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Instrukcja — Microsoft Teams

.  Logowanie sie do programu Microsoft Teams i tworzenie nowego zespotu
klasowego
1. Po uruchomieniu przegladarki wchodzimy na strone http://office.com, wybieramy przycisk

zaloguj sie, a nastepnie podajemy w kolejnych oknach swojg nazwe uzytkownika i hasto.

&  https;//www.office.com

(@ Kontynuujac preegladanie tej witryny, zgadzasz sie na uzywanie plikéw cookie w celu gromadzenia danych analitycznych oraz wySwietlania reklam i zawartosci dostasowanych do preferenji uzytkownika. Dowiedz sie wiece]

=' Microsoft | Office Produkty v Zasoby ~ Szablony ~ Pomoc techniczna  Mojekonto | Kup ushuge Office 365 Wazystkie produkty Microsoft - Zalogujsie (R,)

Office — Zapraszamy!

To Twoje miejsce do tworzenia, komunikowania sig, wspotpracy i wykonywania waznych
zadan.

Pobierz pakiet Office Zaloguj sie

Po zalogowaniu sie na swoim koncie Office 365 klikamy na przycisk Teams

B https://www.office.com

Office 365 £ Wyszukaj Q 3 e ]

Dobry wieczoér Zainstaluj pakiet Office

+ & e @ E & ®;d P | % | O &

Rozpoczni] Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote SharePoint Teams Sway
nowy Notebook

= O » & o —— \\;\N:S—l.,

Wszystkie

Forms Administracja Stream Whiteboard " T —
aplikacje /

Teams wystepuje w formie tzw. przegladarkowej, lub jako aplikacja. Moze sie pojawi monit o
pobranie aplikacji, wtedy klikamy w Zamiast tego uzyj aplikacji sieci web, i Teams uruchomi sie w

przegladarce.
« ¢ o @ G & htps:/reams microsoft.comy_#disce -2 n o =
Microsoft Teams ] Wyszukaj lub wpisz polecenie _
Dotgcz do zespotu lub utwérz zespot SR Q
-
Utwérz zespot Dolacz do zespotu, wpisujac
(11}

B Utworz zespst

Aby utworzy¢ zespdt klasowy wybieramy przycisk Utwdrz zespot, nastepnie wybieramy
Zajecia, w kolejnych oknie wpisujemy nazwe zespotu (musi by¢ unikatowa w obrebie
organizacji, np. Zespot nr 1, Klasa A rocznik 2010) i klikamy Dalej. W oknie Dodawanie oséb
klikamy Pomin (chyba, ze chcemy dodaé recznie ucznidw, wtedy wpisujemy nazwe konta i
klikamy Dodaj, i powtarzamy czynnosci, az dodamy tak wszystkich uczniéw).


http://office.com/

4.
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Wybierz typ zespotu
)
¥ \ v
=) QD 1@t
‘ . 3 .
—J 1 N =
Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe, CQmmunity (PLC) Administrowanie szkofa i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia
zadania ! rozwdj po szkole
Grupa robocza nauczycieli
Anuluj

Tworzenie zespotu

Whascicielami zespotow zajed sg nauczyciele, a cztonkami sg uczniowie, Do kazdego zespotu zajec
dotgczony jest Notes zajed.

MNazwa

Zespot nr 1| (©)]

Opis (opgjonalnie)

Dodawanie oséb do zespolu Zespét nr 1

Uczniowie  Nauczyciele
—

artur.rudnicki

Zaczni) wpisywac nazwe, aby wybrac grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole,

Pomifi

Po dodaniu zespotu wyswietli sie jego nazwa z panelu do zarzadzania zespotami.

< Wszystkie zespoty

Zespot nr 1

i} 0gélIny oOgloszenia Pliki Moteszajg¢ Zadania Oceny -+

% 10

Zespot nr 1 — Zapraszamy!
Ogélny

Wybierz miejsce rozpoczecia

ooy =12

Przekaz materialy z zaje¢ Skonfiguruj notes zaje¢

W nastepnym kroku przejdziemy do zarzadzania zespotem, gdzie mozemy zarzadzac

cztonkami, kanatami i konfigurowac wtasciwosci cztonkédw. Mozemy réwniez wygenerowad
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tzw. kod zespotu, gdzie nie dodani wczesniej cztonkowie sami dodadzg sie do zespotu
wpisujgc wygenerowany kod.
Klikamy w ... obok nazwy zespotu, a nastepnie wybieramy Zarzqdzaj zespotem.

Microsoft Teams

Ulubione

m Zespodtnr 1 > Ogolny -
] Zesp6t nr 1 Konwersage Pliki  Moteszaje¢  Zadania —+

Usuri z ulubionych

Zarzadzanie zespotem

e

Dodaj kanat
Dodaj cztonka
Opusc zespot

Edytuj zespot

% N #w (g

Pobierz link do zespotu

5]

Usur zespdk
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Nastepnie klikamy Ustawienia i rozwijamy Kod zespotu.

Microsoft Teams © Wyszukaj lub wpisz polecenie

Ulubione

Zespotnrl * -

A Zespotnr 1

Ogél
geiny Crionkowie Oczekujace prosby  Kanaly  Ustawienia  Aplikade

Motyw zespolu Wybierz motyw

Uprawnienia cztonkéw Wigcz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikagi i inne funkdje

Uprawnienia goscia Wigez tworzenie kanatow

@Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zesp6t | @kanat

Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dotaczac do zespotu — nie bedziesz otrzymywac présh o dotaczenie

Wygeneruj

Uwaga: goédie nie bed mogli dotaczy¢ za pomocs kodu zespohu

Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki
Notes zaje¢ w programie Zarzadzanie sekgjami i preferenciami notesu
OneNote

6. Generujemy kod zespotu przyciskiem Wygeneruj. Po wygenerowaniu kodu zespotu
przekazujemy go uczniom, ktérzy powinny sie doda¢ do zespotu wykorzystujgc kafelek
Dofqcz do zespotu wpisujgc kod (patrz punkt I.1).

Microsoft Teams [E Wyszukaj lub wpisz polecenie

Ulubione

Zespotnr1 * -
EAN Zespot nr 1

Ogdl
9y Czlonkowie Oczekujace profby  Kanaly Ustawienia  Aplikage

Motyw zespolu Wybierz motyw

Uprawnienia czionkéw Wiaez tworzenie kanatéw, dodawanie aplikagi | inne funkge

Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatéw

@Wzmianki Wybierz, kio moze korzystac ze wamianek @zespét | @kanat

Kod zespotu Udastepnij ten kod, aby nowe esoby magly bezpoérednio dotaczat do zespotu — nie bedziesz otrzymywat prégh o dotaezenie
t38801s

" Peinyekran U Resetyj [ Usui [ Kopiyj

Uwaga: goéie nie beda mogli dofacayé za pomoca kodu zespotu

Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki
Notes zajeé w programie Zarzadzanie sekgjami i preferengami notesu
OneNote

Zaleca sie usuniecie wygenerowanego kodu jak wszyscy uczniowie sie dodadzg do zespotu.
1. Rozmawianie na czacie i udostepnianie plikow w aplikacji Teams w konwersacjach
1. Rozpoczynanie nowej konwersacji ...
... Z catym zespotem
a) Kliknij pozycje Zespoty, a nastepnie wybierz zespdt i kanat.
b) W polu tworzenia wiadomosci napisz, o czym myslisz, i kliknij Wyslij.

Rozpocznij konwersage, Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims,

A ¢ @ @ B G - B

... 2 0sobg lub grupa
c) U gory aplikacji kliknij pozycje Nowy czat.
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Microsoft Teams

Wyszukaj lub wpisz polecenie -

il OgoIny Ogtoszenia Pliki  Noteszaje¢ Zadania Oceny =+

< Wszystkie zespoty

Zespol nr 1

Zespot nr 1 — Zapraszamy!
0Ogolny i L i
Wybierz miejsce rozpoczecia

d) W polu Do wpisz nazwiska osdb, z ktérymi chcesz porozmawiac na czacie.
e) W polu tworzenia wiadomosci napisz, co chcesz przekazad, i kliknij Wyslij.
2. Odpowiadanie na konwersacje
Konwersacje w kanale sg porzagdkowane wedtug dat, a nastepnie tgczone w watki.
Odpowiedzi w watkach sg umieszczane pod pierwotnym wpisem, co ufatwia obserwowanie
wielu konwersaciji.
a) Znajdz watek konwersacji, na ktéry chcesz odpowiedzied.
b) Kliknij pozycje Odpowiedz, napisz wiadomos¢ i kliknij Wyslij.
3. Udostepnianie pliku

Porada: Aplikacja Teams szczegdlnie dobrze obstuguje dokumenty programoéw pakietu
Microsoft Office.

a) W konwersacji w kanale kliknij opcje Wybierz plik pod polem tworzenia wiadomosci.
b) Wybierz plik, kliknij pozycje Otwdrz, a nastepnie kliknij Wyslij.
c) Wszystkie pliki opublikowane przez siebie w kanale mozesz wyswietli¢ na karcie Pliki.

©  Ostatnie
ii Przegladaj zespoty i kanaty
&  OneDrive

] Zatadyj plik z komputera

A @ @ [@ B G -
lll.  Wspétpraca w aplikacji Teams
1. @Wzmiankowanie osoby

@Wzmianka jest jak delikatne dotkniecie ramienia — to sposdb przyciggniecia uwagi w

konwersacji na kanale lub na czacie.

a) W polu tworzenia wiadomosci wpisz symbol @ i pierwsze kilka liter nazwiska osoby.
Mozna tez @wzmiankowac cate zespoty i kanaty.

b) Wybierz osobe. Wykonaj te czynnosci w przypadku kazdej osoby, ktérg chcesz
@wzmiankowac.
Wszystkie @wzmiankowane osoby otrzymajg powiadomienie w swoim kanale
Aktywnosc. Poszukaj teraz czerwonego kétka obok pozycji Aktywnosc, by sprawdzi¢, czy
kto$ cie nie @wzmiankowat.

Sugestie
) Zespot nr 1 niona i nazwiska uczniow,

Zespot

@Zes

A ¢ © W B o
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Iv.  Pliki
1. Przechowywanie plikéw na karcie pliki
Pliki mozemy réwniez przechowywac na karcie Pliki w kazdym kanale.

@ Zespotnr1 > Ogolny - Prywatny
Konwersacie Pliki  MNotes zaje¢  Zadania + e

i General
&P Pobierzlink [l Usuri =B Zmieri nazwe B Otwérz w program... x

R Typ MNazwa Zmodyfikowany = Zmodyfikowany przez Rozmiar O

Cwiczenia do zajec Artur Rudnicki

Prezentacje do zajec Teraz Artur Rudnicki

V. Notes zajec
Notes zajec jest specjalnie przygotowanym notatnikiem (OneNote) do pracy z uczniami.
Zaleca sig, aby Notes zajec tworzy¢ jak juz bedg wszyscy uczniowie w zespole.
1. Tworzenie Notesu zajec
a) Klikamy na karcie Notes zajec, a nastepnie na Skonfiguruj aplikacje Notes Zaje¢ w
programie OneNote.

@ Zespotnr1 > Ogadlny -

Konwersacje  Pliki  Notes zaje¢  Zadania aF

Udostepnij uczniom prywatny obszar na notatki
i kanwe do wspotpracy.

Skonfiguru) aplikacje Notes zajec w programie OneNote

b) W nastepnym okienku klikamy Dalej
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@ Zespdtnr1 > Ogdlny [—
Konwersage Plki Notes zsje¢  Zadania 00

Zawartosc notesu zajec

[ Obszar wspélpracy R Nauczydiel moze edytowad zawartosc
Tuta s przechowywane notatki zespotu, &
ktdre sa widoczne dla wszystkich oscb.

Wszystkie kanaty beda mie¢ tutaj swoje
sekge.

Uczert moze edytowa zawartoé¢

©

rl Biblioteka zawartosci
Opublikuj materiaty z zajec dla uczniow.

Nauczyciel moze edytowac zawartose

')

Uczert motze tylko wyéwistla zawartosé

bel

r. Notesy uczniow Nauczyciel moze edytowac zawarto$é

Prywatny obszar dla kazdego ucznia

B

Uczer moze edytowac swoja zawartos¢ i nie moze

wyéwietla noteséw innych oséb

c) W nastepnym okienku modyfikujemy sekcje obszaru prywatnego ucznia (w tym
przypadku trzy z nich zostaty usuniete) i klikamy Utwdrz

@ Zespotnr1 > Ogdlny Prywatny
Konwersage Pliki Notes zaje¢  Zadania T S 0B

Co powinien zawiera¢ obszar prywatny kazdego ucznia?

Te sekge zostang utworzone w notesie prywatnym kazdego ucznia. Oto kilka sugestii:
N Notatki z zajec X

(® Dodaj sekdje

d) Po pewnym czasie (w zaleznosci ilu mamy ucznidow w zespole) powinien utworzy¢ sie
Notes zajec.
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B Zespétnr1 > Ogdlny - Prywstny
Konwersage Pliki Notes zajec  Zadania + PR O R
Narzedzia glowne ~ Wstawianie  Rysowanie  Widok  Notes zajec Otwérz w programie OneNote ~ Zapisano

'“'D Calibri Light L L ELE A Normalny  Nagtéwek 1 Magtowek2 Nagtéwek 3  Nagtéwek 4 ,?ﬂ A\/BC @ %
Wklej B I U as x,-%- A- — . asmbce AaBbCc AaBbCc  AaBbCe  AaBbCe Tag  Pisownia  Dyktyj  Szczegély
" Malarz formatéw - - - N B - - spotkania
Cofanie Schowek Tekst podstawowy Style Tagi Pisownia = Dyktowanie = Spotkania -~
Zesp6tnr 1 Notebaok pel L, Q
Notes zaje¢ — Zapraszamy
Witam Notes zajeé — Zapraszamy
~ _giblioteka zawartoéci Czesto zadawane pytania: ..
| Usywanie biblctek . Notes zaje¢ w programie OneNote to cyfrowy notes, w ktorym cata klasa moze przechowywaé
© _Ccollaboration Space tekst, obrazy, odrecznie napisane notatki, zataczniki, linki, nagrania gtosowe, klipy wideo i nie
i tylko.

Kazdy notes zaje¢ w programie OneNote jest podzielony na trzy czesci

1. Notesy uczniéw — Obszar prywatny udostepniany nauczycielowi i poszczegdlnym uczniom. Nauczyciele maja dostep do
notesdéw kazdego ucznia, ale uczniowie moga wyswietla¢ tylko wtasne notesy.

Biblioteka zawarto$ci — obszar tylko do odczytu, w ktérym nauczyciele moga udostepniac uczniom materiaty informacyjne.
Obszar wsp6tpracy — obszar, w ktdrym wszystkie osoby biorace udziat w zajeciach moga udostepniac, organizowac i
wspétpracowad,

W

Kazdy notes zaje¢ w programie OneNote jest podzielony na trzy czesci (w utworzonym
na potrzeby tych materiatéw nie ma Noteséw ucznidéw, poniewaz w naszym zespole nie

ma jeszcze uczniow):
= Notesy ucznidw — obszar prywatny udostepniany nauczycielowi i poszczegdlnym

uczniom. Nauczyciele majg dostep do noteséw kazdego ucznia, ale uczniowie mogg

wyswietlac tylko wtasne notesy.
= Biblioteka zawartosci — obszar tylko do odczytu, w ktdrym nauczyciele moga

udostepniac uczniom materiaty informacyjne.
=  QObszar wspétpracy — obszar, w ktérym wszystkie osoby biorgce udziat w zajeciach

mogg udostepniaé, organizowac i wspoétpracowac.

2. Zarzadzanie Notesem zajec
a) Dodawanie sekcji Tylko dla nauczyciela, dodawanie sekcji w obszarze prywatnym ucznia

oraz wyltgczanie dostepu do obszaru wspétpracy
e Klikamy na karcie Notes zajec

@ Zespotnr1 > Ogolny

Konwersage Pliki Notes zaje¢ Zadania

Narzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Widok MNotes zajed Otwdrz w programie OneMote
Y IR - s
- =) = d [ |
Rozpowszechnij Rozpowszechnij nowa Kopiuj do biblioteki = Przejrzyj prace Zarzadzaj Polaczenia Rozwd] Pomoci
strong - sekcje zawartosci uczniow notesami - zawodowy = opinia -
Zawartosc Przejrzyj Zadania Zarzgdzaj Potaczenia Zasoby

e Nastepnie w OneNote on-line klikamy Notes zajec, znajdujemy w gérnym menu
Zarzgdzaj notesami i klikamy w ten przycisk
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@ Zespotnr1 > Ogoélny - Prywatry
Konwersagie Pliki Notes zajec  Zadania —+ O O B

Zarzadzaj notesem zajgc

Sekcje Notesu uczniéw Dodaj grupe w sekji przeznaczonej tylko dia nauczyciela

y) Ta grupa sekgi zostanie trwale dodana

(® Dodaj sekge Zablokuj obszar wspolpracy

z tie obszaru wspétpracy spowoduje vie karty
Uwagi w kanatach twojego zespohu.

(] Odblokawano

Zapisz Anulyj

Link do notesu

"epoint.c it espnri/Sites

e Aby doda¢ sekcje Tylko dla nauczyciela, nalezy klikna¢ w przycisk Dodaj grupe w
sekcji przeznaczonej tylko dla nauczyciela

e Aby Zablokowa¢ obszar wspotpracy nalezy klikngé obok napisu Odblokowano

e Aby dodad sekcje w obszarze prywatnym ucznia kliknij przycisk +Dodaj sekcje,
nastepnie wpisz nazwe sekg;ji i kliknij Zapisz

@ Zespotnri1 > Ogélny - Prywatny
Konwersage Pliki Notes zaje¢  Zadania —+ P SR

Zarzadzaj notesem zajec

Sekcje Notesu uczniéw Dodaj arupe w sekdi praeznaczone tylko dla nauczyeiela

[ Notatki  zajec P 2 Wigezono

{ Prace domowe Vi Zablokuj obszar wspGipracy

© Dods) sk Zablokowanie obszaru wspéipracy spowoduje zablokowanie karty
Dods] sekde

Uwagi w kanatach twojego zespatu.

Zapisz Anuluj L] QOdblokowano

Link do notesu

Pobierz dodstek Notes zaje:

e Po wykonaniu powyzszych czynnosci klikamy przycisk Zamknij, aby powrdci¢ do
Notesu zajec.
VI.  Zadania
Zadania w Teams tworzymy klikajac w karcie Zadania.
1. Aby stworzy¢ nowe zadanie klikamy w prawym gérnym rogu Utwdrz. Mozemy stworzy¢
Nowe zadanie, dodac¢ Test z Forms badz stworzyé zadanie na podstawie juz istniejgcego.

Microsoft Teams “ Wyszukaj lub wpisz polecenie -

< Wszystkie zespoty m 0golny oOgtoszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny -+
X=X}
ch Nadchodzace v

Zespot nr 1
0g6lny | ]
l

Czy pusta tablica nie wyglada
zachecajaco? Utworz tu pierwsze
zadanie.

Zadanie

Test

Przy uzyciu istniejacego

2. W naszym przypadku klikamy Zadanie.




Nowe zadanie

Tytut

Wprowadz tytut (wymagany)
() Dodaj kategorie
Instrukcje
Wprowadz instrukcje
19 Dodaj zasoby
Punkty
Brak punktow

@ Dodaj zestaw kryteriéw oceny

Przypisz do
Zespotnr 1 =] Wszyscy uczniowie
Termin wykonania Godzina wykonania
czw, 12 mar 2020 23:59

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminie. Edytuj

3. Przy tworzeniu zadania powinnismy okresli¢:

Odrzué
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Zapisz

a) Do kogo jest adresowane zadanie — mozemy przypisac roznych ucznidw w klasie do
réznych zadan — nie wszyscy muszg miec to samo zadanie)

b) Tytut

c) Instrukcje do wykonania

d) Mozemy doda¢ plik jako zatgcznik klikajgc Dodaj zasoby
e) Date wykonania

f) Mozemy zaplanowac pdzniejsze przypisanie zadania

g) Czy wysytanie po terminie jest dozwolone

h) los¢ punktéw, ktérg mozna otrzymac maksymalnie

Nowe zadanie Zapisano: 11 mar, 21:29

Tytut

Obliczanie pierwiastka trzeciego stopnia
O Dodaj kategorie

Instrukcje

Wykonaj zadanie z zataczonych zasobéw

Obliczanie pierwiastkow.pdf
& Dodaj zasoby
Punkty

5

@ Dodaj zestaw kryteriéw oceny

Przypisz do
Zespotnr 1 G Wszyscy uczniowie
Termin wykonania Godzina wykonania
pt, 13 mar 2020 23:59

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminie. Edytuj

Odrzu¢

Zapisz
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4. Po stworzeniu zadania klikamy przycisk Przypisz.

< Wszystkie zespoly “-l Ogolny Ogloszenia Pliki  Notes zaje¢  Zadania Oceny -+

Nadchodzace Y

> Wersje robocze

Zespét nr 1
v Przypisane (1)
Zadania Ogélny e o
Obliczanie pierwiastka trzeciego stopnia
a Termin: 13 marca 2020 23:59

Kalendarz

> Ocenione

5. W momencie, kiedy uptynie termin wykonania zadania i uczniowie nie beda mogli juz
wysytac prac mozna przystgpi¢ do sprawdzania. W tym celu klikamy na naszym zadaniu,
powinna sie pojawic¢ lista uczniéw i obok nich informacja, kto wystat zadanie.

Prywatny

@ Zespotnr1 > Ogélny -

Konwersage Pliki Notes zaje¢  Zadania +

£ Wstecz B Eksportuj do programu Excel

Termin wykonania

Cwiczenie nr 1 - obliczanie pierwiastka trzeciego stopnia
sr, 20 lut 2019 o0 23:59

Przesylanie po terminie jest  ~

©

dozwolone

Zwréc

Wyéwietlono: 0/1 Przestano: 0/1 Do sprawdzenia: 0/1
o Imie i nazwisko & Praca ucznia Opinia /100
u] . Rudnicki, Artur @ Nie przestano &

6. W celu sprawdzenia zadania przestanego przez konkretnego ucznia nalezy po prostu klikng¢
na imieniu i nazwisku wybranego ucznia, az pojawi sie ponizszy widok.

@ Zespotnr1 > Ogédlny - Prywatny
Konwersage Pliki Notes zaje¢ Zadania -+ P
X

Nie dofaczono plikéw

@ Artur Rudnicki

Praca ucznia
Opinia

Brak pracy

&

j Punkty
0 7100
Brak dolaczonej pracy m

7. Oceniamy prace podajac ilosé punktéw, wprowadzamy opinie o pracy, a nastepnie
odsytamy ocene oraz opinie uczniowi klikajgc przycisk Zwrdc. Mozliwe jest wystanie ocen i
opinii na raz z poprzedniego okna.

Zadania w Teams odczytujg typowe pliku, takie jak, docx, xlIsx, pptx, pliki dZzwiekowe,
graficzne, video oraz pdf.



@ Zespotnr1 > Ogolny

Konwersage Pliki MNotes zaje¢  Zadania

¢ Wstecz

Cwiczenie nr 1 - obliczanie pierwiastka trzeciego stopnia
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