INSTRUKCJA DLA NA NR 02
WERSJA: 1
Data: 2020-10-16

INSTRUKCJA DLA NA NR 02
PLANOWANIA | PROWADZENIA ZAJEC ZE STUDENTAMI W APLIKACJI MS TEAMS

Uruchamiamy aplikacje MS Teams lub strone www.office.com

Logujemy sie do MS Teams poprzez podanie konta/nazwy uzytkownika: imie.nazwisko@wseiz.edu.pl

Whpisujemy hasto i klikamy ZALOGUJ

ZESPOL w aplikacji MS TEAMS = Przedmiot/Grupa studencka (z lista podtaczonych studentéw).
ZAKEADANIE ZESPOLOW/GRUP STUDENCKICH W MS TEAMS

Klikamy po lewej stronie ekranu klikamy w ikone ZESPOLY

Nastepnie klikamy po prawej stronie ekranu w ,,Dotgcz do zespotu lub utwérz nowy”

Wyszukaj lub wpisz polecenie

1 " Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

-

Technologie grupa DA Il 01b Technologie Management Information HiUL; UGID; OEKiLS DZ VI- DZ VI Systemy
informatyczne informacyjne - laboratorium Systems - laboratory Systemy Informatyczne ... Informatyczne w...

BM; GKiMS DZ VI - Test Podstawy prognozowania i Podstawy prognozowania i ZC V1 02A Systemy
Systemy Informatyczne ... b wspomagania decyzji ZPM... wspomagania decyzji ZPM... informatyczne w...
Nastepnie klikamy ,,UTWORZ ZESPOt”
“ Wyszukaj lub wpisz polecenie @ - O x
< Wstecz
Dotacz do zespotu lub utworz zespot Wyszukaj zespoly Q
>
Utworz zespot Dolgcz do zespotu, wpisujac Agata Ania Sylwia
kod 4 czionkéw | Publiczne
000 o
5 Utworz zespol ! o '
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http://www.office.com/
mailto:imię.nazwisko@wseiz.edu.pl

Wybieramy typ zespotu klikajac na ,, ZAJECIA”

Wybierz typ zespotu

= &

Zajecia Professional Learning Personel
Dyskusje, projekty grupowe, Community (PLC) ministrowanie s2ko i jej
zadania el ro:

Grupa robocza nauczy

Whpisujemy nazwe zespotu i opcjonalnie opis oraz klikamy przycisk DALEJ

Tworzenie zespotu

Nauczyciele sg wlascicielami zespotdw zajed, w ktdrych uczniowie uczestniczg jako cztonkowie. Kazdy
zespdt zajec umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii ucznidw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa

Test online z Podstaw Poligrafii - wyktad |

Opis (opgjonalnie)

Utworz zespodt przy uzyciu istniejaceqgo zespotu jako szablonu
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Wyszukujemy studentéw (wpisujgc ich imiona i nazwiska) jesli chcemy wprowadzi¢ ich recznie a jesli chcemy aby
studenci sami dodali sie do zespotu przy pomocy kodu to klikamy przycisk POMIN

Dodawanie oséb do zespotu Test online z Podstaw Poligrafii - wyktad

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj uczniéw

Zacznij wpisywac nazwe, aby wybra¢ grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole.

Pomin

Pojawi nam sie okno utworzonego zespotu i celu wygenerowania kodu dla studentéw klikamy w [...] (3 kropki przy
nazwie zespotu np. , Test online z Podstaw Poligrafii — wyktad”)

[ Wyszukaj lub wpisz polecenie @ - o x

Wiszystkie zespoly n 0golny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny + ® Zespo

Test online z Podstaw Poligrafii ..

Test online z Podstaw Poligrafii - wyktad — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

Ogolny

\D ‘ =)
A ‘ T
4 Qf iy
Przekaz materialy  zaje¢ Znajds pomoc i szkolenia
Rozpoczni aby doda¢ wzmianke o kim
A 2 =
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Wyzsza Szkotla Ekologii i Zarzadzania w Warszawie



Pojawi nam sie dodatkowe podmenu i wybieramy opcje ZARZADZANIE ZESPOLEM

n 0gélny oOgloszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny -+

Test online z Podstaw Poligrafii - wyktad — Zapraszamy!
Ogélny

= Wybierz miejsce rozpoczecia
o |
[~ p—
2 E 2 - ]
@ K do zespotu é L1
< g
B Usut zespst Przekaz materialy z zaje¢ Znajdz pomoc i szkolenia

o Test online z Podstaw Poligrafii - wyktad - ® Zespol
P
. Czlonkowie  Oczekujace prodby K‘m‘l}\‘[\“.\lw.n Aplikacje

Test online z Podstaw Poligrafii -... Wyszukaj czlonkéw Q |

2! Dodaj czlonka
Wihadciciele (1)
Nazwa kallz Tagi f
MS  Marta Skierniewska Wia

Czlonkowie | gocie

Klikamy w KOD ZESPOtU i WYGRNERU!J

Wazystkie zespoly

Test online z Podstaw Poligrafii - wyktad - ® Zespor

. Calonkowle  Oczekujace prosby

Test online z Podstaw Poligrafii -... -+

Kanaly Usta

Analiza  Aplikacje

" Motyw zespolu Wybierz motyw
Ogoblny
+ Uprawnienia czlonkéw Wiacz tworzenie kanaléw, dodawanie aplikacji i inne funkcje
+ Uprawnienia goécia Whacz tworzenie kanaléw
+ @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystaé ze wzmianek @zespot | @kanat

n kod, aby nowe osoby mog

—

sdnio dolgczaé do zespolu — nie bedziesz otrzymywaé prééh o dotaczenie

i li dotgczyé za pomocg kodu zespotu

Wygenerowany kod wysytamy studentom e-mail’em przez Wirtualng Uczelnie (nie usuwac kodu)

Test online z Podstaw Poligrafii - wyktad -

Czlonkowie  Oczekujace prosby  Kanaly ~ Ustawienia  Analiza  Aplikacje
Test online z Podstaw Poligrafii -... * Motyw zespolu Wybierz motyw
0goélny
* Uprawnienia czlonkéw Wihacz tworzenie kanatow, dodawanie aplikacji i inne fu
+ Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanal¢
» @Wzmianki Wybierz kto moze korzysta¢ ze wzmia pot | @kanal
~ Kod zespolu Udostepnij ten kod. aby nowe osoby mogtly bezposrednio dolgcza¢ do zespolu bed: r I {oly
9craoo9
- otyj [ Usun [y Kopiuj
Uwaga: godcie nie bedg mogli dotaczy¢ za pomocy kodu zespotu
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USUWANIE OSOB (STUDENTOW) Z ZESPOLU/PRZEDMIOTU

W celu usuniecia osoby z zespotu/przedmiotu nalezy klikng¢ w zespot przedmiot, nastepnie
po prawej stronie przy nazwie zespotu klikamy w [...] (3 kropki przy nazwie zespotu np. , Podstawy
marketingu — wykfad”).

Pojawi nam sie dodatkowe podmenu i wybieramy opcje ZARZADZANIE ZESPOLEM.

Q, Wyszukiwanie @ - 0O x

< Wszystkie zespoly Ogoéliny Wpisy Plki Noteszaje¢ Zadania Oceny —+ © Zespél G+ Rozpoarnij spotkanie ~ (D) e+

Pm

Podstawy marketingu - wykdad I I

€3 Zarzadzanie zespolem

Podstawy marketingu - wyktad — Zapraszamy!
Ogélny
e Wybierz miejsce rozpoczecia

I @

g—

. i
. i, |
Pabierz link do zespoh ) C 2

Zarzadzanie tagami

@ w @

S

B Usun zespst Przekaz materialy z zaje¢ Znajdz pomoc i szkolenia

& Uzytkownik Skierniewska Marta dodal do zespolu uzytkownika Skroban Katarzyna,

Nastepnie w zaktadce , Cztonkowie” rozwijamy liste ,Cztonkowie i goscie” i klikamy w krzyzyk
po prawe] stronie osoby (studenta lub goscia) do usuniecia.

Q Wyszukiwanie @ - 0O x

Wszystkie zespoly 4 :
e ..1) Podstawy marketingu - wyktad testowy - > Zespd!
S - Opis opcjonalnie
e Zonkowie Oczekujace prodby  Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikacje
Podstawy marketingu - wykiad t... - Wyszukaj czionkéw Q & Dodaj czonka
Ogéiny * Wiakciciele (1)
Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi @
SM_ Skierniewska Marta asystent Wydzial Zarzadzania Wiaéciciel Vv
LJ

Czlonkowie i goscie (1)

udentow

tanowisko ng @

Osoba z listy cztonkéw i gosci zostanie usunieta.
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PLANOWANIE ZAJEC W KALENDARZU
W aplikacji MS Teams po LEWEJ STRONIE pojawi sie pasek narzedziowy z ikonami

Wybieramy IKONE KALENDARZ

Q, Wyszukiwanie @ - o x
sk Skroban Katarzyna Czat Piiki Organizaga Aktywnosc + oo@ 8 o

Skroban

Ta wiadomosc zostata usunigta.  Cofni

sk Skroban Katarzyna 2308
Dzie dobry, Czy moge prosic o konsultacje w ¢ Ta wiadomos¢ zostata usunigta.  Cofn
e m Skroban Katarzyna 4
Do Ostatnio przeczytane

K Skroban Katarzyna 23:08
Dziefi dobry, Czy moge prosi¢ o konsultacje w chwili obecnej 7

Po kliknieciu ikony KALENDARZ wyswietli sie ekran z kalendarzem. Widoczne sg poszczegdlne dni tygodnia.
Po kliknieciu ikony ,Tydzien roboczy” po prawej stronie okna wyswietli sie lista opcji tygodnia.
Kalendarz mozna wyswietla¢ w trzech opcjach: dzien, tydzien roboczy (poniedziatek-pigtek) i tydzien (poniedziatek-
niedziela).

Q, Wyszukiwanie @ - a

Masz ustawiony status nie przeszkadzac. Bedziesz otrzymywad powiadomienia tylko o pilnych wiadomosciach i od kontaktow priorytetowych. Zmien ustawienia X

Kalendarz ¢ Rozpocznij spotkanie teraz
() Daisij < > Wrzesien 2020 - é @ Tydzien roboczy

14 15 16 17 18 ) Dzien

—_—

B Tydzier roboczy

] Tydzie
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W celu zaplanowania zajec nalezy klikng¢ w kalendarzu dzien i godzine, o ktérej majg rozpocza¢ sie zajecia. Otworzy
sie okno ze spotkaniem. Wpisujemy po kolei , Tytut zajec¢”, ,,Date i godziny zajec”.

W celu zaplanowania cyklicznych (cotygodniowych) zajeé nalezy wybrac z listy ,Nie powtarza sie” polecenie
»NIESTANDARDOWE”

o @ - o x

Nowe spotkanie szczegotowe informacje  Asystent planowania Wyl

ot

Zamknij

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje. Warszawa, Zagrzeb

pd I Podstawy marketingu - wyklad I
& Dodaj uczestniké maganych + Opcjonalr

B [ 20002020 13:00 20.09.2020 14:30 1 godz. 30 min I @  Calydzien

& [ Nie powtarza sie I

8 [ rodsfwy marketingu

> Ogélny

©®  Dodaj loflizacie

= B U S ¥ A M

Wpisz szffegétowe informacie o tym nowym spotkaniu

RS “

Masz ustawiony status nie Bedriesz ot ia tylko o pilnych hi od kontaktow . Zmieri ustawienia X

Nowe spbtkanie szczegslowe informacje  Asystent planowania Zamknij

Strefa czasowa: (JTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb ~

£ Podstawfmarketingu - wyktad

< Dodaj uclstnikéw wymaganych pejonalni
30.09.20, 10:00 30.09.2020 11:30 1godz. 30 min @ Caly dzieri

1= Nie powgbrza sig
W kazchlizien tygodnia (pr-pt)

©  Codzienffe

Co tydzifh
= comi W Akepit I = = Ein e = @8 9 ¢
Corok m nowym spotianiu

Niestandardowe

z ustawieniami: data rozpoczecia zaje¢, powtarzaj co tydzien, zakonczenia zajec i klikng¢ ZAPISZ.

Opracowaly: mgr inz. Marta Skierniewska, dr inz. Katarzyna Skroban v.1-2020-10-16 Strona7
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Cykl niestandardowy

Poczatek ~ 30.09.2020
Powtarzaj co 1 Tydziern
p w s c p s n

Koniec 1811202  Usun

Odbywa sie w okre$lone dni tygodnia (Sroda) poczawszy od 30.09.2020

do 18.11.2020.
—
e

Wybieramy ,, Zespdt/Przedmiot i Kanat Ogdlny” i klikamy ikone ,, Wyslij” po prawej stronie. W tym momencie zostanie
wystana informacja (e-mail) do kazdego studenta przypisanego do zespotfu (zaje¢) i kazdego nauczyciela, ktéry
prowadzi te zajecia.

R “
Nowespotkanie Szczegblowe informagje  Asystent planowania Zamknij

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb ™

#  Podstawy marketingu - wyklad

& Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalr

& 20.09.2020 13:.00 20.09.2020 14:30 1godz. 30 min - @ Caly dzien

O Nie powtarza sie

3 Im-'"'lf:a oy marketingu - wyklad > Ogélny I
®  Dodaj lokalizacje
E B 7 U S Y A M Mty L= oz = E|1 e = @ 9

Wisz szczegotowe informacje o tym nowym spotkaniu

W kalendarzu pojawi sie cykliczna informacja o zaplanowanych zajeciach. Wszyscy studenci i nauczyciele, ktorzy
posiadajg dostep do aplikacji MS Teams w domenie WSEiZ (imie.nazwisko@wseiz.edu.pl) i sg zapisani do danego
zespotu/grupy studenckiej, automatycznie otrzymajg taka samg informacje w swoim kalendarzu w zaplanowanych
terminach. (jesli na spotkaniu pojawi sie przycisk ,Dofgcz” to w tym miejscu mozemy dotgczy¢ do umowionego
spotkania poprzez klikniecie ,, Dofgcz”).

Opracowaly: mgr inz. Marta Skierniewska, dr inz. Katarzyna Skroban v.1-2020-10-16 Strona 8
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Q Wyszukiwanie @ - o

Kalendarz St Rozpocznij spotkanie teraz + Nowe spotkanie

() Dzisiaj < > Wrzesien 2020 ) Tydzien

14 15 16 17 18 19 20

niedziela

[ Podstawy
marketingu -
R wykiad

R Siiemiewska Marta
! Skiemiewska Marta

R
:

iRZ
§ Zajac Radostaw

3
3

3 MS Teams - status gosci na RW
§ Glodziriski Eryk

W przypadku, kiedy przycisk ,, Dotgcz” na zaplanowanym spotkaniu nie pojawi sie, nalezy klikngé¢ na spotkanie i po
wyswietleniu szczegdtéw spotkania, klikngé przycisk ,, Dotgcz” w prawym gérnym rogu.

& Wyszikiwanie @ - O x

Masz ustawiony status nie Bedziesz tylko o pilnych i od kontaktéw pr yeh. Zmief ustawienia, X

[E] postawy marketingu - wykiad TEST .o Giowe oo jol A plaaia B3 =

X Anuluj spotkanie

Opdje spotkania $ledzenie

/  Postawy marketingu - wyklad TEST sm Skiemiewska Marta

& Dodaj uczestnikéw wymaganych

B 24002020 1515 24092020 17:00 1godz 45min @  Calydzien
O Ogladasz wystapienie z serii. Zobacz serie

2] |

® 1aj |

= B I U S ¥ A KA A T, & »= 2 E v @ =Z @19 ¢

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams
o

Opracowaly: mgr inz. Marta Skierniewska, dr inz. Katarzyna Skroban v.1-2020-10-16 Strona9
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ROZPOCZECIE | PROWADZENIE ZAJEC

Po dotaczeniu do spotkania (poprzez klikniecie na ,,Dofgcz” przy danym spotkaniu w kalendarzu) przetgczamy sie do
okna online. Po lewej stronie na dole mozna wtgczy¢ i wytgczy¢ kamere oraz mikrofon. Po prawej stronie mozna
dotgczy¢ do spotkania klikajgc przycisk ,, Dofgcz teraz”.

Podstawy marketingu - wyktad

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

General

%3 Mikrofonii ... Dolagcz teraz

Inne opcje dolgczania

cJx Diwiek wytaczony [ Dodaj pokéj

Na ekranie powinny by¢ widoczne wszystkie osoby uczestniczgce w zajeciach. Jesli nie sg wtgczone kamerki
internetowe (rekomendowane wytgczenie kamerek ze wzgledu na lepszg przepustowosc Internetu) osoby beda
widoczne w formie inicjatéw. W celu wyswietlenia listy studentéw nalezy klikng¢ na ikone ,, Pokaz uczestnikow”.

Podstawy marketingu - wyktad

Opracowaly: mgr inz. Marta Skierniewska, dr inz. Katarzyna Skroban v.1-2020-10-16 Strona 10
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PREZENTOWANIE MATERIALOW NA ZAJECIACH

W celu zaprezentowania wtasnego materiatu podczas zaje¢ nalezy mie¢ uruchomiong aplikacje MS Teams i mie¢

otwarty (zminimalizowany) plik, ktéry chcemy prezentowaé. Na pasku narzedziowym nalezy zaznaczy¢ ikone
,Udostepnij zawartosc¢” (ctrl+shit+E).

Podstawy marketingu - wyktad

s 2 O ol

Uczestnicy

Wpisz nazwe

Podczas tego spotkania (2)

@ Skierniewska Marta
17 r

@ Skroban Katarzyna

Skroban Katarzyna

Nastepnie zostang wyswietlone ekrany, ktére miedzy innymi zawiera¢ bedg plik, ktéry chcemy wyswietlié.
Nalezy klikng¢ w okno z tym plikiem.

Spotkanie na kanale General

O ) Uwzglednij dzwik z komputera

Pulpit Okno

. .o 2
L .

Screen #1 Spotkanie na kanale Gen... Dokument1 - Microsoft...  Detal wiadomosci - Pocz...  ZB_0203_Planowanie be... Microsoft Whiteboard

egzamin0.pptx - Micros...  Pulpit Microsoft Teams Zajecia2020_2021zima

PowerPoint Przegladaj  Tablica

Brak dostepnych plikw

~r
)

-

Zostaje uruchomiony ekran z dokumentem lub prezentacjg. Zamkniecie dokumentu lub prezentacji automatycznie
wyltgcza prezentowany materiat. W taki sam sposdb studenci mogg prezentowac swoje materiaty.

Opracowaly: mgr inz. Marta Skierniewska, dr inz. Katarzyna Skroban v.1-2020-10-16 Strona 11l
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W trakcie zajec jest mozliwosé wtgczenia opcji , Nie zezwalaj uczestnikom na wytgczanie wycieszenia”.

Uczestnicy

L Nie zezwalaj uczestnikom na
wylaczanie wyciszania

Podczas tego spotkania (1)

@ Marta Skiemiewska

Inni zaproszeni (1)

Katarzyna Skroban
@ Brak odpowiedzi

Trwa oczekiwanie na dolaczenie innych oséb...

ZAKONCZENIE ZAJEC

W celu zakoniczenia zaje¢ nalezy klikng¢ ikone ,,czerwonej stuchawki”/, Opus¢”.

Uczestnicy
Wpisz nazwe

Podczas tego spotkania (1)

@ Marta Skierniewska

Inni zaproszeni {1)

Katarzyna Skroban
©® Brak odpowiedzi

Trwa oczekiwanie na dolaczenie innych osab...

Opracowaly: mgr inz. Marta Skierniewska, dr inz. Katarzyna Skroban v.1-2020-10-16 Strona 12
Wyzsza Szkola Ekologii i Zarzadzania w Warszawie




ZAPRASZANIE GOSCI ZEWNETRZNYCH LUB STUDENTOW Z INNYCH GRUP

Po zaplanowaniu spotkania zgodnie z rozdziatem ,Planowanie zaje¢ w kalendarzu” s. 6, nalezy
wyswietli¢ jego zawartosc.

Q. Wyszukiwanie @ - 0 x
Kalendarz Gt Rozpocznij spotkanie teraz + Mowe spotkanie .
() Dzisisj < > Wizesien 2020 - B Tydzie
14 15 16 17 18 19 20
odstany
marketing
wiykiad

Po zaznaczeniu linku ,,Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams” nalezy skopiowa¢ (CTRL+C)
lub prawy przycisk myszy (wybér kopiuj). Nastepnie nalezy przejs¢ do programu pocztowego lub
Wirtualnej Uczelni i wysta¢ zaproszenie na spotkanie dotgczajgc skopiowany link (Ctrl + V) lub prawy
przycisk myszy (wybér wklej).

¢. Bedziesz otrzymywac tylko o pilnych i od kontaktow p towych. Zmien ustawienia, %

stawiony status nie przeszkax
Podstawy marketingu - wyktad 1y Czat inf Asystent planowania m Zamknij

X Anuluj spotkanie Opde spotkania $ledzenie

M Sk:etn\ve:.', ska Marta

19:00 02.10.2020 19:30 0min @ Caty dzient

Zaproszony gos¢/student klikajagc w nadestany link bedzie mégt dotgczy¢ do spotkania.

Link mozna takze wygenerowac w trakcie trwajgcego spotkania/zajec.

Opracowaly: mgr inz. Marta Skierniewska, dr inz. Katarzyna Skroban v.1-2020-10-16 Strona 13
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W tym celu nalezy klikng¢ w ikone spinacze.

01:03:40

Uczestnicy

Whpisz nazwe

Kopiuj informacje o dotgczaniu
Podczas teg. _, ..o (.

@ Marta Skierniewska 1

Inni zaproszeni (1)

Katarzyna S
@ Brak odpowiedz

Trwa oczekiwanie na dolaczenie innych osob...

Link do biezgcego spotkania skopiuje sie do schowka, nalezy przejs¢ do programu pocztowego lub
Wirtualnej Uczelni i wystac zaproszenie na spotkanie/zajecia dotgczajgc skopiowany link (Ctrl + V) lub
prawy przycisk myszy (wybor wklej).
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INSTRUKCJA DLA NA NR 02 PLANOWANIA | PROWADZENIA ZAJEC ZE STUDENTAMI
W APLIKACJI MS TEAMS

SKROT POLECEN DO INSTRUKCJI

Uruchamiamy aplikacje MS Teams lub strone www.office.com

Logujemy sie do MS Teams poprzez podanie konta/nazwy uzytkownika: imie.nazwisko@wseiz.edu.pl
Whpisujemy hasto i klikamy ZALOGU!J

ZESPOt w aplikacji MS TEAMS = Przedmiot/Grupa studencka (z lista podtgczonych studentéw).
ZAKLADANIE ZESPOLOW/GRUP STUDENCKICH W MS TEAMS

Klikamy po lewej stronie ekranu klikamy w ikone ZESPOLY

Nastepnie klikamy po prawej stronie ekranu w ,,Dofacz do zespotu lub utwérz nowy”
Nastepnie klikamy ,,UTWORZ ZESPOt”

Wybieramy typ zespotu klikajac na ,,ZAJECIA”

Whpisujemy nazwe zespotu i opcjonalnie opis oraz klikamy przycisk DALEJ

Wyszukujemy studentéw (wpisujgc ich imiona i nazwiska) jesli chcemy wprowadzi¢ ich recznie a jesli chcemy aby studenci sami
dodali sie do zespotu przy pomocy kodu to klikamy przycisk POMIN

Pojawi nam sie okno utworzonego zespotu i celu wygenerowania kodu dla studentéw klikamy w [...] (3 kropki przy nazwie
zespotu np. , Test online z Podstaw Poligrafii — wyktad”)

Pojawi nam sie dodatkowe podmenu i wybieramy opcje ZARZADZANIE ZESPOLEM

Nastepnie klikamy w USTAWIENIA

Klikamy w KOD ZESPOtU i WYGRNERUJ

Wygenerowany kod wysytamy studentom e-mail’em przez Wirtualng Uczelnie (nie usuwa¢ kodu)

USUWANIE OSOB (STUDENTOW) Z ZESPOLU/PRZEDMIOTU

W celu usuniecia osoby z zespotu/przedmiotu nalezy klikngé w zespdt przedmiot, nastepnie po prawej stronie przy nazwie
zespotu klikamy w [...] (3 kropki przy nazwie zespotu np. ,,Podstawy marketingu — wyktad”).

Pojawi nam sie dodatkowe podmenu i wybieramy opcje ZARZADZANIE ZESPOLEM.
Nastepnie w zaktadce ,,Cztonkowie” rozwijamy liste , Cztonkowie i goscie” i klikamy w krzyzyk po prawej stronie osoby (studenta
lub goscia) do usuniecia.

Osoba z listy cztonkdw i gosci zostanie usunieta.
PLANOWANIE ZAJEC W KALENDARZU

W aplikacji MS Teams po LEWEJ STRONIE pojawi sie pasek narzedziowy z ikonami. Wybieramy IKONE KALENDARZ
Po kliknieciu ikony KALENDARZ wyswietli sie ekran z kalendarzem. Widoczne sg poszczegdlne dni tygodnia. Po kliknieciu ikony

,Tydzien roboczy” po prawej stronie okna wyswietli sie lista opcji tygodnia. Kalendarz mozna wyswietla¢ w trzech opcjach: dzien,
tydzien roboczy (poniedziatek-pigtek) i tydzien (poniedziatek-niedziela).

W celu zaplanowania zaje¢ nalezy klikng¢ w kalendarzu dzien i godzine, o ktérej majg rozpoczac sie zajecia. Otworzy sie okno ze
spotkaniem. Wpisujemy po kolei , Tytuf zajec¢”, ,Date i godziny zajec”.

W celu zaplanowania cyklicznych zaje¢ nalezy wybraé z listy ,Nie powtarza sie” polecenie ,NIESTANDARDOWE”
z ustawieniami: data rozpoczecia zajec, powtarzaj co tydzien i zakonczenia zajec i klikng¢ ZAPISZ.

Wybieramy , Zespdt/Przedmiot i Kanat Ogdlny” i klikamy ikone ,, Wyslij” po prawej stronie. W tym momencie zostanie wystana
informacja (e-mail) do kazdego studenta przypisanego do zespotu (zajec) i kazdego nauczyciela, ktéry prowadzi te zajecia.

W kalendarzu pojawi sie cykliczna informacja o zaplanowanych zajeciach. Wszyscy studenci i nauczyciele, ktdrzy posiadajg
dostep do aplikacji MS Teams w domenie WSEiIZ (imie.nazwisko@wseiz.edu.pl) i sg zapisani do danego zespotu/grupy
studenckiej, automatycznie otrzymajg taka samg informacje w swoim kalendarzu w zaplanowanych terminach. (jesli na
spotkaniu pojawi sie przycisk ,Dofgcz” to w tym miejscu mozemy dotgczy¢ do umdwionego spotkania poprzez klikniecie
,Dotqgcz”).
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W przypadku, kiedy przycisk ,Dotgcz” na zaplanowanym spotkaniu nie pojawi sie, nalezy klikng¢ na spotkanie i po wyswietleniu
szczegotow spotkania, klikng¢ przycisk ,,Dofgcz” w prawym gérnym rogu.

ROZPOCZECIE | PROWADZENIE ZAJEC

Po dotaczeniu do spotkania (poprzez klikniecie na ,,Dotgcz” przy danym spotkaniu w kalendarzu) przetgczamy sie do okna online.
Po lewej stronie na dole mozna wtaczy¢ i wytaczy¢é kamere oraz mikrofon. Po prawej stronie mozna dotaczy¢ do spotkania
klikajac przycisk ,,Dofgcz teraz”.

Na ekranie powinny by¢ widoczne wszystkie osoby uczestniczgce w zajeciach. Jesli nie sg wtgczone kamerki internetowe
(rekomendowane wytaczenie kamerek ze wzgledu na lepszg przepustowos¢ Internetu) osoby beda widoczne w formie inicjatéw.
W celu wiaczenia listy studentéw nalezy klikng¢ na ikone ,, Pokaz uczestnikow”.

PREZENTOWANIE MATERIAtOW NA ZAJECIACH

W celu zaprezentowania wtasnego materiatu podczas zaje¢ nalezy mieé¢ uruchomiong aplikacje MS Teams i mie¢ otwarty
(zminimalizowany) plik, ktéry chcemy prezentowac. Na pasku narzedziowym nalezy zaznaczy¢ ikone ,Udostepnij zawartosc¢”
(ctrl+shit+E).

Nastepnie zostang wyswietlone ekrany, ktére miedzy innymi zawierac bedg plik, ktéry chcemy wyswietli¢. Nalezy klikng¢ w okno
z tym plikiem.

Zostaje uruchomiony ekran z dokumentem lub prezentacjg. Zamkniecie dokumentu lub prezentacji automatycznie wytacza
prezentowany materiat. W taki sam sposdb studenci mogg prezentowac swoje materiaty.

W trakcie zajec jest mozliwos$¢ wigczenia opcji ,,Nie zezwalaj uczestnikom na wytaczanie wycieszenia”.

ZAKONCZENIE ZAJEC
W celu zakoniczenia zajec nalezy klikng¢ ikone ,,czerwonej stuchawki”/,, Opus¢”.
ZAPRASZANIE GOSCI ZEWNETRZNYCH LUB STUDENTOW Z INNYCH GRUP

Po zaplanowaniu spotkania, zgodnie z rozdziatem ,,Planowanie zaje¢ w kalendarzu” s. 6, nalezy wyswietli¢ jego zawartos¢é.

Po zaznaczeniu linku ,Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams” nalezy skopiowac (CTRL+C) lub prawy przycisk myszy
(wybor kopiuj). Nastepnie nalezy przejs¢ do programu pocztowego lub Wirtualnej Uczelni i wysta¢ zaproszenie na spotkanie
dotaczajgc skopiowany link (Ctrl + V) lub prawy przycisk myszy (wybor wklej).

Zaproszony go$¢/student klikajgc w nadestany link bedzie mdgt dotgczy¢ do spotkania.

Link mozna takze wygenerowad w trakcie trwajgcego spotkania/zajec.

W tym celu nalezy klikngé w ikone spinacze.

Link do biezgcego spotkania skopiuje sie do schowka, nalezy przejs¢ do programu pocztowego lub Wirtualnej Uczelni i wystac
zaproszenie na spotkanie/zajecia dotgczajac skopiowany link (Ctrl + V) lub prawy przycisk myszy (wybodr wklej).
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