nalezy zalogowac sie przez strone https://www.office.com/

Do korzystania z platformy sugerujemy korzystanie z systemu Windows 10. Starsze systemy
operacyjne mogg powodowac btedy oraz niestabilnos¢ aplikacji.

Zaloguj sie, aby korzystac z ulubionych aplikacji zwiekszajacych produktywnosc z dowoinego
urzadzenia

Rysunek 1. Ekran startowy platformy office365.

Klikamy przycisk zaloguj sie, nastepnie wyswietli sie okno w ktérym nalezy wpisa¢ login do poczty
AWSB bedacy jednoczesnie loginem do TEAMS. Prosimy o niekorzystanie z kont
@online.wsb.edu.pl ze wzgleddéw organizacyjnych te konta zostang wkrétce wygaszone.

a5 Microsoft
Zaloguj

rkotarba@wsb.edu.pl

Nie masz konta? Utworz je!
Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Opcje logowania

Rysunek 2. Logowanie do konta.


https://www.office.com/

Nastepnie klikamy przycisk dalej. Po zalogowaniu wyskoczy nam okno z konfiguracjg metody
odzyskiwania konta, nalezy wybrac jedng z metod i przepisa¢ kod SMS lub klikng¢ w link ktéry
zostanie przystany na alternatywny adres email.

don't lose access to your account!
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Rysunek 3. Konfiguracja opcji odzyskiwania konta.

Wazna informacja: Jesli wczesniej do prowadzenia zaje¢ uzywali Paiistwo konta online prosze
wylogowac sie z niego i zalogowac na konto bez rozszerzenia ,,online”.

Najpierw nalezy klikngé strzatke w lewo obok naszego adresu mailowego.

Outlook

a" Microsoft

& tstrozycki@wsb.edu.pl
Wprowadz hasto
Hast

Nie pamietam hasta

Zaloguj

Rysunek 4. Logowanie na innym koncie.



Nastepnie wybrac opcje ,,Uzyj innego konta”. Do kont ,,online” nie zostang przypisane grupy zajeciowe
wiec korzystanie z nich do prowadzenia zaje¢ nie bedzie mozliwe. Mozna uzyé menu oznaczonego
symbolem ,trzech kropek” obok nazwy konta by wymazac je catkowicie z pamieci i utatwié sobie
kolejne logowania. W tym celu nalezy klikng¢ na te trzy kropki koto konta i wybrac opcje ,,Zapomnij”.

a" Microsoft

Wybieranie konta
Przejdz do ustugl Cutloak

+ Uzyj innego konta

Rysunek 5. Usuwanie konta z menu logowania.

Pulpit aplikacji
Po zalogowaniu widoczny jest pulpit catego pakietu Office , ktory zaprezentowano ponize;j.
Po lewej stronie znajduje sie menu
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Rysunek 6. Pulpit aplikacji office365.



Klikamy przycisk w lewym dolnym rogu. Ukazujg sie nam wszystkie aplikacje.
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Rysunek 7. Menu wyboru aplikacji.

Wybieramy aplikacje Teams. Nastepnie mozemy wybrac jak chcemy korzystad z aplikacji.

Zalecang forma korzystania z MS Teams jest pobranie aplikacji i instalacja jej na komputerze.
Korzystanie z przegladarki jest mozliwe, ale nie jest to stabilne rozwigzanie i moze powodowac
nieoczekiwane btedy oraz roztaczanie w trakcie trwania zajeé.

Pobierz aplikacye Teama | latweey
utrzymuj kontakty.

Rysunek 8. Logowanie do TEAMS.



Po zalogowaniu widoczny jest pulpit aplikacji TEAMS, w menu ,,zespoty” znajdujg sie grupy zajeciowe
studentéw, w przypadku zajec tgczonych wyswietlany jest jeden kafelek i do niego przypisani sg
wszyscy studenci z wszystkich kierunkéw (grup) wchodzacych w sktad grupy tagczone;j.

Tospaty g e

Rysunek 9. Widok zespotow.
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Prowadzenie zajec

By rozpocza¢ zajecia nalezy wybraé wiasciwy kafelek, zgodnie z planem zaje¢ zamieszczonym na
Wirtualnej Uczelni.

Oyl

Sieci komputerawe Grupa: GWO1 Semesir: 3 Zapraszamy!
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Rysunek 10. Rozpoczecie zajec.

Wazna informacja: Zeby kafelek z zajeciami byt widoczny dla studentéw nalezy klikngé przycisk
»Aktywuj” w gérnej czesci okna. Czynno$¢ tg nalezy wykonac jednorazowo przy pierwszym
korzystaniu z kafelka, bez tego studenci nie zobacz3 zespotu i nie bedg mogli dotaczy¢ do zajec.

Czat wideo
Uzywajac symbolu kamery mozna utworzy¢ konferencje wideo w ktorej rozmdéwcy bedg sie widziec i
styszeé jesli dysponujg kamerg i mikrofonem w urzadzeniu z ktérego korzystajg. Czat wideo domysinie
nie jest zapisany, nie ma wiec mozliwosci jego pdzniejszego odtworzenia. Po kliknieciu ikony kamery
pojawi sie ekran konfiguracji spotkania wideo widoczny ponizej.

Przyktadowy temat spotkania wideo.

Rysunek 11. Czat wideo.

Spotkanie mozna zaplanowaé na konkretng godzine lub rozpoczgé od razu i poczekaé na dotgczenie
uczestnikdw. Mozna tez zaprosi¢ uczestnikdw uzywajgc menu po prawej stronie, wtedy otrzymajg
oni powiadomienie email o spotkaniu.

Istotna informacja: Jesli spotkanie rozpocznie sie poprzez ,dotgczenie od razu” studenci domyslnie
beda mieli réwne uprawnienia co organizator spotkania. Z tego powodu rekomendujemy
wczesniejsze zaplanowanie spotkania w kalendarzu oraz zaznaczenie opcji ze tylko nauczyciel moze
prezentowad tresci. Pozwoli to panstwu zachowaé petng kontrole nad zajeciami.



Osoby

Zapros inne osoby, by do ciebie dotgczyly

Rysunek 12. Zapraszanie uczestnikow czatu wiedo.

Uczestnikom spotkania wideo mozna tez udostepnic podglad pulpitu swojego komputera lub podglad
konkretnej aplikacji.



Zarzgdzanie uzytkownikami

Cztonkdéw zespotu mozna w dowolnym momencie dodawac i usuwac, w tym celu nalezy przejs¢ do
okna ,,Zespoty”. W tym oknie zostang wyswietlone wszystkie zespoty do ktérych nalezy uzytkownik.

Organizacja pracy w aplikacji

W gtéwnym oknie aplikacji konwersacje mozna podzieli¢ tematycznie, najwygodniej uzywaé opcji
,odpowiedz” w poszczegdlnych konwersacjach, by odnies¢ sie do watkdéw w nich zawartych. Pliki
udostepnione w trakcie rozmoéw sg widoczne dla wszystkich uzytkownikéw po kliknieciu menu ,,Pliki”
w gornej czesci okna. Starsze konwersacje mozna zwing¢ uzywajac opcji ,Zwin wszystko”, by
poprawic czytelnos¢ ekranu.

0goIny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢  Zadanla Oceny + Zespit
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Przeka materialy z zajec
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Tycjan Strozycki
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Rysunek 13. Przyktadowe uzycie aplikacji.



Uzywanie aplikacji

Aby rozpoczg¢ konwersacje nalezy wpisa¢ jej temat i wcisngé ,enter”, mozina zwrdci¢ sie
bezposrednio do innych uczestnikdw uzywajgc znaku @.

Sugestte

RK Rafal Kotarba

RKotarba@wsb.edu.p
@Raf co myslisz o aplikacji teams?
Ar @ O W B G B

Rysunek 14. Przyktadowe uzycie aplikacji 2.
Ponizej okna ,,odpowiedz” znajdujg sie przyciski, kolejno sg to:

1. Litera A — przycisk stuzacy do formatowania tekstu, moina kolorowaé wyrazy, zmieniaé
wielkos$¢ czcionki, pogrubiaé, podkreslaé napisy itp.

2. Symbol spinacza — przycisk stuzgcy do dodawania zatacznika, wszystkie zatgczniki z wszystkich

konwersacji w obrebie zespotu sg widoczne w gérnym menu ,,Pliki”.

Symbol emotki — przycisk stuzagcy do dodawania emotikon.

GIF — przycisk stuzgcy do dodawania animowanych obrazkéw do wypowiedzi.

Naklejka — przycisk stuzacy do dodawania prostych grafik do wypowiedzi.

Symbol kamery — przycisk stuzgcy do tworzenia spotkania w formie czatu wideo.

o kW



Udostepnianie podgladu wtasnego komputera i funkcja tablicy

Po stworzeniu czatu wideo mozna udostepni¢ uczestnikom podglad pulpitu swojego komputera lub
dowolnej uruchomionej aplikacji. W tym celu na oknie czatu nalezy wybrac ikone zaznaczong ponizej
czerwonym koétkiem.

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyty

Rysunek 15. Udostepnianie widoku pulpitu lub innej aplikacji.

Kolejnym krokiem jest wybranie tego co ma by¢ udostepnione, opcja Pulpit/okno pozwala na
udostepnienie pulpitu lub konkretnej aplikacji.

Udostepnianie ekranu PowerPoint Przegladaj Tablica

Brak dostepnych plikow

@ Zd in

Microsoft Whiteboard Freehand firmy InVision

Rysunek 16. Udostepnianie widoku pulpitu lub innej aplikacji 2.
Po wybraniu tej opcji wyswietlone zostanie menu w ktorym nalezy wybraé, co ma by¢ udostepnione.

e Karta caty ekran — udostepnienie catego ekranu komputera
e Okno aplikacji — wybdr jednej konkretnej aplikacji, na przyktad prezentacji Powerpoint
e Karta — udostepnienie wybranej karty przegladarki.
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Catly ekran Okno aplikacji Karta Opery

Ekran 1 Ekran 2

Udostepnij Anuluj

Rysunek 17. Udostepnianie widoku pulpitu lub innej aplikacji 3.

Aby wytgczyé udostepnianie nalezy z menu wybraé ikone ,,ekranu z krzyzykiem” opisang zatrzymaj
udostepnianie. Zaznaczong na ponizszym ekranie czerwonym kétkiem.

Zapros inne osaoby, by do ciebie dotaczyly

Zalrrymay wchtnsepedane

Rysunek 18. Wytqczanie udostepniania.



