Wskazowki dotyczgce przeprowadzania zajeé online z uzyciem
kamery i mikrofonu za pomocg aplikacji Microsoft Teams dostepnej
dla wszystkich pracownikow dydaktycznych Akademii Ignatianum na

ich kontach mailowych w platformie www.office.com

1) Pobranie aplikacji Teams: wejdzZ na strone
https://teams.microsoft.com/downloads

i pobierz oprogramowanie

Microsoft Teams Rozpocznij  Pobierz Utwérz konto bezplatnie

Aplikacja Teams na komputerze stacjonarnym. Jest
po prostu lepsza.

» L Pobierz aplikacje Teams
Wigce] opgji

2) Uruchom instalacje i postepuj wedtug
nawigatora instalacji akceptujgc zgody i poswiadczenia

3) Po poprawnej instalacji na twoim komputerze pojawi sie ikona aplikacji
(jezeli nie mozesz jej znalezé uzyj lupy w lewym dolnym rogu ekranu
wpisujac fraze ,teams”)

4) Kliknij ikone aby uruchomié

5) Zaloguj sie swoim adresem w domenie ignatianum.edu.pl
(imie.nazwisko@ignatianum.edu.pl)

6) Po wejsciu znajdz ikonke Zespoty (na komputerze powinny byé na pasku
z lewej strony jako 3 piktogram)


http://www.office.com/
https://teams.microsoft.com/downloads

“ Wyszukaj lub wpisz polecenie a - O X

Zespoly & & Dolacz do zespotu lub utwérz nowy

Twoje zespoly

Zajecia Hiszpanski

“ Wyszukaj lub wpisz polecenie e = (] X

Zespoly 3 " Dotacz do zespotu lub utwérz nowy

Zajecia Hiszpanski

Twoje zespoly




8) pojawiaja sie dwie opcje utworz zespot lub dotgcz

< £4 Wyszukaj lub wpisz polecenie Q — (]
< Wstecz
Dotacz do zespotu lub utworz zespot Wyszukaj zespoly Q
- #
Utworz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac
tae
Wpisz kod

9) Kliknij Utworz zespot

10) Pojawia sie okno, w ktdrym nalezy uzupetni¢ potrzebne informacje.
WAZNE!!!
W pole Nazwa zespotu wpisujemy: Nazwe przedmiotu, Imie i Nazwisko
prowadzgcego, nazwe grupy. Nazwe przedmiotu i nazwe grupy najlepiej
przepisac z Wirtualnej Uczelni — chodzi o to, zeby studenci nie mieli
problemu z odnalezieniem przygotowanych dla nich zespotédw. Najlepiej
wiec, zeby nazwy zespotéw odpowiadaty nazwom przedmiotdow i grup z
Wirtualnej Uczelni.

Tworzenie zespotu

Podejmij scista wspotprace z grupa osob w organizacji nad projektem, inicjatywa lub wspolnym celem.
Obejrzyj krotkie omowienie

MNazwa zespotu

zajecia dodane pokazowo

Opis

Prywatnosé

Prywatny — tylko whasciciele zespolu moga dodawac czlonkéw




11) Pojawia sie okno z opcjg dodania uczestnikdéw. Mozna ich dodaé
samodzielnie wyszukujgc maile studentow
(imie.nazwisko@student.ignatianum.edu.pl), lub poming¢ ten krok i
wystac link (pkt 12) do stworzonego zespotu, korzystajgc z mechanizmu
wysytania maili i ogtoszen na Wirtualnej Uczelni.

Dodawanie cztonkéw do zespotu zajecia dodane pokazowo

Zacznij wpisywac nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen obstugujacej poczte,
aby dodac je do zespotu.

lZacznu wpisywac nazwe uzytkownika lub grupy

12) Aby pobrac link do utworzonego zespotu : kliknij na utworzony zespét
nastepnie trzy kropki ,, ... ,, i z menu wybierz ,pobierz link zespotu”

“ Wyszukaj lub wpisz polecenie e — (m]

< Wszystkie zespoly ZD  0golny ogloszenia Pliki + ® Zespst ot

ZD

zajecia dodane pokazo... «
Ogélny ’

—
o

Pora zaczac konwersacje

Aby podzielié sie pomystami, sprébuj @wspomnied ucznia lub nauczyciela

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

b ¢ OB B & B g - =



mailto:imię.nazwisko@student.ignatianum.edu.pl

Pobieranie linku do zespotu

'0b-42b6-b2e5-7a3cfb7231aalitenantld=0a50f498-5963-457c-aed4-24bf7f57802a

Skopiowany link nalezy wysta¢ odpowiednim studentom (np. poprzez Wirtualng
Uczelnie). Studenci korzystajac z linku sami beda mogli dofgczyé do
wczesniej utworzonego zespoftu.

13) Aby uruchomi¢ zajecia/wyktad kliknij obrazek kamery u dotu ekranu

“ Wyszukaj lub wpisz polecenie e — (m]

< Wszystkie zespoly ZD  Ogoélny ogioszenia Pliki + ®© Zespst -t

ZD

zajecia dodane pokazo... -

Ogélny
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ra zaczac konwersacje

Joomystami, sprébuj @wspomnie¢ ucznia lub nauczyciela

Rozpocznij konwersacje.

A ¢ OB W B g .- .

@, aby dodac wzmianke o kims.

14) Zacznie sie transmisja i studenci bedg mogli do niej dotgczyé. Najlepiej
zaplanowac transmisje zgodnie z normalnym planem zajeé na uczelni, tak
aby nie wchodzity w kolizje z innymi zajeciami. Nalezy daé zna¢ studentom
o planowanej formie zaje¢, aby mogli sie wczesniej przygotowad.



15) Aplikacja Teams umozliwia réwniez prezentowanie studentom
dowolnego okna z komputera (np. prezentacji lub filmu) z réwnoczesnym
komentarzem prowadzacego. W tym celu nalezy wybrac ikone
udostepniania okna i wskazac co chcemy wyswietli¢ na komputerach
studentéw.

Wyszukaj lub wpisz polecenie m]

Osoby X
Zapros kogos @
Obecni uczestnicy spotkania (2)
& Studenttest 10 5
® Organizat
50 Student test 05 &
Udostepnij
wos g F @ e O
Student test 05 & «-+
B & & Mo dysk - Dysk Google Slajdy petna para - Prez X | 4+ - b
O M B | https://docs.google.com/presentation/d/1-um73lw1YAEDShgBCr-_p_S00j3qaBbDKzItUtRCWKw/edit#slide=id.p ¥ = 7 =
Slajdy petna para ¥ E [ Wyswietl Prezentacje ~ 8 Udostepnij o
Plik Edycja Widok Wstaw Formatuj Slajd Rozmiesé MNarzedzia Dodatki Pomoc  Oslatnia zmian
+ v = Q ~ K -9 NN~ B To Ukdadr Moyw Przejscie ~

Spotkanie na kanale General 03:09

Kliknij, aby doda¢ notatki

WY Ko~




16) Aby zakonczy¢ udostepnianie zasobow nalezy klikng¢ ikone zakonczenia

udostepniania:
Slajdy pelna para - Prezentacje Google - Microsoft Edge - m} x
} | https://docs.google.com/presentation/d/1-um73lw1YAED9hgBCr-_p_SOcj3qa8bDKzItUtRCWKw/present?token=AC4wSVhzUAtvaRibITlocRH_p3241h8xw3A1583940470070&includes_info_params=1&eisi=CMzgw

NIE INTERESUJE MNIE JAK LUDZIE SIE PORUSZAJA ALE CO ICH PORUSZA
Pina Bausch

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Czat spotkania X
Invite people to join you
Ukryj konwersagie
o2
o8
Odpowiedz
¢ OB S - B

18) Aby zakonczyc zajecia:



Student test 05




