Wykorzystanie ustugi Office 365
w procesie ksztatcenia zdalnego

Tomasz Jachowicz: t.jachowicz@pollub.pl

Ewa tazuka: e.lazuka@pollub.pl




Ustuga Office 365

Office 365 to zbior aplikacji i ustug sieciowych dostepnych
z serwerow firmy Microsoft.

W wersji posiadanej przez Politechnike Lubelska jest to pakiet 26
aplikacji, wsrod ktorych wystepuja:

Outlook, OneDrive, Excel, Word, PowerPoint, OneNote,
SharePoint, Teams, Sway, Forms

oraz Class Notebook, Delve, Dynamics 365, Kaizala, Kalendarz,
Osoby, Planner, Power Apps, Power Automate, Project, Staff
Notebook, Stream, To Do, Video, Whiteboard, Yammer, a takze
Skype i Cisco Webex.
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Lista aplikacji i ustug wchodzacych w sktad uczelnianej subskrypcji
Office 365 A1l for faculty. Te same sktadniki Office 365 s3 do
dyspozycji nauczycieli akademickich oraz studentow.
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Podstawowa cecha ustugi Office 365 jest przystosowanie jej do
wydajnej pracy zbiorowej w sieci i korzystania z zasobow
znajdujacych sie w chmurze.

Aplikacje biurowe Word, Excel i Power Point nie posiadajg az
takiej szerokiej funkcjonalnosci jak ich odpowiedniki z pakietu
Microsoft Office, ale sg zoptymalizowane do pracy w sieci.

Do korzystania z ustugi Office 365 jest niezbedne stabilne
potaczenie z Internetem oraz posiadanie aktywnego konta
uzytkownika w ustudze Office 365.

Konta uzytkownikow Office 365 zostaty zatozone przez Centrum
Informatyczne PL dla pracownikow oraz studentow.
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Zgodnie z pismem RD-196/2020
prorektora ds. studenckich,

w celu zatozenia konta (o ile jeszcze
ktos nie ma lub nie moze odnalezc
e-maila z hastem tymczasowym)
nalezy wystac e-mail na adres Centrum
Informatycznego PL:

office@pollub.pl (nauczyciele)

lub

office365@pollub.edu.pl (studenci).

Informacje o koncie dla nowych lub /modyhkowany( h uzytkownikow
Microsoft on behalf of your organization Dodaj kontakt

tjachowicz@pollub.pl

B Microsoft

Utworzono lub
zmodyfikowano konto
uzytkownika

Nazwa uzytkownika: tjachowicz@pollub.pl
Hasto tymczasowe:

Czynnosci do wykonania:

¢ Udostepnij te informacje uzytkownikom.
o Po zalogowaniu sie za pomoca hasta tymczasowego

uzytkownicy moga tworzyc¢ wiasne hasta, wykonujac instrukgje

na stronie logowania.

Zaloguj sie do ustugi Office 365
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Konto studenta: imie.nazwisko@pollub.edu.pl
Konto wyktadowecy: i.nazwisko@pollub.pl

Wszelka wymiana informacji miedzy wyktadowca a studentem
zwigzana z realizacjg ksztatcenia zdalnego oraz weryfikacja
efektow uczenia sie musi odbywac sie wytacznie przy uzyciu kont
uzytkownikow w domenach pollub.pl oraz pollub.edu.pl.

Uzywanie przez studenta konta z domeny pollub.edu.pl jest jego
obowiazkiem, poniewaz stanowi jedng z form identyfikacji jego
tozsamosci w kontakcie zdalnym.
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Zatozenie konta studenckiego lezy po stronie Centrum
Informatycznego PL. Wszyscy aktualni studenci Politechniki
Lubelskiej posiadaja konta uzytkownikow ustugi Office 365
zwigzane z adresem mailowym imie.nazwisko@pollub.edu.pl,
natomiast studenci | roku studiow w roku akademickim
2020/2021 takie konta beda mieli zatozone niezwtocznie
po przyjeciu w poczet studentow PL.

Struktura adresu mailowego studentow przyjmowanych na rok
akademicki 2020/2021 bedzie inna:

<litera><numer albumu>@pollub.edu.pl

gdzie litera: S - student dzienny / zaoczny, E — Erasmus,
P — podyplomowy, D - doktorant / szkota doktorska ©



Po stronie studenta lezy odpowiedzialnos¢ za regularne
korzystanie z konta uzytkownika w domenie pollub.edu.pl,
bowiem w ustudze Office 365 nie ma mozliwosci dodania
studenta jako uzytkownika korzystajgcego z innego (prywatnego)
adresu e-mail. Zapis o obowigzku korzystania ze studenckiej
poczty e-mail znajduje sie w Regulaminie Studiow i w umowie
o swiadczeniu ustug edukacyjnych.

Nauczyciel prowadzacy zajecia zdalne moze dodawac studentow
do grup roboczych Office 365 tylko z bazy danych prowadzonej
przez Centrum Informatyczne PL, prowadzonej przy wspotpracy
z dziekanatami poszczegolnych wydziatow.



Celem stosowania ustugi Office 365 jest uzywanie jednej platformy
do wszechstronnego kontaktu zdalnego ze studentem, obejmujacego
w szczegolnosci:

1. prowadzenie zaje¢ dydaktycznych on-line, wykorzystujgc przekaz
audio-video lub audio;

2. udostepnianie materiatow dydaktycznych zapisanych w roéznych
formatach, w tym multimedialnych z mozliwoscig streamingu;

3. prowadzenie konsultacji w trybie synchronicznhym lub
asynchronicznym, wykorzystujac przekaz audio lub tekstowy
(chat);

4. wymiane materiatow ze studentami za pomoca poczty
elektronicznej oraz biezacych informacji za pomoca chatu;

5. weryfikacje efektéw uczenia sie, zarowno prac czastkowych
w trakcie semestru, jak tez zaliczen i egzaminédw konczacych
semestr. O



1. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych on-line, wykorzystujac
przekaz audio-video lub audio:
- potaczenie w czasie rzeczywistym: video, audio i tekst -

aplikacja Teams,
- tworzenie wydarzen na zywo — aplikacja Stream.




2. Udostepnianie materiatow dydaktycznych zapisanych

w roznych formatach, w tym multimedialnych z mozliwoscia

streamingu:

- udostepnianie plikow do pobrania — aplikacje OneDrive oraz
Teams,

- udostepnianie filmow do obejrzenia — aplikacje Teams
oraz Stream.




3. Prowadzenie konsultacji w trybie synchronicznym lub

asynchronicznym, wykorzystujac przekaz audio lub tekstowy

(chat):

- transmisja video lub potaczenie audio (na zywo) oraz chat
tekstowy (synchroniczny lub asynchroniczny) — Teams.




4. Wymiana materiatow ze studentami za pomoca poczty
elektronicznej oraz biezacych informacji za pomoca chatu:
- chat tekstowy (synchroniczny lub asynchroniczny) — Teams,

- poczta wewnetrzna w organizacji Politechnika Lubelska -
Outlook.




5. Weryfikacja efektow uczenia sie, zarowno prac czastkowych
w trakcie semestru, jak tez zaliczen i egzaminow konczacych
semestr:

odpowiedzi ustne podczas transmisji video — Teams,

zdalne prace pisemne — Forms, Teams,

przesytanie prac w formie dokumentow (sprawozdania,
projekty) — Teams, Outlook.




W najbardziej ,,oszczednym” przypadku korzystania z ustugi
Office 365 zdalne zajecia dydaktyczne wraz ze zdalng weryfikacja
efektow uczenia sie mozna prawidtowo zrealizowac korzystajac
jedynie z aplikacji Teams oraz Forms.




Konto uzytkownika Office 365

,Konto uzytkownika ustugi Office 365” to nie to samo, co , konto

uzytkownika Microsoft”. Konto uzytkownika Microsoft moze byc
indywidualnie zaktadanym kontem prywatnym.

Proba logowania sie jako uzytkownik Office 365 z gtownej
strony Microsoft http://microsoft.com zakonczy sie
niepowodzeniem.




Konto uzytkownika Office 365

-

C # microsoft.com/pl

+

BT Microsoft

thie produkty Microsoft Wyszukay 0 KOsTyk “;‘

B Microsoft

Zaloguj

Takie konto Microsoft nie istnieje. U2y inneqo konta

ub utworz nowe

t.jachowicz@pollub.pl

Nie masz konta? Utworz je SkUtki |OgOW3ﬂia SiQ
z nieprawidiowej
strony.



Konto uzytkownika Office 365

Subskrypcja Office 365 zakupiona przez Politechnike Lubelska
powoduje, ze konta pracownikow oraz studentow w ustudze

Office 365 maja status kont stuzbowych.

W zwigzku z tym podczas il |
@ Strons glowna Poczta e-mail | konta

u2ytkowania pa kietu mOie [ Teakitd Lode ] :on:a:zywane przez poczte e-mail, kalendarz i
okazac sie, ze niektore jego
E) 9 % T "
ustawienia sg zablokowane |-
z poziomu administratora e
£ Uzyskaj dostep do miejsca pracy hub nauki
instytucjonalnego. o

Z  Syrxchronizowsnie ustawien

+ oda) kont

Konta uzywane przez inne aplikacje




Logowanie do Office 365 z poziomu przeglgdarki internetowej

Do konta uzytkownika Office 365 nalezy logowac sie
z nastepujacej strony internetowej:
http://office.com

» & officacom a O :
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=" Microsoft

W polu Zaloguj
Zaloguj

student wpisuje swoj login
Adres e-mail, telefon lub Skype / W postaci:

imie.nazwisko@pollub.edu.pl

Nie masz konta? Utwoérz je! |ub
Logowanie przy uzyciu klucza zabezpieczeri (7) <litera><numer
PR albumu>@pollub.edu.pl

Okno logowania do konta Office
365 wyglgda niestety tak samo
jak do konta Microsoft @



=" Microsoft

tjachowicz@pollub.pl

Wprowadz hasto

Ik asto

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Mimo tego, ze login do Office 365
wyglada doktadnie tak jak adres
mailowy pracownika PL lub
studenta, s3 to zupetnie odrebne
konta.

Hasto uzytkownika Office 365 ze
wzgledow bezpieczenstwa
powinno byc¢ inne niz hasto
do konta pocztowego.
Pierwsze, tymczasowe hasto
do konta Office 365 zostaje
wystane do pracownika PL lub
studenta na skrzynke pocztowa —
jak to pokazano wczesniej na

slajdzie nr 5.
@



EE
M ft
mm VIICroso Zaleznie od swoich preferencji

tjachowicz@pollub.p! odnosnie korzystania z aplikacji
sieciowych mozna ograniczyc
utrudnienia zwigzane
Z logowaniem

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej
monitow o zalogowanie sie.

| ||Nie pokazuj ponownie

Nie




= Nowa karta X | ) Microsoft Office — strona giow: X | = = O X

¢ O 0 & https.//www.office.com/?auth=2 D + @ e

Office 365 £ Wyszukaj S £

DObry Wi@CZér Zainstaluj pakiet Office

+ &® e @ ®E $ ®o P & &= &

Rozpocznij
nowy

%

Wszystkie
aplikacje

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Forms

Polecane

Tak wyglada w przegladarce ekran
i powitalny Office 365 po
zalogowaniu.

y.sharef t { pi-my.sharepoint

Ostatnio uzywane Przypiete  Udostepnione m Odkry, I Przekaz i otwérz...
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; . Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Forms
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aplikacje

1 Wbrew oczekiwaniom polecenie Zainstaluj pakiet Office nie
powoduje umieszczenia aplikacji na dysku twardym
komputera, a jedynie przekierowuje do ustawien konta
uzytkownika Office 365, gdzie zgodnie z subskrypcja mozna
doinstalowac aplikacje Skype w wersji biznesowej, zapoznac
sie z licencjami zwigzanymi z wykupiong subskrypcja , Office
365 A1l for faculty” lub przejrzec uprawnienia aplikacji.
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3 Moje konto

< O @

Moje konto

ttps://portal.office. com/account#home = @&

fe

Informacje osobiste

Subskrypcje

Zabezpieczenia i
prywatnosé

Uprawnienia aplikagji

Aplikacje i urzadzenia

Narzedzia | dodatki

s Aplikacje pakietu Office... = Subskrypcje
Sprawdz, jakie masz produkty i licencje
Wyswietl aplikacje i urzadzenia Wyswietl subskrypcje
Q Zabezpieczenia | prywa 19] Uprawmema aplikagji
N XONLO | dostosu) wazne ustawienia prywatnosci )| icje stepem do Twoich danych: 28
d peterencyl

Niestety, wiekszos¢ ustawien jest niedostepna do edycji przez
i uberpid UZytkownika konta, bowiem zostaty skonfigurowane z poziomu
administracyjnego organizacji, czyli Politechniki Lubelskiej.

"N = e O




B My Account X ] Moje konto X = =

O
e O (A portal.office.com/a int/?ref=Me trol 1~ =) :

Moje konto

Aplikacje i urzadzenia

Moje konto
Informacje osobiste Skype dla firm
v K Zainstaluj
T e 2
¥ P polski (Polska) v 64-bitc v program Skype dla firm v program
Skype

Zabezpieczenia i
prywatnosé

D Pobierz pakiet Office na telefon lub tablet
105

| Android | Window

Uprawnienia aplikagji

> »L2 [0 0 2

Apikace | urzadzeni \/ W zaktadce Aplikacje i urzadzenia jest ukryta mozliwos¢

ﬂ Narzedzia | dodatki

zainstalowania komunikatora internetowego Skype. Jego
funkcjonalnosc jest ubozsza niz Teams, ale w przypadkach
awaryjnych za pomocga Skype rowniez mozna przeprowadzic
videokonferencje. Aplikacja Skype jest dostepna takze w wersji
na urzadzenia mobilne, z ktorych mozna skorzystac w
przypadku braku dostepu do komputera lub jego awarii.

Ipdi@nﬁca'iﬂi A.-fnmozig



] Moje konto X () Microsoft Office — strona giow: X | = - O X

& O 0 A https.//www.office.com/?auth=2 DR = @ 8

Office 365 /(/ WYSZUké)j oy q;‘

Po kliknieciu na awatar uzytkownika rozwija sie menu Moje
konto, gdzie mozna w ograniczonym zakresie spersonalizowac te
ustawienia konta, ktore nie zostaty zablokowane przez
administratora, czyli Centrum Informatyczne.

Moj profil pakietu Office przekierowuje do aplikacji Delve,
za pomoca ktorej zarzadza sie m.in. dokumentami
wspotdzielonymi z innymi uzytkownikami pakietu.

W zaktadce Moje konto znajduje sie opcja wylogowania sie
z konta — jesli taki model postepowania preferuje uzytkownik.

Tomasz Jachowicz
t.jachowicz@pollub.pl
Méoj profil pakietu Office
Moje konto

Wyloguj sie

Wylogowanie sie z ustugi Office 365 jest obligatoryjne
w przypadku korzystania z komputerow wspotdzielonych
z innymi osobami!

E B & & 0V & € B B ® 2

|

G Formularz bez tytutu : S rolko 1 m @
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Logowanie do sktadnikow Office 365 z poziomu przeglgdarki
internetowej

Logowanie bezposrednio do Outlook:
http://outlook.com

Logowanie bezposrednio do Teams:
http://teams.microsoft.com

Zalogowanie sie do aplikacji Outlook badz Teams
w przegladarce internetowej otwiera dostep do menu
przetaczania sie miedzy aplikacjami, wiec w rezultacie uzyskuje
sie ten sam skutek.



R Poczta — Tomasz Jachowicz— ' X | =+ = (u} X

o O A} ) https//outlook.office.com/mail/inbox - 7= - :

Office 365 — B R Q0 & ? = @

Archiwizuj ( Wiadomosé-Smied & Wyczysé =31 Przenies do & Kategoryzuj © Odibz
Aplikacje

ytetowe  =7lnne Filtr Dotaczono Cie do grupy Testowa

lachowicz O Tomasz Jachowicz
Cie do grupy Tes 09:35 © S 0209.20: :

tporaca Witamy w grupie Testo Do: Tomasz Jachowicz

Office 365
==

Wtiiits 3 Ikona skrotu do rozwijania menu z sktadnikami Office 365
S T— jest w lewym gornym narozniku (a przynajmniej by¢ powinna)
w oknie kazdej aplikacji lub ustugi Office 365 uruchomionej
w przegladarce internetowe;.
Tu przykiad otwartego okna z aplikacjg Outlook.

Nowy

Dokument 1
Tomasz Jach

Prezentacja testowa

Prezentacja

- L

I,OI:HQ‘.‘-. A wzd
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@# Microsoft Teams X I*F = O X

= O (A &) https;//teams.microsoft.com e @ :

Microsoft 365 — Q. Wyszukiwanie Politechnika Lubelska v @

Aplikacje

R Outlook
l word

@ Poverpoint
) sharepoint B Teams

&3 " Dolacz do zespotu lub utwérz nowy

2

PROstudencki: ModNumPPT Szkoleniowy

[

A tutaj otwarte okno z aplikacjg Teams.
Jak widac, niezaleznie od adresu zwigzanego z Office 365,
z ktorego logowano sie do konta, istnieje mozliwosc
swobodnego przetaczania sie miedzy aplikacjami.

a o 8 € ~ B uw 0O R 0@ A.-ff.q’oz_



R Poczta — Tomasz Jachowicz— ¢ X | () Microsoft Office — strona giow: X | =

O 0 & https//www.office.com

Domyslnie jezyk pakietu Office 365
jest ustawiony jako polski.
W przypadku koniecznosci zmiany
jezyka, na przyktad podczas
prowadzenia zajec ze studentami

mozna to zrobi¢ w panelu Ustawienia.

Nalezy znalezc polecenie Zmien jezyk.

u Tomasz Jachowicz OneDrive dia Firn

R B & & 0 & € & B ® 2

B |

Prezentacja2

Q t2 lachouics _ Ano S E AR pon. o 12:1
@ P H -~ €O 0 B0 T & C

Zainstaluj pakiet Office

obcojezycznymi z programu Erasmus+, [

Jezyk i strefa czasowa

Tryb ciemny

Hasto
Zmien hasto =

Preferencje dotyczace kontaktu

Aktualizuj preferencje dotyczace kor

A B - 7

@)

itaktu -2

10.09.2



R Poczta — Tomasz Jachowicz— ' X | B® My Account X I
"

S O @ () https//myaccount.microsoft.com

Moje konto v

R Przeglyd Ustawienia | prywatnosc
7y Informacje zabezpieczaj...
Jezyk i region (wersja zapoznawcza) Prywatnosc¢
E Urzadzenia
2\ Hasto Jezyk
&3 Organizacje .
Jezyk wyswietlania

Witryny internetowe platformy M365 beda wydwietlad menu i przyciski w tym jezyku
(o} Ustawienia i prywatnos<

Polski (Polska)

*» Moje logowania

Preferowane jezyki
05¢€ i jej uZywasz

Zostajemy przeniesieni do zaktadki Ustawienia
i prywatnosc, w ktorej w polu Jezyk wyswietlania
mozna wybrac inny jezyk po kliknieciu na ikone
edycji (w postaci dtugopisu).

T SIeTPING CUZT DeUZie e nastepugey rormar

2 5 - €O 00 @ F & ¢

1
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R Poczta — Tomasz Jachowicz — | xj B My Account x [ - 0 X

o= O @ A https//myaccount.microsoft.com, 2 % = @ @

Moje konto v

 Przeglad Ustawienia i prywatnosc Po pojawieniu sie
formacje zabezpieczaj JeZYk

Jezyk i region (wersja zapoznawcza) :
s okna wyboru jezyka

\ i Jezyk TR c mozemy ustawic dla
T B0 G om0 | g icalapc pakisty Bilice

Witryny internetowe platformy M365
stawienia i prywatnos Slovencina (Slovensko) 365 H H k
Polski (Polska) 'nny jezy "
‘» Moje logowania Slovenicina (Slovenija)
Prefromane ek ey P (ShapE)
ezZyKl, Klore Znasz oraz w K 'YCN TW(

Cpncxw (hupuanua, bocka WU Xepueroeuua)

Cpncxu (hupuanua, Cpbuja)
Srpski (Latinica, Srbija)
Region Svenska (Sverige) -

-

Format regionalny
Witryny internetowe platformy M365 veaa rormatowac gaty 1goaziny na poostawe rormaru

regionalnego

polski (Polska)

Format daty -
2 o H - B €O Q0T O T & C A"f“"?'ml@b



R Poczta — Tomasz Jachowicz — x] BT My Account X l-l- -

¢ O @ B https//myaccount.microsoft.com/

b
g

(&
Moje konto v &8

. Przeglad Ustawienia i prywatnosc

=2 Informacje zabezpieczaj..

Jezyk i region (wersja zapoznawcza) Prywatnosc¢

El Urzadzenia

Zostanie wyswietlony komunikat
ostrzegawczy o zmianie jezyka.

< Hasto Jezyk

Jezyk wyswietlania

Witryny internetowe platformy M365

Polski (Polska) 5iaiid 5. § . &
Moje logowania Twoj jezyk wyswietlania zostanie zmieniony na

Slovencina (Slovensko)
o [

Preferowane jezyki

Jezyki, ktore znasz oraz w ktdrych twg

Slovendina (Slovensko)

Region

Format regionalny
Witryny internetowe platformy M365 beda formatowad daty 1 godziny na podstawie formatu

regionalnego

polski (Polska)

Format daty '
2 A MEO0DO0E & E Ao SN

10.09.2020



N Poczta — Tomasz Jachowicz—( X | B% My Account X |+

& O @B () https:;//myaccount.microsoft.com/

333 Moje konto Vv

Nastavenia a ochrana osobnych udajov

Jazyk a oblast' (Preview) Ochrana osobnych udajov

Jazyk

Jazyk zobrazenia
S Jazyk zobrazenia sa zmenil na: Slovencina

(Slovensko)

Preferované jazyky Na to, aby sa dal novy jazyk pouZivat' viade, je potrebné, aby sme vés odhlasili.
lazvky. ktorvm rozumiete a ktoré nou Mbzeme pokracovat?

Nie, odhlasit ma neskér

Po potwierdzeniu zgody na zmiane jezyka pojawi sie jeszcze
komunikat o koniecznosci wylogowania sie i ponownego
zalogowania na konto Office 365 — jak widac — juz

F W zmienionym jezyku ©.

l,om:-.tﬂtb‘i@@“mii A"@ﬂ"i.a&’@%




Aplikacje dyskowe Office 365

Wszystkie sktadniki Office 365 s3 rekomendowane do pracy
w dedykowanej przegladarce internetowej Microsoftu, ktoérag
aktualnie jest nowa wersja Edge.

S3 informacje o tym, ze w innych przegladarkach (Chrome, Firefox,
Opera) moga sie pojawia¢ problemy z dziataniem niektérych
aplikacji Office 365 lub ich funkcjonalnos¢ moze by¢ nieznacznie
ograniczona.

Warto w zwigzku z tym aplikacje kluczowa z punktu widzenia
realizacji procesu dydaktycznego, czyli Teams, zainstalowac jako
aplikacje dyskowa. Jest to nieliczna z aplikacji Office 365, ktéra ma
taka mozliwosc.
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‘ Zespoly
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3 | Jesli w dyskowym Teams po zakonczeniu pracy nie
Zespoly

wybierzemy opcji Wyloguj, a jedynie zwiniemy

) aplikacje do paska zadan, wowczas bedziemy

otrzymywac powiadomienia o wszystkim, co dzieje
sie w naszych zespotach.

d Ponadto po ponownym uruchomieniu komputera
od razu aplikacja Teams jest aktywna (autostart),
bez koniecznosci uruchamiania i logowania.

W przypadku korzystania z komputera przez jedng
osobe bez watpienia jest to rozwigzanie bardzo
wygodne, natomiast czy bezpieczne - to
& pozostawiamy wtasnej ocenie uczestnikow kursu.
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Aplikacje mobilne Office 365

Office 365 jest dostepny na urzadzenia mobilne na platformach
Android oraz iOS.

Funkcjonalnosc i liczba aplikacji w pakietach mobilnych jest
z oczywistych wzgledow inna, ale warto zastanowic sie nad tym,
czy nie mie¢ wybranych sktadnikow Office 365 stale pod reks,
w tablecie lub czesciej — w smartfonie. Dzieki temu bedzie
mozna osiggnac lepszag kontrole nad przebiegiem procesu
ksztatcenia zdalnego badz natychmiast reagowac w sytuacjach,
ktore beda tego wymagac.
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Office 365 — wyktadowcy vs. studenci

Zapewnienie dostepu do ustugi Office 365 zarowno
nauczycielom akademickim, jak i studentom daje zwtaszcza tym
drugim jednakowe szanse dostepu do stabilnego narzedzia
umozliwiajacego ksztatcenie zdalne. Obowigzek korzystania
z konta studenckiego w domenie pollub.edu.pl porzadkuje
sprawy organizacyjne, a bezptatne udostepnienie ustugi Office
365 umozliwia studentom korzystanie z takiego samego
oprogramowania, z ktorego korzystaja nauczyciele akademiccy.



PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW
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Word Excel PowerPoint



W pakiet Office 365 s3 wbudowane powszechnie znane aplikacje
biurowe: edytor tekstu Word, arkusz kalkulacyjny Excel oraz
program do tworzenia publikacji PowerPoint.

Co ciekawe, w pakiecie Office 365 jest takie inny program
do tworzenia prezentacji — Sway.

Przyktadow powielania funkcjonalnosci jest w Office 365 wiecej:
do chatu mobilnego jest Kaizala, a SharePoint stuzy
do zarzadzania i udostepniania zawartosci oraz informacji,

podczas gdy Stream i Video pozwalaja na udostepnianie
multimediow.



Aplikacji biurowych z pakietu Office 365 nie mozna zainstalowac na
twardym dysku komputera.

Funkcjonujg one jako ustuga sieciowa i aby z nich prawidiowo
korzystac, nalezy miec staty dostepu do Internetu. Tworzone za ich
pomoca pliki s3 automatycznie zapisywane na dysku sieciowym
OneDrive.

Przerwanie potaczenia sieciowego powoduje zaktocenia w pracy
aplikacji, wytacza wiekszos¢ funkcjonalnosci, a przede wszystkim
uniemozliwia zapisanie aktualnego stanu pracy, co w konsekwencji
powoduje utrate danych. W takiej sytuacji na dysku sieciowym
OneDrive zostaje ta wersja pliku, ktora automatycznie zostata
zapisana na dysku sieciowym, dopoki byto jeszcze aktywne
potaczenie sieciowe.
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Opcja odzyskiwania plikow, znana z wersji dyskowej Microsoft
Office, w przypadku aplikacji sieciowej Office 365 nie dziata.
Zamiast tego funkcjonuje Historia wersji, ktora pozwala
na cofniecie sie do poprzedniej wersji dokumentu, natomiast nadal
nie ma opcji odzyskania pracy utraconej od momentu przerwania
potaczenia sieciowego.

Koniecznosc¢ aktywnego potaczenia internetowego gwarantujacego
stabilng prace aplikacji jest niewatpliwie najpowazniejsza wada
pakietu Office 365 i raczej nikt, kto ma legalng wersje stacjonarna
Microsoft Office zainstalowang na dysku twardym komputera nie
porzuci jej na rzecz korzystania z wersji sieciowej.
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Udostepnienie aplikacji biurowych wchodzacych w skiad pakietu
Office 365 studentom pozwoli na przygotowywanie wszelkich

dokumentow jako czytelnych, estetycznych i jednolicie
sformatowanych. Udostepnione przez nauczycieli wzory
sprawozdan, szablonow, projektow, prac kontrolnych i innych

dokumentow wykonanych w Office 365 nie beda sprawiac
problemow z powodu btedow importu Ilub eksportu
powodowanych roznymi wersjami oprogramowania lub uzyciem
innych aplikacji (np. OpenOffice).

Jednolita platforma dla wszystkich!
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UDOSTEPNIANIE MATERIAtOW

OneDrive




Aplikacja OneDrive jest domysinym sktadnikiem Windows 10.

W przypadku pracy na wczesniejszych wersjach systemu
operacyjnego Windows program OneDrive mozna doinstalowac
jako aplikacje dyskowa lub bez instalacji korzystac z wersji
przegladarkowej z pakietu Office 365.

W zwiazku z tym z OneDrive mozna korzystac w dowolnej formie,
w zaleznosci od wtasnych preferencji odnosnie pracy w sieci
i dotychczasowych nawykow.
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. £ e . : i y a - Udostepniasz ten plik
N\ stowa.t ¢ 25 sierpnia lor z Jachowicz 62 KB Prywatny
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N Prezentacja

Zarzadzanie dostepem

Zatrzymaj udostepnianie

@ Linki udzielajace dostepu
2 Udostepnij

4 :
\@ ] | https://pollubpl-my.sh... Kopiuj
S’ . "

Kazda osoba dysponujaca hinloem mole edytowad
P Dostep bezposredni ~4-

@ Tomasz Jachowicz Wiasciciel

Zatrzymac udostepnianie?

X

Spowoduje to usuniecie wszystkich linkéw zapewniajacych dostep do
tego elementu i usuniecie wszystkich oséb z dostepem bezposrednim

oprocz wiascicieli.

Zatrzymaj udostepnianie

Anuluj

(=)
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Ustawienia regionalne

Ustawienia jezyka

Nalezy wybrac polecenie Wiecej
ustawien i w wyswietlonym
oknie znalezc polecenie Metryki
——— przestrzeni dyskowej.

Funkcje i przestrzen dyskowa

Funkcje zbioru witryn

Metryki przestrzeni dyskowej
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Outlook




Uczelniany Outlook skonfigurowany jest tak, aby dziatat przede
wszystkim w obrebie organizacji Politechnika Lubelska,
wystepujacej w subskrypcji Office 365.

Komunikacja mailowa w obrebie uzytkownikow organizacji
Politechnika Lubelska wysytana za pomoca Outlooka i odbierana
za pomoca Outlooka w obu kierunkach funkcjonuje prawidtowo,
ale nalezy ja traktowac jak komunikacje wewnetrzng tylko

w obrebie ustugi Office 365.



Wynika to z faktu, ze wiadomosci w obrebie poczty Office 365
nie s3 skorelowane 2z normalnym serwerem pocztowym
obstugujacym poczte elektroniczng PL, niezaleznie od tego, ze
konto uzytkownika Office 365 dla studentow ma postac

imie.nazwisko@pollub.edu.pl, czyli taka samga, jak adres

mailowy. Na pierwszy rzut oka wydaje sie to zaskakujace, ale
dzieki temu uzyskuje sie catkowita separacje komunikacji
dwustronnej miedzy wyktadowca a studentem, zwigzana

z realizacjg procesu dydaktycznego.



Dzieki oddzieleniu korespondencji wewnetrznej Office 365, na
normalng skrzynke pocztowsa (z ktorej wiadomosci sg odbierane za
pomoca roznych klientow poczty) nie beda trafiac wiadomosci,
ktore studenci beda wysytac w obrebie platformy Office 365
W zwiazku z zajeciami.

Nalezy wyraznie poinstruowac studentow, zeby rozrozniali
korespondencje wewnetrzng w obrebie Office 365 (Outlook)
w stosunku do tradycyjnej poczty elektronicznej, dziatajacej

poprzez politechniczne serwery POP3/IMAP oraz SMTP.



Obieg wiadomosci w obrebie Office 365 miedzy uzytkownikami
pollub.pl i pollub.edu.pl — odbywa sie poprzez serwery Microsoft.

WYKLADOWCA STUDENT
wysyta wiadomos¢ > odbiera wiadomosc¢
przez Outlook przez Outlook
WYKLADOWCA STUDENT
odbiera wiadomos¢ od < odpisuje wyktadowcy
studenta przez Outlook przez Outlook

Taki obieg wiadomosci jest rekomendowany w celu
uporzadkowania wymiany informacji podczas realizacji procesu

dydaktycznego.



Wysytanie wiadomosci z Office 365 na adres zewnetrzny, inny niz
@pollub.pl i @pollub.edu.pl

WYKLADOWCA STUDENT
wysyfa wiadomos¢ przez > odbiera wiadomos¢ w skrzynce
Outlook na adres Gmail Gmail
| |
WYKLADOWCA STUDENT
nie odbierze tej wiadomosci od @: odpisuje WYKLADOWCY
STUDENTA przez Outlook! wysytajgc wiadomosc przez
Gmail
Mail z odpowiedzig trafi na
skrzynke pocztowa
WYKLADOWYCY na serwerze <
pocztowym PL i zostanie

odebrany przez klienta poczty




Przedstawiony na poprzednim slajdzie schemat wyjasnia,
dlaczego nalezy wybiera¢ adresy studentow z politechnicznej
bazy danych, zdefiniowanej na potrzeby Office 365.

W komunikacji w obrebie Office 365 nie nalezy wysytac
wiadomosci na adresy zewnetrzne, bo skutkuje to utrata
dwustronnej komunikacji w obrebie platformy Office 365,
a wystane z adresow zewnetrznych odpowiedzi na nasze maile
zostang odebrane przez programy pocztowe. Wprowadzi to
chaos w komunikacji i moze doprowadzic do przeoczenia
waznych maili od studentow/wyktadowcow, ktore moga zostac
zakwalifikowane jako spam i zablokowane przez program

pocztowy.



Wiadomos¢ pocztowa w programie Outlook mozemy
zaadresowac i wystac do dowolnej liczby odbiorcow w instytucji
Politechnika Lubelska. Nie ma ograniczenia, jakie obowiazuje dla
normalnej poczty i nie pojawiajga sie maile zwrotne
o zablokowaniu wysytki i naruszeniu polityki bezpieczenstwa
Politechniki Lubelskiej.

Maksymalna wielkos¢ pliku zataczanego do wiadomosci
pocztowej w programie Outlook to 35MB.
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Ulubione

Foldery

Skrzynka odbiorcza
Wersje robocze
Elementy wystane
Elementy usuniete
Wiadomosci-smieci
Archiwum

Notatki

Historia konwersacji

Nowy folder

Grupy

Testowa

Wyktadowcy

D .'..‘(' &

a

@R Poczta— Tomasz Jachowicz— = X | =

https://outlook.office.com

W Usun BT Archiwizuj © Wiadomosé-émie¢ v & Wyczyéé B Przeniesdo v O Kategoryzuj v (© Odioz
() g Priorytetowe =7 Inne Filtr Dotaczono Cie do grupy Testowa

O

Tomasz Jachowicz A N ()
Dotaczono Cie do grupy Tes... §r, 09:35 \o, ‘ O, =
Idealna wspélpraca Witamy w grupie Testo... 0.5 o [ ‘
Tomasz Jachowicz > A : =

est z outlooka Sr, 08:34

o

Przechowuj zawartos¢ w

Test \“ lu‘.‘;lt‘d/l

jednym miejscu

, Teraz dokument
Mozesz rozpoczal wtasngkonwersacie lub Teraz dokumenty i

zataczniki s ostepne w
dotaczy¢ do istniejacej bnwersacji w skrzynce zatgczniki s3 dostgpne w

odbigfczej grupy jednym miejscu

W oknie Outlook jest ikona Czat, ktora
wywotuje aplikacje Teams.

— — Gl
Gl
.5 4
Nie przegap niczego
Efektywna wspélpraca Sled? punkty kontrolne (i

WA ety r " N I w
Czlonkowie grup moga wspdlnie sporzadzad wszystko migdzy nimi) w

| calendarzu qrupy
notatki w notesie grupy, aby lepiej ze soba kalendarzu grupy

wspotpracowad
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Foldery

Skrzynka odbiorcza
Wersje robocze
Elementy wystane
Elementy usuniete
Wiadomosci-Smieci
Archiwum

Notatki

Historia konwersa..

Nowy folder

Grupy
Testowa

Wykiadowcy
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https://outlook.office.com

£ Wyszukaj

v) &4 Priorytetowe =3 Inne Filtr

O

s

un 1 Archiwizuj ) Wiadomos<-Smied & Wyczysé =31 Przenies do </ Kategoryzuj © Odibz

Dotaczono Cie do grupy Testowa

Obok ikony czatu jest ikona
przekierowujaca do Kalendarza Office 365 —
aplikacji, ktora wspoétpracuje z innymi
sktadnikami pakietu Office 365, miedzy
innymi Teams. Wpisy w kalendarzu dodane
w Outlooku beda widziane w Teams
i odwrotnie. Ponadto Kalendarz mozna

otworzyc¢ niezaleznie z gitownego okna
Office 365.

Rozpocznij

¢ O 0 O 0 @ & @

Nic nie zaplanowano od 10 wrzesnia 2020 do
10 listopada 2020
Mitego dnia!

A LTS )
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— & Dzsiaj 1T J/  Wizesien 2020 ~ [ Miesiac ~ &2 Udostepnij @ Drukuj

Wrzesien 2020 ™ J Poniedzialek Wrorek Sroda ~rwarek Piatek Sobota Niedziela Cz, 10 Wrz ¥ 12
P w $ C P S N 31 Sie 1 Wrz 2 3 4 5 6
3% 4 .2 8 4 'S 6
7 8 J @ 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 . |
g 8 9 Wz %12 1 & 12 * 13 o
28 29 30 1 2 4
18:21 Spotkanie testo
¢ 7 8 9 1 1

Dodawanie kalendarza

14 S 15 16 17 18 19 20
Moje kalendarze

@ Kalendarz W

Nic nie zaplanowano na ten dzien

Mitego dnia!

Polska — dni wolne o...

Urodziny 21 22 23 24 25 26 27
Grupy
Q@ Testowa
Wykiadowcy 28 29 30 1 Paz 2 3 4
—— Wyglad Kalendarza pakietu Office 365 otwartego w Outlook.
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ZARZADZANIE STUDENTAMI
ZADANIA

KALENDARZ

POtACZENIA AUDIO I VIDEO
CZAT

UDOSTEPNIANIE EKRANU
UDOSTEPNIANIE PLIKOW

Teams




Aplikacja Teams z punktu widzenia wsparcia prowadzenia
procesu dydaktycznego jest najbardziej uzyteczna w catym
pakiecie Office 365.

Za jej] pomoca mozna:

a) tworzyc zespoty studentow i zarzadzac nimi;

b) prowadzic rozmowy audio i video jednoosobowe Ilub
wieloosobowe;

c) w trakcie rozmowy za pomoca funkcji udostepniania ekranu
przedstawiac materiaty dydaktyczne on-line: pulpit, aplikacje,
dokumenty;

d) zamieszczac materiaty dydaktyczne w postaci plikow
w roznych formatach i udostepniac je wybranym osobom;



e) prowadzic konsultacje w trybie synchronicznym Ilub
asynchronicznym, wykorzystujac przekaz audio lub tekstowy
(czat);

f) zleca¢ studentom rozinego rodzaju zadania do wykonania,
przy wykorzystaniu funkcjonalnosci Teams Ilub aplikacji
wspotpracujacych;

g) przeprowadza¢ weryfikacje efektow uczenia sie — prac
czastkowych w trakcie semestru oraz zaliczen i egzaminow
konczacych semestr (gfownie Forms).



Teams jako ustuga sieciowa ma nieco mniej funkcjonalnosci niz
aplikacja dyskowa. Rekomenduje sie zainstalowanie Teams na
dysku komputera.

Microsoft Teams

https://teams.microsoft.com o Z = o="- |
Adres do pobrania instalatora - =
L} - 3y
dyskowego Teams : (ot
& o E=p S

Pobierz aplikacje Teams i fatwiej
utrzymuj kontakty.




@ Microsoft Teams

Po pobraniu instalatora Microsoft Teams
i zainstalowaniu programu
mamy klasyczna aplikacje
dyskowa z ikong skroétu A£G

na pulpicie.

Zaloguj sie za pomoca
swojego konta
stuzbowego lub szkolneg
badz konta Microsoft

tjachowicz@pollub.pl

TR

g 2o o € -~ 8B = OF 7 M& @

Po wprowadzeniu hasta
podczas pierwszego
uruchomienia, program je
zapamietuje i nie ma
koniecznosci
wprowadzania go
za kazdym razem.

...

—

2

A B w @
- 7z 02.09.2020



Q. Wyszukiwanie I @ - = 2

Zespoly Y &3 85’ Dotacz do zespotu lub utwérz nowy

2 é

Wyktadowcy PROstudencki: ModNumPPT

Wyglad Teams
po uruchomieniu programu
w wersji dyskowej.
Domysine ustawienie to
wyswietlanie zaktadki
Zespoty, do ktorych student
zostat dotaczony przez
nauczycieli.

) b AF 2 \
H M om © 4 AW G 00
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Ustawienia profilu uzytkownika Office 365

Y | & &' Dotacz do zespotu lub utwérz nowy

Wykaz zespotow

&<
w < o
Wyktadowcy PROstudencki: ModNumPPT

Ustawienia Teams

Narzedzie tworzenia nowego
zespotu lub dotaczenia do niego. To
polecenie otwiera inne okno niz
wspomniane na slajdzie 105 okno
Zarzadzaj zespotami.

n X S 20
L ® | /] R AN Wz D 00000



Q. Wyszukiwanie

o Zespoly

e W

Wyktadowcy

PROstudencki:

ModNumPPT

Rozwiniecie menu profilu
uzytkownika Office 365
aplikacji Teams.

» Dostepny

B Zajety

© Nie przeszkadzac
Zaraz wracam

\-A-"‘,"n'.'zIe"!|{1v jako .Z dala od

urzadzenia

) Resetuj status

<

Tomasz Jachowicz

Zmien obrazek profilowy

Z dala od urzadzenia >
Efj Ustaw status opisowy
[ Zapisane
@ Ustawienia
Powiekszenie - (100%) + £3
Skraty klawiaturowe
Informacje S

Sprawdz aktualizacje

Pobierz aplikacje mobilna

Wyloguj sie

a o 0 €@ -~ B 0OF 070 M #

A & W 7 9

104
06.09.2020 \




Q. Wyszukiwanie

Zespoly Y & 8" Dolacz do zespotu lub utwérz nowy

Zarzadzaj zespotami

Wyktadowcy PROstudencki: ModNumPPT Szkoleniowy

- Zarzadzaj zespolami: otwiera okno z listg zespotow,
- Przetgcz widok: nazwa jest zupetnie nieadekwatna do funkcji,
bo wtasnie tutaj s3 wazne ustawienia Teams (patrz slajd 107).

Rozwiniecie menu ustawien Teams Wiecej opcji: 4

A 105 F
NS Wz e



Q. Wyszukiwanie

‘ Wstecz

a Zarzadzaj zespotami  Tean Analiza

‘ Nysz zespot 2

o

=i *  Aktywne (4)

a Nazwa P | soby P

a ‘ ModNumPPT MiBM, 2 stopien, niestacjonarne Wiascicie 8 16 @ T irm————

PROstudencki: Prorektor ds. s B Dodaj kanal

‘Q ' < Dodaj czt i

: . Szkoleniowy Szkoleniowy &

4 ) = U ‘

" . Wyktadowcy Z  Edytuj To

@ bierz link do pot
B Archiwizuj zespét

Wyglad okna (z pozycji nauczyciela) do zarzagdzania zespotami O, Buagacka g
w rozwijanym menu przy kazdym zespole. Student ma mniej
uprawnien: Zarzadzanie zespotem, Dodaj cztonka, Pobierz link do

M |zespolu oraz Zarzadzanie tagami, przy czym takze czgs¢ tych

dziatan moze by¢ wykonana przez studenta wytacznie za zgoda

S | wiasciciela zespotu, czyli nauczyciela.

m 55 € ~-BaOB 0 M ® e @



Ustawienia

£33 Ogéine

& Prywatnosé : l
[} Powiadomienia é
{} Urzadzenia

Domysiny Ciemny Wysoki kontrast

8 Uprawnienia

0

% Rozmowy Ukdad

Wybierz, jak chcesz nawigowad migdzy zespotami

Po wyborze polecenia Przetgcz I— |_
widok (patrz slajd 105) Sitia st

pojawia sie dodatkowe okno o
, Aplikacja
z listg ustawien Teams. Na

Zadan | wybierz pozycgie Zamknij, Nastepnie otwdrz ponownie aplikagje Teams

uwagq za s'uguje Iista Uruchamiaj aplikacje automatycznie
. - . E) Otwieraj aplikacje w tle
Urzadzenia, gdzie moina ) - |
Po zamknieciu okna kontynuuj dziatanie aplikadii
sp rawdzic’ ja kie u rzqd ze n ia ~ Wylacz przyspieszenie sprzetowe procesora GPU (wymaga ponownego
’ = : .

uruchomienia aplikacji Teams)
b d b ' . Zarejestruj Teams jako aplikacje czatu w pakiecie Office (wymaga ponownego
ma my wy ra ne o o s ugl uruchomienia aplikacji pakietu Office)

Whacz nowe srodowisko spotkan (nowe spotkania i potaczenia beda

L4 - -
dZWIQku I Obrazu oraz czy ) otwierane w oddzielnych oknach. Wymaga ponownego uruchomienia

aplikacji Teams)

dzialajq one prawid'owo L ~ Whacz reiestrowanie dla diaanostvki sootkania (wvmaaa ponowneao

g L2 H € =




Ustawienia

e N 2 ° o
{2} Ogolne Urzadzenia audio

& Prywatnoé C
&) Prywatnosc Mikrofon i gtosniki komputera PC W

Ll Powiadomienia

€} Urzadzenia

o Gloéniki (Realtek High Definition Audio) v
fff Jprawnienia <:

% Rozmowy

Zestaw mikrofondw (Realtek High Definition Audio) %

&) Przeprowadz rozmowe testowa

Dodatkowy dzwonek

Brak A%

g Na zrzucie ekranu nie
W™ zmiescito sie cate okno Kammera

Lenovo EasyCamera N

Ustawienia, ale w jego dolnej
czesci jest sprawdzenie
podgladu widoku z kamery
uzytkownika.

S 7000777 AN (108
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Q Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @ - 0 X

Przetgczenie do okna pokazujgcego aktywnosc w zespole Y @ & Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Przetaczenie do okna czatu

Lista zespotow
TE— —

Przetaczenie do okna zadan

Przetaczenie do okna wpisow w kalendarzu

Przetaczenie do menedzera rozmow

Przetagczenie do menedzera plikow

Rozwijane menu z listg wybranych aplikacji do dodania

Petna lista aplikacji, nie tylko Microsoft, ale rowniez innych firm

Link do pobrania wersji mobilnej Teams

[ 1] ’ 20
( ’ Y \ L1 z )
w ° : - 01.092020 ™



Q. Wyszukiwanie

Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny 1 wiecej (2D + ® Zespoét ¢ Rozpocznij spotkanie G

;i‘;:’.
— e P oo e WV
a ¢ Uzytkownik Tomek2 14:40 7 _
' odpowiedziat

e s W zaktadce Zespoty w tym miejscu na koncie nauczyciela pojawia
Il 1 Uiounic Asignments A sie lista kart, do ktorych s3g przypisane rozne funkcjonalnosci:
wspomnial o kanale Szkoleniowy

- Wohpisy: lista aktywnosci,

- Pliki: zamieszczanie i udostepnianie plikow,

3 - Notes zajec: przenosi do aplikacji OneNote,

' - Zadania: organizacja zadan dla studentow,

- Oceny: zarzadzanie ocenami,

- Wiecej: rozwija karty, ktore nie zmiescity sie w oknie,

+: dodaje kolejne karty.

{ Na koncie studenta nie ma zakfadki ,,Wiecej” oraz ,,+".

Menu wiadomosci Student widzi udostepnione pliki, zadania przypisane mu przez
z dodatkowymi nauczyciela oraz swoje oceny w ramach wybranego zespotu.

r 1) Termm 14 wrz

()O computer, phone or tablet

&8 | funkcjami |
°8 | rozbudowujgcymi \ *
Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kim$

ich zawartosc.
a 2o 8 € ~ B w0 F 0 M % P

% =2
D
( \
€
=
+]
V
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Politechnika Lubelska @ —

Czat v Y @& )G Jarostaw Gitner Czat Pliki Organizacja Aktywnos¢ -t Q e @

P Zaktadka Czat:

v - przedstawia liste przestanych wiadomosci

& tekstowych do poszczegdlnych osdb,

e - nalezy pamietaé, ze s3 to wiadomosci prywatne
. I nie s3 one wyswietlane w kanatach,

- pozwala na rozpoczecie nowego czatu, z takimi
samymi opcjami dla wysytanych wiadomosci jak
o przy korzystaniu z kanatow,

- pozwala na rozpoczecie rozmow audio i video
oraz udostepniania ekranu komputera, zarowno
pojedynczemu odbiorcy, jak i grupie osob.

Ar V' C¢ QO W B E DS Q @ O - =

A® B a b 0 ,




Q, Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @ — 0 X

Zespoly Y & 88" Dotacz do zespotu lub utwérz nowy

Przyktadowo: ModNumPPT to zespot
zatozony w celu realizacji zajec

. ﬁ‘ z przedmiotu ,,Modelowanie

numeryczne procesow przetworstwa
Wyktadowcy PROstudencki: ModNumPPT tWOfZYW” w formie wykladu oraz
projektu.

Zespof to grupa uzytkownikow aplikacji Teams, korzystajgca ze
wspolnych zasobow udostepnionych dla tego zespotu i komunikujgca
sie grupowo lub indywidualnie w obrebie tego zespotu.

Dziataniami zespotu kieruje jego Wiasciciel, czyli uzytkownik, ktory
zatozyt zespot.

Z punktu widzenia procesu dydaktycznego Zespol odpowiada grupie
studentow (wyktadowej lub laboratoryjnej), z ktorg Wtasciciel (czyli
nauczyciel) bedzie prowadzit okreslone zajecia.

=1 9 - Y AW GV 02000 ~



Tworzenie zespotu przez nauczyciela

Polecenie Dotgcz do zespotu lub utworz zespot znajduje sie w zaktadce Zespoty. Polecenie
Utworz zespot wystepuje w roznych oknach programu Teams, m.in. w oknie Zarzadzaj
zespotami. Zespoty powinny byc tworzone wytgcznie przez nauczycieli!

Dotacz do zespotu lub utworz zespot

h W

Utworz zespol Dotacz do zespotu, wpisujac ,
kOd 46 czionkow Put ne

‘ . . Whpisz kod 9

5 Utworz zespol Masz k




Tworzenie zespotu

Podczas tworzenia zespotu do zajec ze studentami nauczyciel wybiera typ Zajecia.

Wybierz typ zespotu

= AL G\) 1.2
| | 1 I S \.2:":

Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe, Community (pLC) Administrowanie szkot3 i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia
zadania rozwoj po szkole

Grupa robocza nauczycieli




Tworzenie zespotu

Kolejnym krokiem jest nadanie przez nauczyciela nazwy, ewentualnie opisu
wyjasniajgcego, co to za zespol.

Tworzenie zespotu

Nauczyciele sa wlascicielami zespotdw zajeé, w ktérych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespot zajec umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii ucznidow oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

A

NAZWa

Szkoleniowy

Opis (opgjonainie

PO Przy uzZyciu istniejgcego zespofu jax zablonu

Anuluj




Tworzenie zespotu

Po nadaniu nazwy rozpoczyna sie dodawanie oséb (w domysle — studentow)
do zespotu. Nauczyciel musi stworzy¢ zespot samodzielnie, na podstawie list
otrzymanych z dziekanatu.

Dodawanie osob do zespotu Szkoleniowy

Nauczy

Wyuer raidag
WVYSZUKa)] uCzZniow

Pomin



Q Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @

A
o o= S s W wierszu z nazwa zespotu jest rozwijane menu,
~ zawierajgce polecenia pozwalajgce na zarzadzanie
il e zespotem przez nauczyciela.
B8 —— Nalezy zwrocic uwage na polecenie Pobierz link
5 SO B Dodsj kano do zespotu. Po wygenerowaniu i skopiowaniu
. O wykdadsle nr 1 C takiego linku mozna wystac go za pomocga poczty lub
: 2 i zmeol Outlooka do tych studentow, ktorych nalezy dodac
- otk ozl do danego zespotu, zwigzanego z prowadzonym
. \ przedmiotem.
i Student ma mniej uprawnien w poréwnaniu
™z nauczycielem: Zarzadzanie zespotem, Dodaj
cztonka, Pobierz link do zespotu oraz Zarzadzanie
tagami, przy czym takze czesc tych dziatan moze byc¢
= wykonana przez studenta wylacznie za zgoda
| wiasciciela zespotu, czyli nauczyciela.

A ¢ © W B S 9 @ @ - >
ARG




Q. Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @

‘ Wszystkie zespoly . Do éwiczenia nr 6 Wpisy Pliki Notatki -+ & Zespot ©¢ Rozpocznij spotkanie G) e
>

'Y
Zespoly

: Szkoleniowy

e Oadiny @ Zarzadzanie zespotem ’ ‘

] Dc; éwiczenia nr 6 B Dodaj kanal = R - =

Bl £ Dodaj crionks Wybranie polecenia Zarzagdzanie zespofem z pozycji
s & Opusé zespot nauczyciela otwiera nowy zestaw zaktadek, zawierajacy:
& Edytuj zespd . . ’
a oo Cztonkowie - lista osob wchodzacych w skiad zespotu,
| O ‘Zicoutis g Oczekujgce proshy — zgtoszenia od oséb chcgcych dotgczyé
S it do zespotu, ktére musza byc¢ zaakceptowane przez
- Uzytkownik Tomas. W'as’CiCieIa’
Kanaty — lista kanatow,
Ustawienia — dodatkowe mozliwosci konfiguracji zespotow,

__ Analiza — podsumowanie roznych aktywnosci zespotu,
= Aplikacje — dodawanie aplikacji wspotpracujacych z Teams.
(© Student ma ograniczone uprawnienia: Cztonkowie, Kanaty,

el Analiza oraz Aplikacje.

NS Wz e




. Wszystkie zespoly -
i /szyst Y SZkOIEI’lIOWY wee © Zespol
Szkoleniowy
= |

oS Czlonkowie Oczekujace prosby Kanaty Ustawienia Analiza Aplikacje
‘ g e

Szkoleniowy

e * Motyw zespolu Wybierz motyw
Ogolny
a C * Uprawnienia cztonkéw Wiacz tworzenie kanatdw, dodawanie aplikagii i inne funkgje
O Cwiczenia nr o
O wyktadzi
\ » Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatow
' »  @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystaé ze wzmianek @zespdt | @kanat
» Kod zespotu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogtly bezposrednio dotaczac do zespotu — nie bedziesz otrzymywac présb o dolgczenie
» Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, G | naklejki
» Notes zaje¢ w programie Zarzadzanie sekcjag eferenc

QneNote
W zaktadce Ustawienia w polu Kod zespotu nauczyciel moze wygenerowac unikalny kod, ktory

=3 | umozliwi znajagcym go osobom samodzielne zapisanie sie do zespotu, bez koniecznosci
' zatwierdzania tej czynnosci przez Wiasciciela. Student nie moze wygenerowac kodu zespotu
utworzonego przez nauczyciela.

lpme‘nﬁQOIOﬂi A"fnd’os.m



Q. Wyszukiwanie

Politechnika Lubelska @ =

Ogélny Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny 1 wiecej (C2) -+ D Zespdt ¢ Rozpocznij spotkanie D) ses

Kanat Ogolny jest zaktadany domysinie podczas tworzenia
zespotu przez nauczyciela. Jest to kanat dla wszystkich cztonkow
zespotu, oznaczany jako standardowy.

W obrebie zespotu nauczyciel moze zaktadac dodatkowe kanaty.
Kanat ,,Do cwiczenia nr 6” jest takze kanatem standardowym dla
wszystkich cztonkow zespotu.

GLO1 &

Kanat ,,GLO1” jest kanatem dla wybranych cztonkow zespotu,

Kanaty stuza do ;s

uporzadkowania okreslanym jako prywatny. Wskazuje to dodatkowa ikona
przekazu informacji @ | »ktodki” przy jego nazwie.

w obrebie grupy. Dodawanie nowych kanatow zalezy od tego, wedtug

jakiego kryterium nauczyciel chce separowac tresci
w obrebie catego zespotu - czy zalezy mu na podziale
tematycznym tresci czy raczej dzieleniu cztonkow zespotu
na mniejsze podgrupy, powigzane w jakis sposdob zakresem
obowigzkow lub wspadlnych zadan do wykonania. o

@ > 5 €~ B2 OB 0M ® PSPPI s




Zadania w aplikacji Teams

* Do przeprowadzania testow lub zadan do wykonania dla studentow,
nauczyciel moze wykorzystac opcje Zadania.

* Przypisujac zadanie lub test studentowi lub grupie studentéw nauczyciel
przydziela studentom wirtualnie do wykonania okreslong czynnosc.

* Moze to by¢ zataczenie pliku z rozwigzaniem zadania, wypetnienie testu,
uzupetnienie pliku, napisanie referatu, wypetnienie ankiety itp.

* Student otrzymuje zadanie w aplikacji Teams, wykonuje je, a nastepnie
odsyta do nauczyciela poprzez Teams.

* Odpowiedzi studentéw nie sg widoczne dla innych studentéw. Odestane
prace widzi wytgcznie nauczyciel.

* Nauczyciel moze zadania sprawdzi¢, oceni¢ i wydac¢ opinie bezposrednio
w zaktadce Zadania w aplikacji Teams.

* Student zobaczy swoje punkty oraz wystawiong przez nauczyciela opinie
na swoim koncie rowniez w zaktadce Zadania.



Q. Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @

Wybierz klase
-
‘ m ModNumPPT
a
$ | o
d
Klikniecie przez nauczyciela zaktadki Zadania w lewym menu spowoduje pokazanie
sie okna wyboru zespotow, ktorych jest wiascicielem. Wprawdzie nazwa okna to
® . : e
on Wybierz klase, ale jak widac¢ — s3 to zespoly.

©)

122
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()\ Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @

‘ aizkole'm,w.h,‘ €03 & Wszystkie kategorie
= | * Wersje robocze
, Praypisane Pole wyboru zespotu
MY
: Sprawozdanie nr 1
1
> Zwroécono
= m Tworzenie nowego zadania przez nauczyciela
h
d
Kolejne okno przedstawia liste zadan.

123




Q Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @

Kanat v Y & . 096|ny Wpisy Pliki Notes zaje¢ | Zadania | Oceny OMNIA (Officia... (2 + e O ¢ Rozpocznij spotkanie

808 Uzytkownik Assignments 02.09
% wspomniat o kanale Szkoleniowy

Szkoleniowy > Ogolny

Sprawozdanie nr 1 Termin 14 wrz Wersje robocze

QO Wszystkie kategorie

/ Przypisane

Sprawozdanie nr 1

> Zwrécono

Zadania s3 rowniez dostepne w menu gornym, wyswietlajgcym
sie w zakltadkach Aktywnosc, Czat oraz Zespoly. Rdznica jest taka,
ze widoczne beda tylko te zadania, ktore s3 przypisane do
konkretnego zespotu. W tym menu nie ma opcji przetaczenia
miedzy zespotami, a do zadan innego zespotu trzeba przejsc¢ przez
zaktadke Zespoty.

4 124?
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Tworzenie przez nauczyciela nowego zadania (metoda 1)

Q Wyszukiwanie

Microsoft Teams

. Wszystkie zespoly . Ogéil\y Wpisy Pliki  Notes , -+ p O Ot Rozpoczni) spotkanie

- .
C ¢/ Wszystkie kategonie
w Wersje robocze
Zespoly
Zespol prébny 1 Przypisane
8 ZWrocono
Ogbiny
a

* W aplikacji Teams nauczyciel wchodzi na konto do danego zespotu (czyli grupy
studentow), a nastepnie wybiera zaktadke Zadania.
* Po zatadowaniu sie tej zaktadki, wybiera opcje Utworz.



Tworzenie przez nauczyciela nowego zadania (metoda 2)

&

Wybierz klase

3
g

o

z z z z z
8 & £ & g
- '] ® L "

=2 - | - | =2

o
 :
3
1y
~
EQ
<

* Bedac na swoim koncie w aplikacji Teams nauczyciel wybiera zaktadke Zadania.
* Nastepnie wybiera zespot z dostepnej listy zespotow.

* Nastepnie, po zatadowaniu sie zespotu, wybiera opcje Utworz.



Tworzenie nowego zadania

Po wybraniu polecenia Utworz pokazuje sie nowe okienko, w ktorym nauczyciel
moze wybrac jedng z opcji: Zadanie, Test lub Przy uzyciu istniejgcego.

Microsoft Teams Q. Wyszulawanie
‘ . rr <7 o ’ A ™ .
e Moja aktywnos¢ v TER Ogoélny wWpisy Piiki Noteszaje¢ Zadania Oceny + o ) S Rozpocmij spotkanie
Tutaj zobaczysz wystane wiadomosci. O Wszystkie kategorie
W Zadanie
Test

Przy uzyciu istniejgcego



Opcja Zadanie
Po wybraniu opcji Zadanie nauczyciel musi wypetnic pola:

Tytut — nazwa zadania,
Instrukcje — ewentualne instrukcje do zadania,

Punkty — maksymalna liczba punktow, jakag mozna uzyskac za to
zadanie,

Przypisz do — nazwa zespotu lub wybrani studenci z zespotu, ktorym
przypisane zostanie zadanie,

Termin i godzina wykonania — data oraz godzina, do kiedy zadanie
powinno zosta¢ wykonane.



Dotaczanie zasobow

& OneDrive

Unk
+  Nowy plik

Mozliwe jest dotaczenie pliku (plikow) pochodzacych z réznych zZrodet
i majacych rozne formaty. Pliki mozna pobra¢ m.in. z OneDrive, z zasobow
innych zespotow lub bezposrednio z komputera, na ktorym nauczyciel
pracuje w danej chwili (Przekaz plik z tego urzadzenia).



Edytowanie zadania na osi czasu

Jezeli nauczyciel nie chce publikowac¢ zadania lub testu natychmiast
po przestaniu ani zezwoli¢ na przesytanie rozwigzan po czasie,
powinien edytowac os czasu zadania.

Mozliwe jest edytowanie osi czasu zadania poprzez wpisanie daty
oraz godziny przypisania (opublikowania zadania studentowi)
W pozniejszym terminie, ustawienie daty i godziny ukonczenia oraz
daty i godziny zamkniecia zadania (po tej dacie nie bedzie mozna
wysytaé¢ odpowiedzi).



Opcja Test

Po wybraniu opcji Test nauczyciel musi wypetnic pola:

Tytut — zostanie automatycznie uzupetniony nazwa testu z MS Forms; tytut mozna
zmieni¢ w Teams;

Instrukcje — ewentualne instrukcje do testu;

Punkty — maksymalna liczba punktow, jakg mozna uzyskac za test; punkty wpisza
sie automatycznie, zgodnie z punktacjg wpisang w tescie w MS Forms;

Przypisz do — nazwa zespotu lub wybrani studenci z zespotu, ktorym przypisany
zostanie test;

Termin i godzina wykonania — data oraz godzina, do kiedy test powinien zostac
wypetniony.

Wszystkie ustawienia dodatkowe (Odrzuci¢ zadanie, Zapisac zadanie, Przypisac
zadanie, Edytowac os czasu zadania) funkcjonuja w przypadku opcji Test
identycznie jak w przypadku opcji Zadanie.



Opcja Przy uzyciu istniejacego

Zadanie

Test Wybierz zajecia, ktorych zawartosci chcesz uzy¢
ponownie.

| Przy uzyciu istniejgcego i Zacia

Przy pomocy tej funkcji nauczyciel moze
skopiowac zadanie korzystajac

z innego, ktore wczesniej utworzyt B vatematyia 1 rok konsuttacie
w innym zespole.

Po wybraniu polecenia Utworz,

a nastepnie Przy uzyciu istniejgcego
pojawi sie okno z zespotami. Zesptprcby 1
Nauczyciel musi wybrac zespot,
a nastepnie zadanie, ktore chce
skopiowac.

m Matematyka, Il rok, InZyniena ubezpieczen majgtkowych

u Matematyka, | rok, Algebra I

A"J %0 V rok Matematyki

m Matematyka - Budownictwo | rok grupy 2A1 1 2A2




Widok z pozycji nauczyciela

Zadanie 1 Zaplanowano

Zadanie zostato zaplanowane.
W zaktadce Zadania > Przypisane wyswietla sie termin wykonania zadania.

Na koncie nauczyciela czerwone znaczniki informuja
o nowych aktywnosciach.




Microsoft Teams

Zespoly

Twoje zespoly

Zespot probny 1

Widok z pozycji studenta

Na koncie studenta czerwone
znaczniki informuja

o nowych aktywnosciach

W zaznaczonym zespole.



Widok z pozycji studenta

W celu wykonania zadania student wchodzi w zaktadke Zadania > Przypisane,
wybiera zadanie, zapoznaje sie z instrukcj3, rozwigzuje zadanie i zatacza plik

z rozwigzaniem. Po zataczeniu pliku, student musi klikng¢ w Przeslij, aby jego
odpowiedz trafita do nauczyciela.

Przypisane

Zadanie 1

0 14:57 Cofnij przesyfanie

Student moze cofngc przestane rozwigzanie i zatgczy¢ kolejne, o ile nie minat
jeszcze czas na wykonanie zadania.



Przesytanie zadan po terminie

* Jezeli student zataczy rozwigzanie zadania i przesle je po terminie wykonania, ale
przed koncem terminu zamkniecia mozliwosci przesytania rozwigzan, to plik
zostanie przestany, a studentowi i nauczycielowi wyswietli sie komunikat Przestano
po terminie. Nauczyciel moze w takim przypadku sprawdzic zadanie, ale np. obnizy¢
ocene.

* Jezeli student zatgczy zadanie po terminie zamkniecia mozliwosci przesytania
rozwigzan, to student bedzie widziat to zadanie z komunikatem Nie przestano,
a nauczycielowi wyswietli sie komunikat Wyswietlono. Na koncie studenta zadanie
to bedzie widoczne jako Ukonczone, ale Nieprzestane.

* Jezeli student wyswietli zadanie, ale go nie przesle, to nauczycielowi wyswietli sie
komunikat Wyswietlono. Na koncie studenta zadanie to bedzie widoczne jako
Zalegte.

* Jezeli student nie wejdzie na swoim koncie w dane zadanie, to zadanie to bedzie sie
u niego wyswietlato jako Zalegie, a na koncie nauczyciela pojawi sie komunikat Nie
przestano.



Proces sprawdzania zadania

* W momencie przestania przez studenta pracy, nauczyciel dostanie
powiadomienie w aplikacji Teams, a w zaktadce Zadania pojawi sie
nadestana odpowiedz.

* Przestany plik z rozwigzaniem zadania nauczyciel moze sprawdzic
bezposrednio w aplikacji Teams klikajgc w zadanie, a nastepnie
w nazwisko ucznia.

* Testy przygotowane w aplikacji Forms mozna sprawdzi¢ tylko
w aplikacji Forms przechodzac w tatwy sposob z Teams do Forms.
Wyniki beda potem widoczne w aplikacji Forms oraz w zaktadce
Zadania w aplikacji Teams.



Podglad stanu przestanych zadan

Zadanie 1

Termin wykonania dzisia) o 15:30

Zadanie 1

Termin wykonamia dzisia) o 15:30 * Konczy sie dzisia) o 15:45

-

Do zwrocenia (5) Zwrécono (0)

Imie i nazwisko Stan

@ Test, Ewal v’ Przesiano
@ Test, Ewa2 Vv Przestano
@ Test, Ewa3 o Wyswietlono
@ Test, Ewa4d v Przeslano
@ Test, Ewas v Przesiano

4/5 przestali

Zwrocono 0

Wyszuka) uczniow

Opinia /6

W zaktadce Zadania > Przypisane danego zespotu nauczyciel ma podglad stanu
przestanych przez studentow zadan. W tym przypadku rozwigzania nadestato 4

sposrod 5 studentow.



Podglad pracy studenta

W sekcji po prawej stronie
nauczyciel moze ocenic
prace studenta wpisujac
punkty i ewentualng opinie
lub komentarz.

Po sprawdzeniu pracy musi
klikng¢ Zwraoc.

Wtedy student dostanie
powiadomienie w aplikacji
Teams, a w zaktadce Zadania
zobaczy punkty i opinie.



Podglad zadan ocenionych

Microsoft Teams Q. Wyszukiwanie

{ wstecz dytuj zadanie

Zadanie 1
Loreall 1 (0)  Zwrdécono (5) Wyszukaj uczniow
Imi¢ | nazwisko Stan Opinia
@ Test, Ewal €« Zwrocono [+ | 1 v
@ Test, Ewa2 € Zwrocono !l v
@ Test, Ewa3 ¢ Zwrdcono ] v
O Test, Ewad ¢ 2wrocono [+ | 5 v
@ Test, Ewas €« Zwrocono Q v

Wszystkie przestane rozwigzania zostaly ocenione przez nauczyciela, a wyniki
zwrocone studentom. Nauczyciel moze je wyeksportowac do programu Excel.
Jezeli wyniki wszystkich studentow zostaly zwrocone, zadanie zostaje
przeniesione do zaktadki Zadania > Zwrocono.

Nauczyciel moze eksportowac wyniki wszystkich studentow do programu Excel.



Podglad wynikow wszystkich zadan

Microsoft Teams Q wyszukiwanie
Aa c . '
o Ogolny Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny -t
_ Data ukonczenia przed 6 wrz
Zespoky
Zespo6lt prébny 1 Zadanie 1 Test 1 Testnr 2
Ogoiny Wyszukaj ucznidw
Q@
@ Test, Ewal 15 2 3
d © o : 4 ;
e Test, Ewa3 0 Wyéwietiono Wyswietiono
@ Test, Ewad 5
@ Test, Ewas 2 1

W zaktadce Oceny danego zespotu nauczyciel ma podglad wynikow wszystkich zadan
i testow rozwigzywanych przez studentow z tego zespotu. Moze je eksportowac do
programu Excel. W zaktadce Oceny danego zespotu student widzi tylko swoje oceny
sprawdzonych zadan i testow.



Kalendarz aplikacji Teams

* W aplikacji Teams dostepny jest kalendarz, ktory
pozwala nauczycielowi m.in. na tworzenie spotkan
online.

* W zaktadce Kalendarz nalezy klikna¢ w Nowe
spotkanie, a nastepnie w pojawiajgcym sie okienku
a8 ' wypetnic niezbedne pola (m.in. tytut spotkania,
, termin spotkania, zespot i kanat, w ramach ktorego
& . . . . .
odbedzie sie spotkanie, ewentualnie innych
uczestnikow spoza zespotu, ale z Uczelni). Nastepnie
nalezy kliknac Wyslij.

-
NOZMOwy



Kalendarz 4 Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie ‘ v

= () Dzisigj < > Sierpien 2020 - Wrzesien 2020 (=] Tydzien roboczy

31 01 02 03 04

Wyglad zaktadki Kalendarz

D
NS WG 0




Zaplanowane spotkanie

Nowe spotl(anie Szczegotowe informacje  Asystent planowania Wyslij Zamknij

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

7 Wykad 1 < | Tytut spotkania

l
> ET  Ewal Test X Ewa2Test X ET Ewa3Test X «f i i
9 o | Uczestnicy wymagani
_d i . .
Opconsie: () Emdtest x <@g ' Uczestnicy opcjonalni
-1 . ¥ 5
B 08092020 0900 - 08.09.2020 1030 v 1godz30min @ Cabyaren | Data i godziny spotkania
Sugerowane: 0%:00-10:30 08:30-10:00 09:30-11:00 = -
///li. 2.0 : = " :
O Odoywa s w okreslone dni tygodria (wiorek) poczauszy od 08092020, 4 Il Ewentualna powtarzalnosc | Nie powtarza sie
A - - W kazdy dzief tygod —-pt)
B W zespsiproony1 > Ogoiny | Nazwa zespotu i rodzaj kanatu VAKER MEoR e
Codziennie
/""17 s - -
® O mstems x G | Lokalizacja Co tydzies
Co miesiac
= B 7 U S|¥ A A aamv I |& = EE|ly © 5 B
b . - Co rok
Wyklad nr 1, sylabus, wiadomoéd wstepne < | Informacje o spotkaniu
Niestandardowe

. J



Uwagi nt. ustawien Kalendarza

* Wszyscy cztonkowie zespotu, w ramach ktorego odbywac sie bedzie spotkanie,
zostang automatycznie zaproszeni.

* Dodatkowo mozna zaprosi¢ na spotkanie (jako uczestnikow wymaganych lub
opcjonalnych) osoby spoza zespotu, ale z Uczelni.

* W przypadku osob, ktore sg cztonkami zespotu, informacja o spotkaniu pojawi
sie w kalendarzu aplikacji Teams oraz w Outlooku, a takze w zakltadce Wpisy
danego zespotu w aplikacji Teams.

* W przypadku osob zaproszonych na spotkanie, ale niebedacych cztonkami
zespotu, informacja o spotkaniu pojawi sie w Kalendarzu aplikacji Teams oraz
w Outlooku.

* W wiadomosci mailowej bedzie podany link, ktory bedzie odsytat do spotkania.

* Spotkanie rozpocznie sie automatycznie na zaplanowanym kanale
w okreslonym dniu, o okreslonej godzinie.



Widok zaplanowanego spotkania w Kalendarzu

Kalendarz

] Dzisisj <

07

poniedziatek

10:00

> Wrzesien 2020

08

wtorek

09

sroda




Informacja w zaktadce Wpisy

Ewa tazuka 1919
Et

o Wyktad nr 1, sylabus, wiadomosci wstepne

o Wyktad 1

Odbywa sie w dniu: wtorek o 09:00

< Odpowiedz

) = Wyswietl szczegoty spotkania

W zaktadce Wpisy zespotu pojawia sie informacja o zaplanowanym spotkaniu.
Po kliknieciu w Wyswiet| szczegoty spotkania mozna zobaczy¢ m.in. zaplanowang
dtugosc¢ spotkania, informacje o ewentualnej powtarzalnosci spotkan oraz liste
uczestnikow spotkania spoza zespotu. Tutaj pojawia sie takze link do spotkania.



Szczegoty zaplanowanego spotkania

kalad 1 Czat Szczegdlowe informacje

-+ Dodaj do kalendarza

[ 8 wrzesnia 2020 09:00-10:30
= . Zespot prébny 1 > Ogolny

Odbywa sie w okreslone dni tygodnia (wtorek) poczawszy od 08.09.2020.

Q

<®

MS Teams

Wykiad nr 1, sylabus, wiadomo$a wstepne

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams

Dowiedz sie wiecej o aplikacji Teams | Opcje spotkania

Sledzenie

g Ewa tazuka
Organizator

o Ewal Test
Nieznany
e Ewa2 Test

Nieznany

Ewa3 Test

Nieznany

ET

Opcjonalni

Ewad Test
Nieznany




Q. Wyszukiwanie

Rl Rozmowy Kontakty
a e — l
: [2 Kontakty
o « | W zaktadce Rozmowy znajduje sie lista | ==~ « -
= e kontaktow, historia potgczen, lista R,
b K wybranych kontaktéw do szybkiego o
. “| wybierania numeréw oraz lista nagran |
z poczty gtosowej do odstuchania. :
Zaktadki - Przy kazdym uzytkowniku s3 ikony | o
Rozmowy nie « | do rozpoczecia czatu, wystania maila, .
ma w wersji » | potaczen video i audio, a w rozwijanym | « = o « -
L8 | przegladarkowe; < menu — dodanie do listy szybkiego 5 s e
9 L i wybierania oraz usuniecie kontaktu.

T 5 4 €~ B =08 0N & . O



Q. Wyszukiwanie Politechnika Lubelska + O.

Pliki (O Ostatnie

© Ostatnie Przeglad ostatnio uzywanych plikéw w obu lokalizacjach: Teams i OneDrive O

3 min temu Szkoleniowy / SiteAssets

w * Microsoft Teams
| | Pliki w magazynie Teams

J P )
(5] \ AL - — e 5 min temu T_jachowicz's OneDrive
Analiza pobran udostepnionych plikow

a @ OneD e Wczoraj T_jachowicz's OneDrive
un I . ~

\ Pliki w chmurze OneDrive

Wczoraj T_jachowicz's OneDrive
A8 : J
: . . . L .
a Dodawanie mnych lokalizac JI W chmurze e weos ZespPROstudencki / General / Zasady weryfikacji...
M ~ ~ -
@ 5. docx 04.09 T_jachowicz's OneDrive
P Ezentacja.ppix 04.09 T_jachowicz's OneDrive
Dokument 3.docx 04.09 T_jachowicz's OneDrive

Prezentacjal.g

Pliki dodawane i udostepniane przez Teams
nie sg zwigzane z dyskiem sieciowym
OneDrive. Magazyn Teams i dysk sieciowy
OneDrive to dwie odrebne lokalizacje i moga

D | znajdowac sie na nich zupetnie inne pliki.
Skoroszvt 6.xlsx 03.09 2020 1 i1achowicz's OneDnve %
a o 0 € ~ B w0 B 0 M # A N

Dokument2.d

Skoroszyt 9.xI

Skoroszyt 8.xl

Skoroszyt 7.x|

@
@
®
®




Dodawanie miejsca w chmurze X

Wybierz dostawce magazynu w chmurze, ktérego chcesz uzy¢ w aplikac)i Teams.

-+ Dodawanie miejsca w chmurze <> >
r
So Dropbox

- Ustuga Dropbox upraszcza wspolprace zespotow dzieki bezpiecznym 1 fatwym w uzyciu
narzedziom do wspdtpracy oraz najszybszej | najbardziej niezawodnej platformy

synchronizacji plikow.

box B5o*

Moiliwe jest ta kie Box to bezpieczna platforma do zarzadzania zawartoscia | wspdtpracy umozliwiajaca
dOdanie kolejnych miejsc zespotom i organizacjom tfatwe udostepnianie, zarzadzanie 1 wspoipracowanie nad
najwazniejszymi informacjami.
w chmurze.

W tym celu nalezy g Eonyte
wybraé dodatkowego Bezpiecznie uzyskuj dostep, edytuj i udostepniaj zawartos¢ przechowywana lokalnie lub w
dostawcq/dostawc()w chmurze, w dowolnym miejscu i czasie, z dowolnego urzadzenia.
magazynu w chmurze: l Gc B

Dropbox, BO)(, EgﬂYte, Korzystaj z bezpiecznego magazynu w chmurze w ustudze Google Dnve, by mie¢ dostep
do plikow oraz kopii zapasowych zdjec, filmow, plikow i innych tresci z dowolnego miejsca.

Google Drive. @




Sl  Pliki (O Ostatnie

4: Ostatnie Typ Nazwa Zmodyfikowany « Lokalizacja O
.se i
g Microsoft Teams S g "
’ & ' ) [N Szkoleniowy — notes 4 min temu Szkoleniowy / SiteAssets
) J Pobrane
(5] Q Tomasz — Politechnika Lubelska 6 min temu T_jachowicz's OneDrive
Znajdz aplikacje Q = :
] - ‘ [ i Skoroszyt 2 xlsx Wczoraj T_jachowicz's OneDrive
Ostatnie v
L i) Skoroszyt 1.xlsx Wczoraj T_jachowicz's OneDrive
! . @ Zatacznik 2 Procedura uzyskania elektronicznej karty obiegowej v... Wczoraj ZespPROstudencki / General / Zasady weryfikacji...
4
‘ Edu Clas -«LJ e Edu Staff Forms
Py Notebook B Notebook
H HH 04.09 T_jachowicz's OneDrive
Pod ikong [...] rozwijanego
.o e “ . - a
menu wywotuje sie okno i LI M et
Jira Cloud Microsoft OneNote Planner y l q

@ E wyszukiwania aplikacji — e o
Polly Pomoc Who . WS péIp raCuj QCVCh z Tea m S’ 04.09.2020 T_jachowicz's OneDrive

y 4 WYka Zem ostat n io 04.09.2020 T_jachowicz's OneDrive

Wiecej aplikacji > -
e ' ' OgIQda nyc h / uzywa nYCh 04.09.2020 T_jachowicz's OneDrive
d p I i ka Cj i . 04.09.2020 T_jachowicz's OneDrive

a Skoroszyt 7.xlsx 04.09.2020 T_jachowicz's OneDrive

0 |
Skoroszvt 6 xlsx 03.092020 T iachowicz's OneDrive
- 1
lpnienﬁQOlﬂﬂ!ﬁ- AS WG 0
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Aplikacje

Szukaj wszedzie

Q. Wyszukiwanie

Wiecej mozliwosci
o dzieki aplikacjom!

Wszystko
Aplikacje osobiste
Boty

Karty

taczniki

Wiadomosci

Najlepsze propozycje
Popularne aplikacje

Co nowego

Analityka 1 Bl

Dla deweloperdw i IT
Edukacja

Zasoby ludzkis
Produktypfhosc
Zag#dzanie projektami
Sprzeda? | wsparcie

Znajomi i zabawa

Uprosc przeptywy pracy,
udostepnianie danych lub znajdz
nowe sposoby wydajniejsze)..

| | | istud
Teams @)
Co nowego

ServiceDesk Plus Cloud

10 Corporation Private Liy

= requestn L el X
Plu nside M 3
f ns and req
Wszystkie aplikacje
Forms
Microsoft Corporation
Mozesz fatwo tworzyC ankiety, testy |

ongaze

n YouTube

Politechnika Lubelska O.

Zaktadka Aplikacje kieruje do listy kilkudziesieciu
aplikacji Microsoft i innych firm, ktore mozemy
podpiac¢ do wspotpracy z Teams.

Workstreams.ai

Workstreams.ai GmbH

Workstre v ned e
NGIVIC f on thes
pnor thar d
M Insights
Microsoft Corg I
we mienie zaangazowania
bCi3zenia zadaniami i
n na n M

E ey
Trello

g 2o H € =

B o 0B 0 M &

A
Zoho Projects
V Zoho Corporation Private Liay
llows Zoho Projects is a free online project
egardin f are that let feate
)cng r ects effect |
Azure Boards
Microsoft Corpor
h simple polis Azure Boards enabl L plan, track
and Jiscuss 5 Y 123
Boq app icrosoft ms

‘1 Tlira Cloud

‘ yoftServe, Inc
{153
NS Wz e



Aplikacje
Szukaj wszedzie

Wszystko
Aplikacje osobiste
Boty

Karty

tgczniki

Wiadomosci

Najlepsze propozycje
Popularne aplikacje

Co nowego

Analityka 1 Bl

Dla deweloperéw i IT
Edukacja

Zasoby ludzkie
Produktywnosc
Zarzadzanie projektami
Sprzedaz i wsparcie

Znajomi i zabawa

Jo

Q. Wyszukiwanie

Wszystkie aplikacje

- it
Microsoft

Politechnika Lubelska @

W mrowiu mozliwych do pobrania narzedzi by¢
moze za przydatng zostanie uznana wtyczka, ktora
pozwala na udostepnianie filméw z serwisu
YouTube jako karty w kanale wybranego zespotu.

YouTube
Microsoft Teams Ecosystem

Mozesz udostepnic film z serwisu YouTube
innym czionkom kanaiu. Wystarczy
wyszukac zadany film lub wkleic jego adr...

- Spolecznosci
'.'h,' 050 (33 :‘, mor 7.“,‘ \

| ™ INteraKcyyne Sr I
! J mers IStUg Micr 1
FECZNOSC | I \MEr Zapewni
n Weather

E oo
Trell
Trelio lets yo

frel team wmn 3 m hfonne i p 3
Hat ely and get more e Tre nia, integrujac ulubione aplikage i
a and ds enable you to... ustugi z aplikaga Microsoft Flo

Who Flipgrid
Microsoft Corporation Flipgnd
ear [ yone | gar 1 I 1 ple 3TOrs S§
& ' what th € working or I f y PO pPICS 3
1th [ f I | (S na ArNin:
@ Power BI m Kahoot!
Microsoft I Kahoot
Py f Y r g8l glee f ofn ) pPp Ka
jege nalu, ab pocz bring people together, and our users a
pMsace nat A h danyct i nding m reative .} la

E Jira Cloud

a an ISSUe managemen |

e ne hel u plan I
release world-cla

Planner

Micrasoft n
ICI r AT pot
f c pPra przyazieianie 2ac f
........ e | r

Freehand by InVision

nVision app




Po wybraniu aplikac;ji
pojawia sie wiasciwa akcja,
w tym przypadku okno
wyszukiwania, ale tylko

a YouTube

w serwisie YouTube

diggy diggy hole

(domysinie Teams uzywa
przegladarki Microsoft

7 Diggy Diggy Hole
v SCAST Lewis & Simor

Napalm Records

ﬁ . | HAM views | a year ago

Diggy Diggy Hole - Live Action Music Video

Poleceniem Zapisz
wstawiamy wybrany plik
video jako karte

w wybranym kanale. Digapset

3rs ago

A lewis & S

'.".\

Bi ng) - WIND ROSE - Diggy Diggy Hole (Official Vide...

UV 1dd 4 |3 Minecraft - J Dwarf Hole (Diggy Diggy Hole) F...
-T¥) YOGSCAST Lewis & Simor

Opublikuj w kanale wpis dotyczacy tej karty

A B W 7

Q)



WIND ROSE - Diggy Diggy Hole (Official Video) | Napalm Records

YouTD)

Szkoleniowy S _';Q WIND ROSE - Diggy Diggy Hole (Official Video) | Napalm Records Y ~»
) Do obejrze..  Udostepnij

Na pasku z kartami pojawia
sie nowa karta, za pomoca
ktorej klip video uruchamia
sie bezposrednio w oknie
Teams i moga go obejrzec
wszyscy cztonkowie danego
kanatu.




Spotkanie w Teams

Wykonanie potaczenia audio lub audio-video w aplikacji Teams jest
okreslane jako ,,spotkanie” albo ,,rozmowa”.

Dla uproszczenia mozna przyjgc, ze Spotkanie dotyczy kilku osoéb,
a Rozmowa jest jednoosobowa ©.

W przypadku rozmowy nie ma mozliwosci wygenerowania listy
obecnosci.

Stosowne ikony Ilub polecenia powodujgce rozpoczecie spotkania
wystepuja wielokrotnie w réznych menu, zaktadkach czy wyskakujgcych
oknach.

Spotkanie mozna rozpocza¢ doraznie lub zaplanowaé¢ w zakiadce
Kalendarz aplikacji Teams albo w kalendarzu w aplikacji Outlook.
Oczywiscie oba kalendarze sg zsynchronizowane. &



-+ Nowe spotkanie

04 Rozpocznij spotkanie

34 Rozpocznij spotkanie teraz

Przyktady rozinych przyciskow w Teams
wywotujacych potaczenia audio-video




Dodaj temat

Spotkanie w kanale Ogo6iny

04 Rozpocznij spotkanie

04 Rozpocznij spotkanie teraz

Doraznie rozpoczynane
spotkanie otwiera okno,

w ktéorym mozna podac temat
i wigczyc lub wytaczyc obraz

z kamery.

Jednoczesnie pojawia sie
informacja, na ktérym kanale
bedzie odbywac sie spotkanie.

Trzeba zwrdci¢c uwage, na jakim kanale uruchamiane jest spotkanie, bo
w przypadku kanatu prywatnego nie wszyscy cztonkowie zespotu beda mogli sie

dotaczyc.



< Q. Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @ - 0O X

2

= Otwiera sie okno spotkania,

w ktorym na razie nauczyciel jest

ny sam — jako organizator spotkania,

- ktory ma wiecej uprawnien niz
a jego uczestnicy.

L

4

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczytly

@ w7 @ 8 @ e & B B e

B = O F 979 M &



0 Microsoft Office — strona giowi X | B Ogodlny (Szkoleniowy) | Microso! X | = - o %

~ O @ Q) https://teams.microsoft.com/_#/conversations/Ogolny?threadid=19:0bda1f4ef11241b598f36639ba30a6f5@thread.tacv28ctx s % = @ @&
Microsoft Teams Q Wyszukiwanie
; Zespoiy Zespot ¢ Rozpocznij spotkanie
a_ Iwoje 2espoly
5 . Szkoleniowy
Zespoly Ogélny = o e " - B
= ——— Jednoczesnie w zaktadce Wpisy na kanale, na ktéorym jest

O wyktadzie nr 1

5 rozpoczete spotkanie, pojawia sie stosowna informacja.
Cztonkowie zespotu, ktorzy sg aktualnie zalogowani w Teams

. zobacza powiadomienie w zaktadce Aktywnosc i maja

i mozliwosc dotaczenia sie do trwajgcego spotkania.

®¢ Rozpoczeto spotkanie General

o | Widok po stronie innego cztonka zespotu |
l,omé;,ﬁ:olcltii Aa;-ff.a)%




X E General (Spotkanie) | Microsoft

teams.microsoft.com

9

Microsoft Teams Q. Wyszukiwanie

Zamknij

Przed dotaczeniem
do spotkania jest e ‘gener;l i wideo dl:
czas na wybor opgji
kamera / dzwiek,
ewentualnie dorazng
konfiguracje
urzadzen do
komunikaciji.

Dolgcz teraz
(@ ) .o {53 Urzadzenia

Inne opgje dolgczania

- @) Diwick wytaczony #] Dodaj pokoj




Politechnika Lubelska ~ @ - X

Widok okna rozmowy, w ktdrej bierze udziat tgcznie trzech
cztonkow zespotu — dwaj uczestnicy: Tomek2 Test i Tomek4 Test
z wytaczonymi kamerami i mikrofonami oraz organizator,

LA rowniez z wytgczong kamerg, ale z wtgczonym mikrofonem.
Jesli kamera jest wytgczona, to wyswietlajg sie avatary osob
bioragcych udziat w spotkaniu.

Tomekd Test & oo Tomek? Test %




; Qo s Politechnika Lubelska v OQ - O X

Po witaczeniu kamery, w prawym
dolnym rogu pojawia sie podglad tego,
co pokazuje pozostatym uczestnikom
spotkania nasza kamera.

Tomek4 Test 2 Tomek2 Test % o+

0529 W« & [ e M EF 85 e




Czas trwania
spotkania

Wiecej
dziatan

Pokaz
uczestnikow

Wtaczanie /
wyiaczanie
kamery

Wiaczanie /
wylaczanie
mikrofonu

Udostepnianie
ekranu

tapka
w gore!

Wiaczenie

czatu

Zakoncz
rozmowe

LS

Zakonczenie rozmowy jest inne dla uczestnika
spotkania (studenta), a inne dla organizatora
spotkania (nauczyciela)!




Przycisk odtgczenie sie uczestnika od rozmowy

z pozostatymi uczestnikami!

Organizator spotkania (nauczyciel) nie powinien opuszczac spotkania przy
pomocy tego przycisku, bo jedynie wychodzi ze spotkania, a ono trwa dalej

o3 Pokaz ustawienia urzadzenia

[ Pokaz notatki ze spotkania

O Otwérz tryb pelnoekranowy

7% Pokaz efekty tla

Wiacz napisy na zywo (wersja Preview, tylko jezyk angielski (Stany Zjednoczone))
i Klawiatura

© Rozpocznij nagrywanie

o> Zakonhcz spotkanie

(A4 Wytacz przychodzgce wideo

Menu Wiecej dziatan jest bogatsze
w przypadku Organizatora
spotkania.

Organizator spotkania powinien
zakonczyc spotkanie poleceniem
Zakoncz spotkanie, ktore znajduje

sie w polu Wiecej dziatan. =)



03 Pokaz ustawienia urzadzenia

& Pokaz notatki ze spotkania

O Otworz tryb petnoekranowy

;i Klawiatura
(O Rozpocznij nagrywanie

(44 Wytgcz przychodzace wideo

W oknie Wiecej dziatan
uczestnika spotkania, czyli
studenta, nie ma opcji
zakonczenia spotkania.




Taki komunikat powinien widziec

Organizator spotkania, zeby je
poprawnie zakonczyc.

Zakonczyc spotkanie?

Zakonczysz spotkanie dla wszystkich.

Anuluj Koniec




Nauczyciel ma prawo wymagaé, aby student udostepnit widok
pomieszczenia, z ktorego uczestniczy w zajeciach zdalnych. Jest to szczegdlnie
istotne w sytuacji, kiedy w sposob zdalny jest realizowana weryfikacja
efektow uczenia sig, na przyktad odpowiedz ustna lub kolokwium pisemne.
W przypadku braku mozliwosci realizacji potgczenia video ze studentem
nauczyciel moze przerwac¢ weryfikacje efektow uczenia sie i przenies¢ je na
inny termin.

Nalezy pamietac o tym, ze dostep do platformy Office 365 jest mozliwy nie
tylko z komputera PC, ale rowniez z urzadzen mobilnych, dzieki czemu
student ma nowe mozliwosci do tego, aby utrzymywac niezbedny kontakt
z wyktadowca, miedzy innymi za pomoca Teams lub Skype do potaczen video
oraz Outlook do wymiany poczty wewnetrzne,j.



Q. Wyszukiwanie

Poleceniem Podnies reke mozna zgtosi¢ che¢ wypowiedzi lub
zgtoszenia pytania. Mozna je takze zastosowac podczas
gtosowania. Wprawdzie wyniku takiego gtosowania nie mozna
zapisac, ale mozna wykonac zrzut ekranu i miec taka forme
potwierdzenia gtosowania.

15:16 % \.J m “ee

@ Tomek2 Test @ Tomek1 Test

TT. Tomek2 Test

TT | Tomek1 Test
@



fomek2 Test

Q. Wyszukiwanie

dodatkowe informacje w formie tekstowej podczas

prowadzonej rozmowy.

v

9

(4]

Tomek Test ++»

[+
C

Wiaczenie Czatu otwiera pole, gdzie mozna przekazywac

o
)

Politechnika Lubelska @
=9

Czat spotkania

4:48
Dziers dobry wszystkim

uczestnikom <«




4 () ABA wvs shotess

Polecenie Pokaz uczestnikow
otwiera pole z listg uczestnikow
spotkania, gdzie mozemy zarzadzac
8 osobami, ktore juz uczestnicza
w spotkaniu, ewentualnie zaprosic
kolejnych uczestnikow.
Wystanie zaproszenia skutkuje

natychmiastowym wyswietleniem
sie powiadomienia o spotkaniu
u zaproszonej osoby — przy
zatozeniu, ze jest zalogowana do
Teams.
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Zespoly

Tomek2 Test

Q Wyszukiwanie

W wierszu z nazwa uczestnika
W rozwijanym menu
wtasciciela zespotu dostepne
s3 opcje zarzadzania

uzytkownikiem podczas
spotkania.

no

ao

Politechnika Lubelska +




< Q. Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @ 0 X

We wskazanym menu rozwijanym kryje
sie bardzo wazna opcja, a mianowicie
pobranie listy obecnosci uczestnikow
spotkania.

TT. Tomek1 Test

Lista uczestnikow jest pobierana
w formacie *.csv i zapisywana na dysku
komputera w folderze Pobrane.

TT. Tomek2 Test

2 s g & @ e B

fomek?2 Test Tomek1 Test

no
Qo
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Aby miec¢ prawidtowg liste obecnosci pokazujgca dzien i godzine
dot3czenia i opuszczenia spotkania, nauczyciel powinien:

- poczekac az wszyscy uczestnicy opuszcza spotkanie,

- pobrac liste obecnosci,

- zamknac¢ spotkanie jako organizator.

Pobranie listy obecnosci podczas spotkania bedzie zawierac¢ jedynie
informacje dotyczaca dotaczenia sie uczestnika.




Politechnika Lubelska @ - 0 X

JG_ Jarostaw Gitner Czat Pliki Organizaca Aktywnos¢ -+ o 0 @ 8 4

Podczas trwania spotkania mozna
przetgcza¢ sie miedzy innymi|
zaktadkami Teams (na przyktad do
czatu tekstowego z inng osoba lub
przejrzeniu listy plikow),
a okno potaczenia video / audio ulega
wtedy zmniejszeniu.

Mozna takze wuruchamia¢ inne
programy z pakietu Office 365,
z ktorych mozna korzystaé¢ caty czas
prowadzac rozmowe audio lub video.

G
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0 . s . ' - Politechnika Lubelska + @ . Y
Udostepnianie ekranu jest jedna

z najbardziej przydatnych funkcji
spotkania w Teams.

TT. Tomek1 Test

TT. Tomek2 Test

Pulpit Okno PowerPoint Przegladaj Tablica

© ©o © © al ] ] ~d
R S

Car .
Ekran nr 1 General (Spotkanie) | Mic.. General (Spotkanie) | Mic, Prezentaga.pptx Prezentacjal.pptx Microsoft Whiteboard
.
° I 2| A in
o+ . e
General (Spotkanie) | Mic...  Total Commander (x64) 9... Prezentaga 1.pptx Prezentacja testowa.pptx Freehand fumy InVision




Mozna udostepnic:

- pulpit,

- okno wybranej aplikacji,
- plik (np. prezentacje PowerPoint),
- aplikacje typu zdalna tablica (np. Whiteboard).

Ekrannr 1

Okno

T I

General (Spotkanie) | Mic...

’ l
ﬂ o

General (Spotkanie) | Mic...

Q I
‘ o

General (Spotkane) | Mic.

Total Commander (x64) 9..

Prezentaga.pptx

Prezentaga 1.pptx

Prezentagal.pptx

Prezentaga testowa.pptx

Tablica

‘\o

-l

Microsoft Whiteboard

Freehand frmy InVrsu@




R Poczta —Tomasz Jachowicz— - X | R Poczta— Tomasz Jac - O X

¢ O @ & https;//outlook.office.com/calenaar, view, mor DI +- = @

[T

Outloo L2 Wyszukaj D 7 0 = @
o
= Nowe zdarzenie 3] Dzisiaj 1 L, Wirzesien 2020 CMiesiac 1= Udostepnij é Drukuj S
_ : Moje konto >
Wrzesiei 2020 1T Poniedzialek  Wrorek $roda Pigteh obota Niedziela Nie, 6 Wrz
o o Tomasz Jachowicz
P W S C P S N 11 Sie 1 Wrz 2 3 4 B 6 = tjachowicz@pollub.pl
t 1+ 2 3 4 508 / Dostepny
7 8 ° 100 1 12 13 h10} pTOfII pdkictu Office
Moje konto
14 15 16 17 18 19 20
Otwérz inng skrzynke pocztowa
21 22 23 24 25 26 27 Wyl 3
7 8 9 Wgf 8- 25° 10 o- 11 - 12 = /13 o yloguj si¢
28 29 30 1 2 : 4

» ¢« 2w [Przycisk Przekaz kontrole

(3] Dodawanie kalendarza

Moje kalendarze

@ Kalendarz ‘

Nic nie zaplanowano na ten dzien

Polska — dni wolne o... ™ :
vitego dnia

Urodziny

Grupy

Przycisk Zatrzymaj prezentowanie Spotkanie na kanale Ogdiny 00

o -7 T D y M Polaczenie pest w tokus, Kiikne tutal aby windo
4 8 9 30 | Paz 2 ‘ 4 K } j tutay, aby
Wykiadowcy 2 2 u - potaczenia

° Testowa




Udostepnianie plikow w Teams

Pliki w aplikacji Teams mozna udostepniac¢ studentom na kilka sposobow:

w zaktadce Aktywnosc¢; wowczas trafiajg do magazynu plikdw w kanale
ogolnym zespotu;

w zaktadce Czat, gdzie zostajg udostepnione konkretnej osobie;
udostepniony plik znajduje sie na dysku OneDrive w folderze Pliki
z czatow w aplikacji Microsoft Teams; taki plik musi by¢ pobrany przez
osobe, do ktorej byta skierowana wiadomos¢ w czacie;

w zaktadce Zespotly, gdzie pliki lub foldery zostaja nagrane
w poszczegolnych kanatach (nalezy przy tym zwroci¢c uwage, ktore kanaty
sg standardowe, a ktore prywatne, aby pliki lub foldery byty prawidtowo

udostepnione).



Q. Wyszukiwanie

v Kanat v Y &

Ogélny Whpisy | Pliki | Notes spotecznosci PLC

pm © Nieodebrana rozmowa od T Nowy * Przekaz 3 Synchronizaga

LS

uzytkownika Pawel

MY RO General
g © Uzytkownik Ewa dodat cie do 07.09
B zespotu Grupa testowa Nazwa

< Uzytkownik Tomek2

a C“L‘“‘).'l'.'.’lﬂd?l(‘i*

K Sie macie?

33 Uzytkownik Assignments

wspomniat o kanale Szkoleniowy

& Kopiuj link v Pobierz

Zmodyfikowane

Pliki na dysk sieciowy Teams przenosi
sie z menedzera plikdow za pomoca
zwyktego przeciggania miedzy
oknami, typowego dla aplikacji
Windows.

- Dodawanie miejsca w chmurze = Woszystkie dokumenty

Zmodyfikowane prz

Przeciagnij pliki tutaj

. o €~ BSOB0M &
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Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @ - O X

); Czat v Y @& tt | Ewa tazuka delliki  Organizacia Aktywnos¢ -+ Q e @ 8 2
. ratnie NG 0 ° . o . . e
' = . | Taki plik jest udostepniony jednej, wskazanej
W - | W zakladce Czat, :
0 i b osobie.
¥ - | majac wybranego : g :
e DR 8 Plik, ktory jest zatadowany z komputera jest
« | konkretnego 2 : .
@ j « | przesytany na dysk sieciowy OneDrive, skad moze
g | odbiorce 2 : : Ci
. . , . zostac pobrany przez odbiorce wiadomosci z czatu.
= | wiadomosci ; : :
a B , Jest to wygodne rozwigzanie, kiedy chcemy
- tekstowej, .. B on . :
, ) udostepnic¢ doraznie plik konkretnej osobie.
mozemy dotgczyc —T—
7 3 o i & To dobra wiadomos¢, no i logiczne dziatanie
| plik (a wtasciwie
“|link do niego),
MS kt > h Uzytkownik udostepnit plik
HD ory c cemy ﬂ meetingAttendancelist.csv
® temu odbiorcy
P | udostepnic. & oo Tak  wyglada  wiadomosé
- | e z zatgczonym linkiem do pliku.

-pméaﬁQDIOl‘ji NS WG 00
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Q. Wyszukiwanie Politechnika Lubelska @

: Pliki @ OneDrive
a- L:-”, T~ Nowy T Przeka? <3 Synchronizacja @ Kopiuj link & Otwoérz w aplikacji OneDrive
L Ostatnie
w @ Microsoft Teams OneDrive
- 4 Pobrane
B Nazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowane prz Rozmiar pliku Udostepnianie
Magazyn w chmurze :IPliki z czatéw w aplikacji Microsoft Teams Tomasz Jachowicz Prywatny
a @ OneDrive
@< Dokument 1.docx Tomasz Jachowicz 10,8 KB £ Udostepniony
,“ a Dokument 2.docx 6 dni temu Tomasz Jachowicz 10,8 KB Prywatny
‘ @< Dokument 3.docx 6 dni temu Tomasz Jachowicz 10,8 KB £ Udostepniony
P
@ Dokument testowy.docx 25 sierpnia 10,8 KB o Udostepniony
@  Dokument.docx 25 sierpnia 10,8 KB Prywatny
B  Dokumenti.docx 25 sierpnia Tomasz JachowicZ 10,8 KB Prywatny
. . .
8 Dolument2 docx Na dysku sieciowym OneDrive w zaktadce
@  Dokument3.docx of o o ° , ) °
Pliki mozna zlokalizowac folder z plikami,
[‘E) a Prezentacja 1.pptx & 1 N
ktore udostepniato sie za pomoca czatu.
@ " Prezentacja 2-6.pptx

w)

B " Prezentacja 3-6.pptx 2 dni temu Tomasz Jachowicz 12,7 MB Prywatny

ﬂ +  Dodawanie miejsca w chmurze Q. Prezentacja testowa.pptx 25 sierpnia Tomasz Jachowicz 762 KB Prywatny
- .
2 ° 8 €@ ~ 8B =w OB 0 M =% AN w g N
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Q Wyszukiwanie Politechnika Lubeiska v (&)

. Ogélny Whpisy | Pliki | Notes zaje¢ Zadania Oceny OMNIA (Officia... (C 1 wiecej (5D o o ¢ O G Rozpocznij spotkanie

a T Nowy T Przekaz e Synchronizacja & Kopiuj link + Pobierz - Dodawanie miejsca w chmurze *-* = Wszystkie dokumenty
-
W General
Zespoly
Szkoleniowy
B Nazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowane prz
Ogdlny Inne materiaty 2 dni temu Tomasz Jachowicz
a Do éwiczenia nr 6
GLO1 Materiaty do zaje¢ 2 dni temu Tomasz Jachowicz

Najbardziej naturalnym sposobem
udostepniania plikow w aplikacji
Teams wydaje sie przypisywanie ich
poszczegolnym kanatom w Zespotach.
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Q. Wyszukiwanie

Szkoleniowy

. Do éwiczenia nr 6 Wpisy | Pliki | Notatki  +

+ Nowy * Przekaz o

Synchronizacja @ Kopiuj link + Pobierz

Do éwiczenia nr 6

wr  Twardosé odlewdw napetnionych - instrukcja do wykonania sprawozdania.pdf

Ogdiny

= Do éwiczenia nr 6
GLO1

n GLOZ2

7 O wyktadzie nr 1

e Twardos¢ odiewodw napetnionych - zestaw 1-1.pdf

e Twardosé odlewdw napetnionych - zestaw 1-2 pdf

win  Twardos¢ odlewdw napetnionych - zestaw 1-3.pdf

wr  Twardo$é odlewdw napetnionych - zestaw 1-4.pdf

Dodawanie miejsca w chmurze

Zmodyfikowane

2 dni temu

2 dni temu

2 dni temu

2 dni temu

2 dni temu

Zmodyfikowane prz

Tomasz Jachowicz

Tomasz Jachowicz

Tomasz Jachowicz

Tomasz Jachowicz

Tomasz Jachowicz

O ¢ Rozpocznij spotkanie

= Wszystkie dokumenty

W kazdym kanale moga by¢ udostepnione
inne foldery lub pliki.

185
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Q. Wyszukiwanie

T Nowy T Przekaz <o Synchronizaga & Kopiuj link v Pobierz r Dodawanie miejsca w chmurze --* = Wszystkie dokumenty*
Grupa GLO1
Nazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowane prz
¥ wydajnos< wyttaczania wytloczyn kompozytowych - zestaw 1-1.pdf 2 dni temu Tomasz Jachowicz

W przypadku kanatu prywatnego pliki s3
dostepne tylko dla tych cztonkdw zespotu,
ktorzy sg przypisani do takiego kanatu.
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Q. Wyszukiwanie Politechnika Lubelska + @

o Wszystkie zespoly . O wykladzie nr 1 wpisy | pliki | Notatki  + ¢’ O & Rozpocznij spotkanie

a + Nowy T Przekaz <o Synchronizaga @ Kopiuj link v Pobierz r Dodawanie miejsca w chmurze --* = Wszystkie dokumenty
W O wykfadzie nr 1
Zespoly

Szkoleniowy

Q Nazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowane prz
)gdiny 1 .

Ogolny wr  MNPPT - wykiad nr 1.pdf 2 dni temu Tomasz Jachowicz

a Do éwiczenia nr 6

O wyktadzie nr 1

W przypadku kanatu standardowego
pliki s3 dostepne dla wszystkich
cztonkow zespotu.
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Dziekujemy za uwage
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