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DOSTEP DO TEAMS

Z aplikacji mozna korzystac, po wczesniejszym zalogowaniu sie do konta
Microsoft Office 365, poprzez przegladarke internetowa lub/i aplikacje

desktopowa oraz mobilna.

DOSTEP DO TEAMS PRZEZ PRZEGLADARKE INTERNETOWA

Nalezy wejs¢ na strone https://login.microsoftonline.com i zalogowac sie do

ustugi Office 365

= Nalezy uzy¢ nazwy uzytkownika i
® Microsoft

hasta ustugi Office 365, ktora

Zaloguj

otrzymano w wiadomosci

Adres e-mail, telefon lub Skype

Nie masz konta? Utwérz je! informujacej o zatozeniu konta

Nie mozesz uzyska¢ dostepu do konta?

przez Uczelniane Centrum

Opgje logowania

Informatyczne PB.

Studenci uzywaja loginu w formacie: identyfikator@student.pb.edu.pl,

natomiast pracownicy uzywaja loginu i.nazwisko@st.pb.edu.pl

Po zalogowaniu sie do konta prosze wybrac¢ aplikacje Teams.

i Office 365 P Wyszuksj

Dzieni dobry Zainstaluj pakiet Office ~

+ & e @ H $ d;H D | & i
Rozpocznij Outlaok OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams -
nov Notebook

Sway

-] ® =
Wszystkie

Forms Administracja L
aplikacje

Po jej kliknieciu nastgpi przekierowanie do ustugi Microsoft Teams.
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https://login.microsoftonline.com/

POBIERANIE | INSTALOWANIE APLIKACJI NA KOMPUTER

Poniewaz nie kazda przegladarka obstuguje telekonferencje

warto pobrac wersje na komputer i urzadzenia mobilne.

Jesli uzytkownik jest juz zalogowany do Office 365 i chce

pobrac aplikacje klasyczna (desktopowa) powinien klikng¢ w

ikone, ktéra znajduje sie w lewym dolnym rogu.

Istnieje mozliwosc pobrania aplikacji bezposrednio ze strony: Pobierz

Microsoft Teams (kliknij)

DOSTEP DO TEAMS PRZEZ APLIKACJE MOBILNA

Z ustugi Microsoft Teams mozna korzystac rowniez poprzez aplikacje

mobilna.

Aplikacja dostepna jest na stronie www.microsoft.com po wpisaniu w

wyszukiwarke hasta Microsft Teams.

Mozna tez pobrac aplikacje bezposrednio ze Sklepu Play lub App Store.

Przy instalacji aplikacji nalezy postepowac zgodnie z wyswietlajgcq sie

instrukcjq.

R Przydatne informacje:
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https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/group-chat-software#desktopAppDownloadregion
https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/group-chat-software#desktopAppDownloadregion
http://www.microsoft.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=pl
https://apps.apple.com/pl/app/microsoft-teams/id1113153706?l=pl

Aby spotkania przebiegaty

bezproblemowo nalezy najpierw

Mw Magdalena Wasilewska sprawdzi¢ sprzet: gtosniki, mikrofon i

Zmien obrazek profilowy

kamere.
Z dala od urzadzenia >

4 Ustaw status opisow .
- pEeny W tym celu w prawym gornym rogu
[l Zapisane

S Ustowien nalezy klikng¢ w awatar a nastepnie
stawienia

wybrac¢ Ustawienia.

W nowo otwartym oknie nalezy
wybrac Urzadzenia, a nastepnie

przeprowadz rozmowe testowa.

Ustawienia X
{53 Ogédlne Urzadzenia audio
@ Prywatnose Mikrofon i gtogniki komputera PC s

0 Powiadomienia

Glosnik

| {d Urzadzenia

@ U o Gtosniki (2 — Urzadzenie zgodne ze standardem High D... v
prawnienia

%, Rozmowy Mikrafon

Mikrofon (2 — Urzadzenie zgodne ze standardem High ...

[2» Przeprowadz rozmowe testowa
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AKTYWNOSC

W zaktadce ,Aktywnosc” wymienione sg wszystkie dziatania wykonane w
Teamsach. Mowa tu m.in. o: sytuacjach gdy ktos$ o nas wspomniat na
czacie, dodat do zespotu, uwzglednione sg reakcje na wiadomosc

uzytkownika itd.

Kanat v AT AE‘ UCl / cCzat Pliki +

MW (Z) Uzytkownik Magdalena 27.03
® zareagowal na twojg wiadomosé
Ekonomicznie ;) oszczednie :)

MW ) Uzytkownik Magdalena 27.03

zareagowat na twoja wiadomosc
Magda powiedz mi jak zapisalem te pliki po zmian...

“\}%  Przydatne informacje:

Aktywnosci mozna

Kanat ~ v przegladac pod katem
Kanat wa od 10:21 kanatu i Twojej
Moja aktywnosé aktywnosci.

ooy - . T
=4 1 Isutlemaarmile Duorrrnard 15 N
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Powiadomienia mozna filtrowac. W tym celu na zaznaczonej ikonie nalezy
klikna¢ prawym przyciskiem myszy. Dzieki temu uzyskuje sie dostep do

opcji filtrowania.

a : .
Weapy  Kanat ~ v Historia
@ MNieprzeczytane
a HP %" Nieodebrana rozmowa od P st
VEEN ©  uzytkownika Halina @ Wzmianki
Nieznany numer
< Odpowiedzi
RM. @& Uzytkownik Ryszard © Reakge P
a ©  zareagowat na twoja wiadomosé
e ucl %@ Rozmowa nieodebrana -

Ja widze, ze Panowie w znakomitych nastrojacl

]l

Poczta gltosowa
n

= ro O Uzytkownik Radostaw K Aplikagje
zareagowat na twoja wiadomosé
Zespdt instruktazowy ;) ~" Populame B
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CZAT

Czat to filar aplikacji.

Mozna tu pisac

Microsoft Teams

tylko z jedng osoba

Czat Ostatnie Kontakty lub korzystac z
czatéw grupowych

Ostatnie i konwersacji w

Nowy czat kanatach.

Kazdy z nich rozpoczynany jest w ten sam sposob.

W celu rozpoczecia nowego czatu, nalezy klikng¢ na ikonke Nowy czat, a

nastepnie wprowadzi¢ dane osoby z ktdrg chce sie rozmawiac.

Microsoft Teams

Czat Ostatnie Kontakty

Ostatnie

Mowy czat

Mozna w tym miejscu korzystac z systemowych podpowiedzi kontaktow

dostepnych w Twojej organizacji.

Iﬂ Wyszuka) lub wpisz polecenie

RTd Do: l:: pisywac nazwe uzytkownika
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CZAT JEDEN NA JEDEN
Po wybraniu pozycji Nowy czat i wprowadzeniu imienia i nazwiska osoby

nalezy zredagowac wiadomos¢ oraz wybrac pozycje Wyslij.

Wpisz nowa wiadomosd

Ao V¢ @ @M @ > Q@ @ - B

CZAT GRUPOWY
Z czatu grupowego nalezy korzystac, gdy zachodzi potrzeba

porozmawiania z mata grupa oséb. Zaczac¢ go nalezy tak samo jak czat

jeden na jeden tj: wybrac pozycje Nowy czat u gory listy czatow.

Nastepnie wciskamy strzatke w dét znajdujaca sie po prawej stronie pola

Do i wpisujemy nazwe czatu w polu Nazwa grupy.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Kolejnym krokiem jest wybranie oséb do konwersacji. Robimy to w polu

Do.

IE Wyszukaj lub wpisz polecenie _ :: I

g Mazwa grupy: |

Do: Zacznij wpisywad nazwe o~

_ Po rozpoczeciu czatu (czy to grupowego, czy tez

o @ jeden na jeden) wystarczy wybrac¢ go na liscie
W

czatow z lewej strony aplikacji, aby do niego

powrocic | wystac wiecej wiadomosci.
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Do istniejacej konwersacji mozna w kazdej chwili doda¢ nowych

uzytkownikow wybierajgc zaznaczong ikone.

_ W kazdej chwili mozna tez zadzwoni¢ do

o @ L

Przydatne informacje:

4

mm ®Magdalena, © Marcin #@ Czat

Q00 -:

Dodawanie

Wprowadz imie | nazwisko, adres e-mail lub tag

03.0:
zrok ® Nie dotaczaj historii czatu
(O Dolacz historie z nastepujacej liczby dni: 1

(O Dolacz cala historie czatu %

Anuluj

Sugestie

MW Magdalena Wasilewska

m.wasilewska@st.pb.edu.pl

@magd|

Ae ! ¢ © W EF B ©» @

uczestnikow czatu. W tym celu nalezy wybrac

potaczenie video lub rozmowe telefoniczna.

Nowym konwersacjom mozna
nadawac¢ nazwy. Pozwala to
na szybsze wyszukiwanie

interesujacej konwersacji.

Powyzej 4 uczestnikéw
istnieje mozliwos¢ podjecia
decyzji czy udostepnia sie

historie czatu.

Wzmianki na czacie
grupowym wprowadza sie
uzywajac @ i wybierajac

osobe z podanych sugestii.

Osoba bedzie widziata, ze jest

wspominana i otrzyma
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Al UCl

RO Rados &8 Oznacz jako nieprzeczytane

ok rozu

“  Radoslaw: httpsy//www.microsoft.com/pl-plfed...

42 Przypnij

HP_ Halina
A Wycisz
Adam .
I
i Ty nie g "é Ukkry]
Zespd B8 Zarzadzanie aplikacjami
Adam:
Andrzy & Opusé

Hulel (o) N—

powiadomienie o tym

zdarzeniu.

Wazne czaty mozna

przypinaé.

Utatwi to dostep do rozmow z

wybranym uzytkownikiem.

Ta rozmowa zawsze bedzie
znajdowata sie na poczatku

listy.

@ Pamietaj!
<D

W Teamsach nie ma mozliwosci usuwania konwersacji.

Mozna je tylko ukrywac. W tym celu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem

Myszy na wybrang osobe z czatu i wybrac opcje Ukryj.

W celu przywrdocenia rozmowy z konkretng osoba nalezy rozpocza¢ nowy

czat i wybrac ta osobe, a cata rozmowa pojawi sie ponownie.

FUNKCJE NA CZACIE

Ponizej znajduja sie informacje o funkcjach, ktére utatwig korzystanie z

opcji Czat.
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SKROT SHIFT+ENTER

Nacisniecie klawisz Enter powoduje wystanie wiadomosci. By uniknac¢
wysytania nieskonczonej wiadomosci mozna wykorzystac skrot
Shift+Enter, ktory rozpocznie nowy akapit. Enter nalezy wcisna¢ dopiero

gdy wiadomosc¢ jest gotowa do wystania.

Tu wpisz wiadomost, A gdy zechcesz przejsé do nowego wiersza uzy| Shift+Enter
W ten sposdb przejdziesz do nowej linii

A ' ¢ @ W B B Q - -

ROZSZERZONE FORMATOWANIE

W celu wyswietlenia dostepnych opcji formatowania nalezy wybrac opcje

Format.

B 7 U S ¥ A W Mkepitv I, < T

"

S]]

Zastosuj rozszerzone formatowanie .
Mozesz pegrubiaé tekst, podkreélaé pochylad lub zaznaczad,
Zmieniaj FOZMIAr i kolor fontu.

1. Twérz listy numerowane.

Dodawaj linki lub zaznaczaj wiadomoéci jako istotne!

Mozesz tez wstawiac kod programu:

W tym rozszerzonym widoku nalezy zaznaczyc tekst, ktory ma byc¢

formatowany.

Nastepnie nalezy wybrac¢ odpowiednig opcje, taka jak B, I lub U, aby

zastosowac pogrubienie, kursywe lub podkreslenie tekstu.
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- Dodatkowa opcje formatowania dostepne s3

"

pod ikong Wiecej opcji ..., mozna dzieki temu
@ Link

wstawic np. kod programu, tabele.

<[> Wstawka kodu programu
Wstaw linijke pozioma

@ Wstaw tabele
“

Cofnij wpisywanie

Powtérz wpisywanie

CZAT ODBYWA SIE ROWNIEZ W KANALACH

Po przejsciu do dowolnego kanatu w zaktadce Zespoty, pierwsza karta sa
Wpisy. Jest to jeden, duzy czat grupowy. Wszystkie osoby majgce dostep

do kanatu moga wyswietla¢ wiadomosci na karcie Wpisy.

< Wszystkie zespoly a Ogélny Ogloszenia Pliki Planer —+

MW I o1

« 0

UCI Team Magc

MW wejd.

| Ogélny e 0
Teta

RM Rysza

Istotne jest, ze odpowiedzi na wiadomosci kanatu beda dotgczone do
oryginalnej wiadomosci. Dzieki temu cata konwersacja moze byc¢ tatwo

przesledzona przez wszystkie osoby, ktdre go czytaja.

14 |Strona



a Ogodlny Ogloszenia Pliki Planer 4

® =0

Pora zacza¢ konwersacje

Aby podzieli¢ sig pomystami, sprébuj @wspomniec ucznia lub nauczyciela.
= Uzytkownik Magdalena Wasilewska dodat do zespotu uzytkownika Robert Klim i 6 innych.
Magdalena Wasilewska 1403 17:37
Szanowni Panowie, rozpoczynamy zabawe z Teamsami.

MW

| & Odpowiedz |

Aby odpowiedzie¢ na wiadomos¢ kanatu, nalezy uzy¢ opcji Odpowiedz

ponizej wiadomosci.

SPOSOBY WYSZUKIWANIA | ODNAJDOWANIA WIADOMOSCI.
W zaleznosci od tego, co uzytkownik pamieta o nadawcy wiadomosci lub o

cechach wiadomosci, przydatny moze byc¢ inny sposoéb jej wyszukiwania.

e 7/najdowanie czatu na podstawie imienia i nazwiska osoby

Nalezy wpisac imie i nazwisko osoby w polu polecenia u géry okna aplikacji.
W podpowiedziach zostanie wyswietlone jej imie i nazwisko oraz czaty
grupowe w ktorych uczestniczy. Tu nalezy wybrac imie i nazwisko

rozmaowecy, aby przejs¢ do czatu.

m.wasile{ I

Czat Ostatnie Kontakty e Q Wyszukaj: m.wasile

Microsoft Teams

e Magdalena Wasilewska
Ostatnie rm.wasilewska@st.pb.edu.pl

Wasilewska Magda

MNowy czat ol muwasilewskal @student.pb.edu.pl

e (Odnajdowanie wiadomosci zawierajgcej zapamietane stowo

kluczowe
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W polu polecenia u gory okna aplikacji nalezy wpisac zapamietane z

konwersacji stowo i zatwierdzi¢ wybrang opcje klawiszem Enter. Zostanie

wyswietlona lista wynikow zawierajacych poszukiwane stowo.

e Filtrowanie w celu wyswietlenia niektorych typow wiadomosci

X
AT

®

@
Korzystajac z kanatu aktywnosci, nalezy

<
wybrac¢ opcje Filtruj Vg nastepnie ..., aby
wyswietli¢ tylko okreslone typy wiadomosci, %
takie jak nieprzeczytane wiadomosci, =
@wzmianki, odpowiedzi i polubienia. =

P

MW  Magdalena V
Mieprzeczytane
Wzmianki

Odpowiedzi

) Reakge

Rozmowa nieodebrana
Poczta glosowa
Aplikade

Popularne

Aby uzyskac bardziej szczegdtowe wyszukiwanie, nalezy przejs¢ do menu

Kanat w Zespotach i wybrac¢ pozycje Moja aktywnosc.

e (Odnajdowanie zapisanych wiadomosci

PEOO® . ™ Aby zapisa¢ wiadomosc¢, nalezy

Ma

Mw To. A Zapisz te wiadomo$é

f/‘ﬁ Oznacz iako nieprzeczvtane

wybrac informacje do zapisania i

wcisnac ... a nastepnie wybrac

pozycje Zapisz wiadomos¢é.
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- wiadomosci, nalezy wybrac swoj

Ty Testowy uc awatar w gornej czesci aplikacji, a
Zrien obrazek profilowy . . .
nastepnie wybrac pozycje
Dostepny > Zapisane lub wpisa¢ /zapisane w
& Ustaw status opisowy polu polecenia u géry aplikagji.
(] Zapisane
@ Ustawienia

UKRYWANIE, WYCISZANIE | PRZYPINANIE CZATU W UStUDZE TEAMS

— W aplikacji Teams nie mozna
Ostatnie . . B
usunac czatu, ale mozna go ukryc¢

MW Magdalena Wasilewska

Ty: A to odpowiedz na liscie czatéw lub wyciszy¢, aby
Oznacz jako nieprzeczytane nie otrzymywaé WiQCGj
Przypnij

powiadomien.
Dodaj do ulubionych kontaktow

Wycisz W tym celu nalezy wybrac ..., by
Ukryj

rozwingc podreczne menu z

Powiadom o dostepnosci . . .
dodatkowymi opcjami.

Zarzadzanie aplikacjami
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PLIKI W CZACIE

Czasami stowa nie wystarcza i trzeba

® Ostatnie w konwersacji w czacie lub kanale
K Przegladaj zespoty i kanaty I opublikowac plik.

@& OneDrive v Taopcja moze by¢ szczegdlnie

6]  Zstaduj plik z komputera przydatna np. do konsultowania

prac dyplomowych lub projektow.

Melo @ @

W konwersacji nalezy wybrac¢ ikone Dodaj zatacznik ponizej pola

wpisywania wiadomosci, a nastepnie wybrac plik i go udostepnic.

Jesli przekazany ma byc plik z komputera, nalezy wybrac go i klikng¢

pozycje Otworz, a nastepnie ikone Wyslij.

Wpisz nowa wiadomosé

#I—W INSTRUKCJA_OFFICE_365_AKTUALNA.do.. X

A 'V QOB P @B Q B>

Wszystkie pliki opublikowane w kanale mozna wyswietli¢ na karcie Pliki.

Osoby posiadajgce Office w wersji desktopowej moga edytowac
udostepnione pliki w czasie rzeczywistym. Program automatycznie

zapisuje zmienione dane.

Uwaga! Uzytkownicy musza byc¢ zalogowani w aplikacji desktopowej na

swoim koncie Office365 (studenci i pracownicy WIZ).

Mozna rowniez wspdlnie edytowac pliki w Office 365. Widzac siebie

nawzajem i razem pracujac w danym dokumencie.
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WAZNA | PILNA WIADOMOSC

Standardowe o

5| Wiadomosd zostanie wystana w zwyldy 3
spostb

¢ Waine

Wiadomosid zostanie oznaczona jako waina

Pilne
a Qdbiorcy =3 powiadamiani co 2 min przez 20
' rmin

M1 @@ B ®

Mozna nadac¢ wiadomosci
poziom waznosci poprzez
wybranie odpowiedniej opcji

dostepnej pod ikona

Wykrzyknik ! .

Po najechaniu na wiadomos¢ mozna wystac reakcje, ktére moga stuzy¢ np.

potwierdzeniu przeczytania wpisu.
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ZESPOtY

W aplikacji Teams Zespoty to grupy uzytkownikdw, ktdrzy pracujg razem
nad jakims projektem. Zespoty moga stuzy¢ do wspotpracy grupy

¢wiczeniowej lub przy projektach.

Microsoft Teams < e

Dotacz do zespotu lub utwérz zespot Q
. T
Utwérz zespdt Dotacz do zespoltu, wpisujac
T Y}

Po utworzeniu zespotu zostanie utworzona odpowiadajgca mu grupa
ustugi Office 365, zawierajgca grupowa skrzynke odbiorcza i kalendarz w
programie Outlook, witryne programu SharePoint oraz notes programu

OneNote.

e

Przydatne informacje:

Prosze zapoznac sie z filmem instruktazowym, by zobaczyc¢ jak przygotowac

zespot do pracy,

@ Jesli nie jest widoczna opcja Utworz nowy zespét, by¢ moze
> uzytkownik nie posiada uprawnien niezbednych do tworzenia

wiasnych zespotow.
W tym przypadku prosze zgtosic¢ sie do Uczelhianego Centrum

Informatycznego PB.
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http://bit.ly/FilmZespol

ZAKtADANIE ZESPOtU

+ .
28 Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Dotacz do zespotu lub utworz zespot

>

Utwérz zespét

ae
-
u.

Dotacz do zespotu, wpisujac

By zatozy¢ zespot
nalezy wybrac
pozycje Dotacz lub
utworz zespét a
nastepnie Utworz
nowy zespot.

AP

Architektura PB 2019

kod Publiczne
Wpisz kod Dostepne s3 tutaj wyklady online
Masz kod umo: d
zespotu?

W przypadku tworzenia zespotu nalezy wybrac z dostepnych 4 rodzajow

odpowiedni typ zespotu. Do prowadzenia zajec najczesciej uzywany jest typ

. .
Zajecia
Wybierz typ zespotu
ﬁ B
=) \ QD \H
. G- N/ O
—J l r N | 4
Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe, Comm unity (PLC) Administrowanie szkota i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia
Zagania Grupa robocza nauczycieli L] ITEEE
Anuluj

O roéznicach pomiedzy réznymi typami zespotdw mozna przeczytac na

stronie support.microsoft.com.
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https://support.microsoft.com/pl-pl/office/wybieranie-typu-zespo%C5%82u-do-wsp%C3%B3%C5%82pracy-w-us%C5%82udze-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67

(111) TWORZENIE ZESPOLU ZAJEC (I11)

&
)

Zajecia

Dyskusje, projekty grupowe,

Zadanla

Podstawowy typ zespotu, najczescie]
wykorzystywany przez kadre dydaktyczna.
Zespoty zaje€ majg unikatowe uprawnienia i
funkcje dla nauczycieli i studentow. Jako
wiasciciele zespotu nauczyciele moga
przypisywac prace, udostepniac zawartosc zajec,
rozpoczynac spotkania oraz kontrolowac, kto
moze publikowac informacje w zespole. Kazdy
zespot zajec jest rowniez potgczony z wkasnym

notesem zajec w programie OneNote.

Student automatycznie jest dodawany jako cztonek i ma przypisany

prywatny obszar notatek zajeciowych.

Tworzenie zespotu

Mazwa

Wpisujesz nazwe grupy{

Mauczyciele s3 whascicielami zespotéw zajed, w ktdrych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespot zajed umozliwia tworzenie zadan 1 testéw, rejestrowanie opinii ucznidw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajed.

Opis (opcjonalnie)

Tu dodaje opcjonalny opis zespotu

Po podaniu nazwy i opisu grupy (opcjonalnie), nalezy wcisnac¢ przycisk

Dalej gdzie nalezy dodac¢ cztonkdw zespotu posiadajgcych konto w

domenie @student.pb.edu.pl.
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Dodawanie oséb do zespotu Wpisujesz nazwe grupy

Uczniowie  NMNauczyciele

T Testowy UC| * m

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

konto testowe MW %
KONTO. TESTOWE. MW

) , o Istnieje mozliwosc¢ dodania
Dodawanie osob do zespolu Wpisujesz nazwe grupy

dodatkowego

Uczniowie | Nauczyciele

nauczyciela. Wystarczy
zmienic¢ zaktadke i dodac

wspotpracownikow.

Po dodaniu wszystkich uzytkownikéw nalezy wybracé przycisk Dodaj a
nastepnie Zamknij wszystkie zaktadki dostepne w Teams (Pliki, Notes
zajec, Zadania itp.), ktdre wiasnie w tym momencie zaczng sie tworzyc. By
miec dostep do petnej funkcjonalnosci Zespotdw nalezy odczekac kilka

minut.

Po recznym dodaniu uzytkownikow do Zespotu, jego cztonkowie dostang
powiadomienie na maila o dotgczeniu ich do grupy oraz otrzymajg

powiadomienie w Teams w zaktadce ,Aktywnosc”.

R Przydatne informacje:

Kolejne zespoty mozna kopiowac, mozna rowniez wybrac, ktére opcje

maja byc¢ powielane.
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W kazdej chwili mozna dokonac zmian w sktadzie zespotu oraz w zakresie
uprawnien. W tym celu w zaktadce Zespoty nalezy wybrac opcje ... i z

podrecznego menu zarzadzanie zespotem.

(111) DODAWANIE WIELU STUDENTOW PRZY POMOCY KODU ZESPOtU (!11)

Jesli istnieje koniecznosc¢ dodania wielu studentow, mozna skorzystac z
opcji dodania ich do zespotu poprzez kod zespotu. Aby to zrobi¢ nalezy
wybrac opcje ... i z podrecznego menu zarzadzanie zespotem, a nastepnie

w Ustawieniach wybra¢ Kod zespotu.

< Wszystkie zespoty UCI Team -
- b Najlepszy, najsprawniejszy, najefektywniejszy zespét na PB
Cztonkowie Oczekujace prosby  Kanaly Analiza  Aplikacje

UCI Team

» Obrazek zespotu Dodawanie obrazka zespotu
Ogolny
et +  Uprawnienia czionkew ‘Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikagji i inne funkcje
eta
+ Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatow
v @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespét | @kanat

~ Kod zespolu Udostepnij ten kod. aby nowe oscby mogty bezposrednio dotaczac do zespotu -
856ASR

Jezeli nie ma przypisanego kodu, nalezy uzy¢ opcji Wygeneru,j.
~ Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dotaczac do zespotu — nie bedziesz otrzymywad prosh o dotaczenie

Uwaga: goscie nie bedg mogli dotaczy€ za pomoca kodu zespeotu
Kod nalezy przekazac¢ osobom, ktére majg dotaczy¢ do zespotu.

Studentom mozna go przestac przy pomocy wiadomosci w systemie
USOSweb.
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@ Uwaga! Po dotgczeniu do zespotu wszystkich cztonkdw nalezy
&> zresetowac w ustawieniach zespotu uzyty juz kod zespotu.

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

4cuqg2w3
¢ Petny ekran @ Usun [E Kopiuj

Uwaga: goscie nie beda mogli dotaczyc za pomoca kodu zespotu

W razie potrzeby kod ten mozna w kazdej chwili ponownie wygenerowac.

(111) DOLACZANIE DO ZESPOtU PRZY POMOCY KODU (!!1)

Aby dotaczy¢ do zespotu uzytkownicy powinni zalogowac sie do aplikacji

Microsoft Teams oraz-wejs¢ w zaktadke Zespoty.

Nastepnie nalezy

wybrac opcje Dotacz
¥ 8 & Dolacz do zespolu lub utwérz nowy do zespotu lub utwérz
zespot i wpisac kod
zespotu w polu Wpisz
kod.

(111) KANALY TEMATYCZNE W ZESPOLE (!11)

Ustuga Teams sktada sie z kanatdw, ktore sg konwersacjami z cztonkami
zespotu. Kazdy kanat jest zwigzany z konkretnym tematem, dziatem lub

projektem.

Domyslinie wszyscy cztonkowie zespotu mogag tworzy¢ kanaty. Kanat
standardowy jest otwarty dla wszystkich cztonkdw zespotu, a cata

publikowana zawartos¢ moze by¢ wyszukiwana przez inne osoby.

Jesli okreslony projekt potrzebuje mniejszej liczby odbiorcéow, mozna

utworzyc¢ dla zespotu kanat prywatny.
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TWORZENIE KANALU STANDARDOWEGO

Aby utworzy¢ kanat standardowy, nalezy przejs¢ do listy zespotow i znalezcé

na niej nazwe zespotu, a nastepnie klikna¢ pozycje ... i Dodaj kanat.

Zespoly

Twoje zespoly

Ukry)

Zarzadzanie zespotem

LT RC I

Dodaj kanat r

UCI Team

1

{lc-?-

Doda) cztonka

Mozna réwniez wybrac pozycje Zarzadzaj zespotem i dodac kanat na

karcie Kanaty.

W okresie istnienia zespotu mozna tworzy¢ do 200 kanatdw.

TWORZENIE KANALU PRYWATNEGO

Jesli potrzebne jest specjalne migjsce do omawiania poufnych danych,
takich jak budzety, pozyskiwanie zasobdw itd., mozna utworzy¢ dla zespotu
kanat prywatny. Dostep do kanatu prywatnego maja tylko jego witasciciele i

cztonkowie.
W okresie istnienia zespotu mozna utworzy¢ do 30 kanatow prywatnych.

Aby utworzy¢ kanat prywatny dla zespotu nalezy przejs¢ do zespotu, dla
ktérego ma byc¢ tworzony kanat prywatny i wybraé pozycje Wiecej opcji, a

nastepnie Dodaj kanat.
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Zespoly

Twoje zespoly

8,

Ukry)

Zarzadzanie zespotem

(il | &2

Dodaj kanat i

UCI Team

Dodaj cztonka p

(e

Nalezy wprowadzi¢ nazwe i opis kanatu.

Utworz kanat dla zespotu ,UCI Team”
MNazwa kanatu

Office Team

Opis (opgjonalny)

Zespot ds. wspotpracy przy 0365

Prywatnosc

Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy oséb z zespotu o (0

Standardowy — dostepny dla wszystkich osob w zespole

Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy osob z zespotu o h

W obszarze Prywatnosé nalezy wybrac strzatke w dot po prawej stronie, a
nastepnie pozycje Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy oséb w

zespole. Na koniec nalezy klikng¢ Dodaj.
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DODAWANIE CZELONKOW DO KANALU PRYWATNEGO

Wiasciciel kanatu prywatnego moze dodawac lub usuwac jego cztonkow
oraz edytowac ustawienia kanatu prywatnego. Kazda dodawana osoba

musi by¢ najpierw cztonkiem zespotu.

Aby dodac cztonkow zespotu do kanatu prywatnego nalezy wybrac pozycje

Wiecej opcji a nastepnie Dodaj cztonkow.

Zespoly

Twoje zespoly

# Ukryj

£33 Zarzadzanie zespotem

= Dodaj kanat T
UCI Team :

o Dodaj cztonka m

Aby dodac lub usunac cztonkdw oraz przypisac im role, nalezy uzyc kart

Czionkowie i Ustawienia.

UCI Team - @ Zespot
Najlepszy, najsprawniejszy, najefektywniejszy zesp6t na PB

Czlonkowie ~ Oczekujace prosby  Kanaly Anahza Aplikacje

Wyszuka] cztonkow Q S’ Dodaj cztonka
Wiasciciele (2)

Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi @ Rola
MW Magdalena Wasilewska Wiagciciel
Czlonkowie i goscie (8)

Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi @

RO_ Radostaw Olszewski Clonek v %

Kanat prywatny moze miec wielu witascicieli i maksymalnie 250 cztonkow.
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ZARZADZANIE TWORZENIEM KANALOW PRYWATNYCH

Wiasciciel zespotu moze wiaczac i wytgczac¢ mozliwosce tworzenia kanatow
przez cztonkow zespotu. Aby wyswietlic i zmienic te opcje nalezy przejs¢ do

karty Ustawienia zespotu.

EDYTOWANIE, USUWANIE, UKRYWANIE | OPUSZCZANIE KANALU

Nalezy wybrac pozycje Wiecej

a p oo
e [ K ogeiny 02 opcji ... obok nazwy kanatu.
- | . ..
Nastepnie uzy¢ menu, aby
w
“’;’" UCI Team edytowac, usunac, ukry¢ lub
Zadania Ogélny s e, . .
21 =] opusci¢ kanat odpowiednio do
e Teta L1 Powiadomienia kanatu
. . potrzeb.
‘ @ Zarzadzaj kanatem
i E: enken Wiasciciele zespotu decyduja,
; EW:E” et ktorzy cztonkowie zespotu moga
@ Usun ten kanat usuwaé ka nal,y.
€% Opusc kanat

Nalezy pamietac, ze po usunieciu kanatu usuwana jest cata historia
konwersacji. Pomimo usuniecia kanatu, sekcje programu OneNote
skojarzone z tym kanatem beda nadal widoczne w witrynie zespotu

programu SharePoint.

POWIADAMIANIE WSZYSTKICH UCZESTNIKOW ZAJEC W KANALE

Do powiadamiania wszystkich uzytkownikow kanatu mozna uzywac

wzmianek.

Aby dowiedziec sie jak stosowac wzmianki prosze zapoznac sie z filmem

instruktazowym.
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http://bit.ly/WzmianiWKanale
http://bit.ly/WzmianiWKanale

Aby wystaé do wszystkich powiadomienie o wiadomosci, nalezy uzyc¢
symbolu @ (na przyktad @zespodt) lub nazwy zespotu w miejscu edycji

wiadomosci. Przyktad: @nazwa_twojego_zespotu.

Sugestie

El Office Team

Kanat

@offid

Av @ O @ B

Wzmianka @ogdlne réwniez umozliwia wystanie powiadomienia do

wszystkich uczestnikéw zaje¢ w kanale Ogdine.

Na tablicy pojawi sie ogtoszenie ze wskazaniem grupy docelowe;.

Magdalena Wasilewska 00:58 El
Office Team

MW
Spotkanie robocze zespotu o 8.30

« Odpowiedz

Kanat ogdlny warto uzywac tylko do przekazywania waznych informacji.

PUBLIKOWANIE OGLOSZENIA W KANALE

Mozna tworzy¢ personalizowane ogtoszenie z ilustracjg w tle, ktérego

studenci nie przeocza.

W tym celu nalezy wybrac¢ pozycje formatuj, aby rozwinac pole

redagowania.

Mle 0@ B o B

Nastepnie nalezy wybrac pozycje Ogtoszenie jako typ wpisu.
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# Nowa konwersacja v Wszyscy moga odpowiadad (d Opublikuj w wielu kanatach

] Akapi T - - = 1= 3
[ Nowa konwersacja ~/ P Mapit™ Lo = 0= =S noe

=1 Ogtoszenie

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims.

W nastepnej kolejnosci nalezy wybrac ilustracje albo Przeslij obraz.

&J Ogloszenie ~  Wszyscy moga odpowiadaé (1) Opublikuj w wielu kanatach @
B 7 U S % A ¥ e~ I, & = = =1 @ ¢ = H !
Wpi towek

[ |
Dodaj nagtéwek podrzedny Wybierz ilustracje
Wpisz tresc ogtoszenia. Uzyj symbolu @, aby wspomniet o kimé. Przekat obraz

W ogtoszeniach istnieje mozliwos¢ wskazania kto moze je komentowac.

8 : Y . _l Wszys moga o ,“.;,':,' = = * ' i - :tr !

Nalezy sprawdzi¢, czy wzmianki @zespét s3 wigczone w zespole.

W tym celu nalezy wybra¢ Wiecej opcji ... na kafelku zespotu, a nastepnie
wybra¢ Zarzadzanie zespotem i przejs¢ do Ustawien. Tu sg dostepne

opcje @wzmianki.
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UCI Team -
MNajlepszy, najsprawniejszy, najefektywniejszy zespdt na PB

Czlonkowie  Oczekujgce prosby Kanaly Ustawienia Analiza Aplikage

» Obrazek zespolu Dodawanie obrazka zespotu

»  Uprawnienia cztonkow Whacz tworzenie kanatow, dodawanie aplikacji i inne funkgje
» Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatow

~ @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystaé ze wzmianek @zespdt i @kanat

Zezwalaj na wzmianki @zespot lub @ [nazwa zespotu] (spowoduje to wystanie
powiadomienia do wszystkich cztonkow zespotu)

Pozwala) cztonkom wzmiankowaé @kanat lub @[nazwe kanatu]. Spowoduje to
powiadamianie wszystkich osab, na ktdrych listach kanatow wzmiankowany
kanat jest widoczny.
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SPOTKANIA WIRTUALNE

Spotkania w aplikacji Teams obejmuja pliki audio, wideo i udostepnianie
ekranu. Sg one jednym z najwazniejszych sposobow wspotpracy w

zespotach.
Istnieje kilka sposobow przeprowadzania spotkan w aplikacje Teams.
W zaleznosci od potrzeb uzytkownik moze wybierac:

e Spotkania utworzone w kalendarzu aplikacji Teams (zalecane do
zajec, w ktorych uczestniczy do 150 osdb. Limit osob uczestniczacych
to 250).

e Spotkania na zywo (w formie webinariow. Zalecane do duzych
spotkan powyzej 150 osdb, maksymalna liczba uczestnikow to
10 000).

UWAGA! Opcja jest limitowana do 15 jednoczesnych spotkan na
organizacje (Uczelnie). W zwigzku z tym nie ma gwarancji, ze bedzie

zawsze dostepna.

e Spotkania na czacie aplikacji Teams

e Spotkania w Zespotach utworzonych w aplikacji Teams

Po zaplanowaniu spotkania jest ono widoczne zaréwno w kalendarzu

aplikacji Teams, jak i w Outlook.

Kazde spotkanie mozna rozpoczac z poziomu aplikacji Teams lub poprzez

link wystany w wiadomosci informujacej o zaplanowanym spotkaniu

TWORZENIE SPOTKANIA W KALENDARZU APLIKACJI TEAMS
W aplikacji Teams w zaktadce Kalendarz nalezy wybra¢ Nowe spotkanie
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Whyszukaj lub wpisz polecenie

Kalendarz G4 Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie

[5] pzisigz < > Kwieciefi 2020

[E] Tydzien roboczy

13 14 15 16 17

piatek

W okienku, ktore sie pojawi, nalezy uzupetnic niezbedne dane. Jezeli
wprowadzi sie tu nazwe Zespotu/Kanatu docelowego w ktérym ma odbyé
sie spotkanie to wszystkie osoby w danym Zespole/Kanale otrzymaja
powiadomienie na swojej tablicy aktywnosci oraz informacje w kalendarzu.

Po uzupetnieniu niezbednych elementdw nalezy wybrac¢ Wyslij.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegslowe informacje  Asystent planowania Zamknij

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

i TU Testowy UCI X
Opcjonalni:  Dodaj uczestnikéw opcjonalnych
17.04.2020 11:30 v

17.04.2020 12:00 ~  30min @ Caly dzier
Sugerowane: 17:00-17:30 17:30-18:00 18:00-18:30

5] Nie powtarza sie v

= Dodaj kanat

3 n Komisja Doktarska Wydziatu Inzynierii Zarzgdzania PB

» ﬂ Senat Politechniki Biatostockiej

- uciTesm

Ogélny

11
-
a

Teta

Uczestnicy spotkania dostang powiadomienie mailowe w sprawie
spotkania. W wiadomosci mailowej bedzie podany link, ktory bedzie

odsytat do spotkania.
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Dowiedz sig wigce) o aplikacji Teams | Opcje spotkania

Potaczenie video rozpocznie sie o ustawionej w spotkaniu godzinie. Aby

wczesnie] rozpoczacC potaczenie nalezy wejsc do zaktadki kalendarz,

klikna¢ na spotkanie, a nastepnie przycisk Dotgcz w prawym gornym rogu.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

! Spotkanie w sprawie Office 365 Czat Szczegolowe informagje  Asystent planowania m| Zamknij
a X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb 200 gledzenie
- Vi Spotkanie w sprawie Office 365 MW Magdalena Wasilewska
o Organizator
E = TU  Testowy UCI X + Opcjonalni
AR T Testowy UCI
Nieznany
B8 17.04.2020 11:30 ~
Kalendarz

Uczestnicy spotkania powinni dotgczy¢ do niego w ten sam sposob lub

wchodzac w link podany w wiadomosci mailowe].

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams

Dowiedz sie wiecej o aplikacji Teams | Opeje spotkania

Link przekieruje studentdw do przegladarki. W przegladarce wyswietli sie

ponizszy komunikat.

Najlepsze funkcje spotkan w klasycznej aplikacji Teams

Poblerz aplkadge dia systemu Windows Zamiast tego dolycz w przegladarce

Masz juz apikacie Teams? Urucham ter

35|Strona



Aby dotgczy¢ do wideokonferencji bez logowania, nalezy wybra¢ Zamiast

tego dotacz w przegladarce.

@ UWAGA! Tej opcji starajmy sie nie naduzywac poniewaz nie daje
&> ona mozliwosci weryfikacji kto faktycznie jest po drugiej stronie

komputera.

Aby dotaczy¢ do spotkania w aplikacji Teams, nalezy klikna¢ Pobierz
aplikacje dla systemu (jezeli nie mamy jeszcze zainstalowanej aplikacji)
lub Uruchom teraz (w przypadku kiedy mamy juz zainstalowana aplikacje

Teams).

Prosze pamietac by dac aplikacji uprawnienia do korzystania z gtosnikow,

mikrofonu oraz ekranu.

SPOTKANIA W ZESPOtACH UTWORZONYCH W APLIKACJI TEAMS
Po wejsciu do zespotdw mozemy od razu przejs¢ do spotkania wideo badz

tez mozemy zaplanowac je jak w kalendarzu. W tym celu nalezy w prawym
gérnym rogu wybrac opcje Rozpocznij spotkanie teraz lub Zaplanuj

spotkanie.

Q Wyszukiwanie

< Wszystkie zespoly Ogélny Wpisy Pliki MNotes zaje¢ 2 wiecej ~ S = Anasu @ s

4 Rozpocznij spotkanie teraz
[ Zaplanuj spotkanie

30.09.2020 Poznaj Offic... -+

30.09.2020 Poznaj Office365 — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

;L ,!i\

Ogélny
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Po wybraniu opcji Rozpocznij spotkanie teraz pojawi sie okno do
wprowadzenia nazwy spotkania oraz zmodyfikowania opcji kamery i

mikrofonu.

Rekomendujemy wytaczenie mikrofonu by nie przeszkadzac innym.

Wiaczy¢ bedziemy mogli go w kazdej chwili uzywajac ikony mikrofonu.

ybierz ustawienia audio i wideo dla:

Spotkanie na kanale Poznaj Office365

w @D 2 © ) ® & Mikofoniglosniki komp... | Dolgez teraz

cl» Diwigk wylaczony (=] Dodaj pokéj

W przypadku spotkania planowanego robi sie to analogicznie jak w
kalendarzu. Po skonfigurowaniu i zatwierdzeniu czynnosci spotkanie

bedzie widoczne zarowno w kalendarzu aplikacji Teams, jak i w Outlook.

Kazde spotkanie mozna rozpoczac z poziomu aplikacji Teams lub poprzez

link wystany w wiadomosci informujacej o zaplanowanym spotkaniu.

URUCHAMIANIE WIRTUALNEJ TABLICY PODCZAS SPOTKANIA
Aplikacja Microsoft Teams umozliwia uruchomienie wirtualnej tablicy, na

ktorej mozna rysowac. Jest to szczegolnie przydatne narzedzie, jesli
chcemy przedstawic cos w formie graficznej. Z tablicy mozna korzystac na

komputerze, laptopie czy tablecie.
Tablicy nie mozna udostepnic¢ podczas rozmowy prowadzonej na telefonie.
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Aby uruchomic tablice, w trakcie potagczenia nalezy klikng¢ w ikone

Udostepnij

w widoku, ktdry sie pojawi nalezy wybrac¢ Tablica (Microsoft Whiteboard).

PowarPaint Przegladay Tablica

Brak dostepnych philcow

Zd

Microeoft Whitebhoard

Po wybraniu tablicy pojawi sie mozliwos¢ wyboru koloru mazaka lub
gumki do scierania napisdw, skopiowania linku do tablicy, aby udostepnic
Jja osobom, ktdre nie sg cztonkami spotkania. Po zakonczeniu prezentacji
tablicy ekran przetaczy sie z powrotem na widok kafelkow ze wszystkimi

uczestnikami spotkania.

Tu przydatnym narzedziem moze okazac sie tablet graficzny lub inne

urzadzenie z czutym na dotyk/rysik/piérko ekranem.

UDOSTEPNIANIE PULPITU, PREZENTACII | INNYCH APLIKACJI PODCZAS
SPOTKANIA
Teamsy umozliwiajg rowniez udostepnianie dokumentdw z naszego

pulpitu np. prezentacji PowerPoint, PDF, strone z przegladarki
internetowej, film z YouTube'. Pulpit mozna udostepnic¢ poprzez ikone

udostepniania w czacie lub w trakcie spotkania poprzez ikone Udostepnij.
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Spotkanie na kanale Poznaj Office365

| ||'"l e

Uczestnicy
v ¥, Zarzadzaj uprawnieniami
J- Pobierz liste obecnosci
Podczas tego spotkania (1)

i %‘ Magdalena Wasilewska
&

Organizator

Sugestie (1)

Jesli w trakcie potaczenia chcemy udostepnic pulpit pozostatym osobom

biorgcym udziat w spotkaniu, nalezy klikna¢ w ikone Udostepnij.

W zaleznosci od tego, co chcemy udostepnic, nalezy wybrac¢ odpowiednia
opcje (np. Power Point). Po wybraniu tej opcji wszyscy uczestnicy spotkania

beda widzieli udostepniony plik.

Aby zatrzymac udostepnianie pulpitu, nalezy klikna¢ Zatrzymaj

prezentowanie na pasku w gory ekranu.

UDOSTEPNIANIE PULPITU Z DZWIEKIEM SYSTEMOWYM
Aby udostepnic studentom nagranie dostepne na naszym komputerze,

nalezy udostepnic¢ im pulpit z dzwiekiem systemowym. W tym celu nalezy
potaczyc sie ze studentami i podczas spotkania klikng¢ w ikone Udostepnij,
zaznaczy¢ opcje Dotacz dzwiek systemowy i wybrac¢ okno, w ktérym jest

film przygotowany do wyswietlenia studentom.
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0034 & Q) e ™ 5
Zapros inne osoby, by do ciebie dofgczyty

[0 Dotacz diwigk systemowy

Pulpit Okno PowerPoint

Brak dostepnych plikow
g ¥
2 T . W

Ekran nr 1 Spotkanie z uzytkownikie... 2020 4 16 INSTRUKCIA ...

POBIERANIE LISTY OBECNOSCI NA SPOTKANIU WIRTUALNYM

Istnieje mozliwosc¢ pobrania listy obecnosci. W tym celu w trakcie
spotkania wybierz pozycje Pokaz uczestnikow i wybierz pozycje pobierz

liste obecnosci.

Uczestnicy

v ¥y Zarzadzaj uprawnieniami

J- Pobierz liste obecnosci
Poaczas teqo spotkania (1)

Magdalena Wasilewska

@@ Organizator

Raport zostanie pobrany jako a. Plik CSV, ktéry mozna otworzy¢ w
programie Excel. Plik zawiera imie i nazwisko, godzine dotgczenia oraz czas

opuszczenia wszystkich uczestnikdw spotkania.

R Przydatne informacje:

Pamietaj, ze bedziesz mie¢ mozliwosc¢ pobierania raportu obecnosci
tylko wtedy, gdy spotkanie jest w toku, a uczestnicy nadal beda obecni.
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@ Uwaga! Tylko organizatorzy spotkan moga pobierac raporty
> dotyczace frekwencji. Ta opcja nie jest dostepna dla innych

uczestnikow.
Jesli uczestnicy dotgczajg do spotkania przed organizatorem, ich

czasy sprzezenia zostang dopasowane do czasu, w ktorym

Organizator dotaczyt do spotkania.

APLIKACJE DODATKOWE - FORMS

Forms jest narzedziem do tworzenia ankiet, formularzy, testow, quizow czy
kwestionariuszy zarowno wewnatrz Uczelni, jak i poza nig. Najwiekszym
atutem jest mozliwosc eksportu wynikow wszystkich stworzonych
formularzy do arkusza Excel, dzieki czemu w bardzo prosty sposéb mozna

je analizowac.
Microsoft Forms mozemy uruchomic na 2 sposoby:

1. Poprzez strone Forms

W przegladarce nalezy wpisa¢ adres: https://forms.office.com. Po
zalogowaniu uzyskuje sie mozliwosc¢ tworzenia formularzy na danym

koncie.
2. Forms w aplikacjach Office 365

Aby uruchomic aplikacje Forms w Office 365 nalezy wybrac ikonke
aplikacji.

Nastepnie, by miec dostep do funkcjonalnosci Forms, nalezy wybrac Dodaj.
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https://forms.office.com/

Office 365 - Efﬂ""?_ R

R R Easily create surveys, quizzes, and polls.
Aplikacje | i

ﬁ Outlook & OneDrive =" A,
m ‘Word m Excel

l} PowerPoint ml OneNote
Wiecej od dewelopera Microsoft Corp.

B sharcroint B Teams ) & u

m Class Notebook & Sway m “ “ H
la Farms n) Administragja

Wszystkie aplikacje -

SPRAWDZANIE OBECNOSCI PRZY POMOCY ANKIETY
Przy pomocy Forms mozna sprawdzi¢ obecnos¢ na zajeciach.

Sugerujemy by ustawi¢ dostepnosé formularza np. na pierwszych 15 min
zajec.

By sprawdzi¢ obecnosc¢ nalezy wybrac opcje czatu zajec i wybrac -

Czat spotkania

Zapro$ inne osoby, by do ciebie dotaczyty

W oknie, ktore sie pojawito nalezy przy lupce wpisa¢ Forms. Pozwoli to na

automatyczne wyszukanie aplikacji.
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Z dostepnych ponizej opcji prosze

forms| Q

Forms
Easily create surveys, quizzes, and polls.

wybrac¢ Forms.
Otworzy sie okno w ktérym mozna

utworzyc¢ ankiete.

Wiece] aplikagi >

Wpisz nows wiadomosé
A ' 2 @ B B e B

By sprawdzi¢ obecnosc¢ prosze

Forms X
B e wpisa¢ pytanie np. Czy jestes$ na
Uuwerz nowa ankiete wykfadzie?
| ESTETTI |l W dostepnych ponizej opcjach
TNk nalezy podac¢ odpowiedzi np. Tak
+ Dodsj opcie ® ) Wiee odpowiedi oraz/lub Nie oraz wybrac¢ Dalej.

Po zweryfikowaniu poprawnosci pytania nalezy wybra¢ Wyslij. W oknie

czatu pojawi sie ankieta.
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Forms
Powered by Microsoft Forms

Oto podglad karty, ktéra zostanie wystana.

Uzytkownik Magdalena Wasilewska utworzyt sondaz
Whyniki sa widoczne dla wszystkich; Zarejestrowano imiona i nazwiska
Czy jeste$ na wyktadzie?

Q Tak

O Nie

Przeslij glos

Kliknigcie przycisku Wyélij spoweduje dodanie aplikacji Forms do tego czatu.
Korzystajac z tej aplikagji, akceptujesz postanowienia zawarte w odnoszacych sie do
nigj dokumentach zasady ochrony prywatnosci i warunki uzytkowania.

v | ]

Wyniki ankiety sq widoczne dla wszystkich, uwzgledniajg

&Y> rowniez imiona i nazwiska.
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Czat spotkania %

Uzytkownik Magdalena
Wasilewska utworzyt
sondaz

Czy jestes na
wyktadzie?

O Tak
QO Nie

Przeslij glos

Tak 0% (0)

Nie 0% (0)

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyty
Liczba
odpowiedzi: 0

Wpisz nowa wiadomosé

e V2 @B B

Po zagtosowaniu i przestaniu gtosu, wynik ankiety bedzie automatycznie

aktualizowany i widoczny ponizej ankiety.

Wyniki ankiety mozna sprawdzi¢ w aplikacji Forms, dostepnej pod

adresem. https://Forms.office.com. By przej$¢ do statystyk tej ankiety

nalezy wybrac ikone wykresu, a nastepnie przejs¢ do odpowiedzi.

-----------------------------

iMoje formularze] Udostepnione mi Formularze grupy

=+
Nowy formularz

Czw’esteé na Formularz bez tytutu
wyktadzie?

AT

=+

ol
Nowy test

1 Odpowiedzi 0 Odpowiedzi



https://forms.office.com/

Czy jestes na wykladzie? - Zapisano

Ten formularz szybkiej ankiety jest tylko do odczytu i nie mozna go edytowacd.

Pytania Odpowiedzi @

Czy jeste$ na wykradzie?

1. Czy jestes na wyktadzie?
Tak

MNie

W celu zweryfikowania listy oséb dostepnych na zajeciach nalezy przejsc
do Wiecej szczegoétéw. Mozna réwniez otworzy¢ wyniki ankiety w

programie Excel.

Pytania Odpowiedzi @ '
Czy jestes na wyktadzie?
1 00:00 Aktywny
Odpowiedzi Sredni czas ukoriczenia Stan

@ Otworz w programie Excel
Wyswietl wyniki

1. Czy jestes na wyktadzie?

| Wiece) szczegobow |

@ Tk 1
® Ne 0
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1. Czy jestes na wyktadzie?

1 od powiedzi

Identyfikator T Nazwa Odpowiedzi

1 Magdalena Wasilewska Tak

Mozna pobrac raport ankiety gdzie bedzie aktualna lista i dane dot.

godziny logowania uczestnikow spotkania.

Czy jestes na wykdadzie -1 - tylko do odczytu - Excel

Autozapis (8 DR

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Uklad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc PDF Architect 7 Creator
4 Wytni Calibri i VKK | === B 2 Zawisjtekst Ogélne v ﬁ E
[ Kopiyj ~
Wiej B I U- Giv|la.aA === =5 : . | B3 - 9L om | &8 . | Formatowanie Form
~ <¥ Malarz formatéw - - - L SGI‘Wmdkw | % 2 = warunkowe ~ tal
Schowek [} Czcionka [E] Wyréwnanie [E] Liczba [}
117 s I

5.21.20 22:26:54 m.wasilewska@st.pb.edu.pl Magdalena Wasilewska Tak

1 5.21.20 22:26:54

By skorzystac z dodatkowych opcji jakie daje ankieta, nalezy stworzyc¢

ankiete bezposrednio na stronie https://Forms.office.com.

Po zakonczeniu edycji nalezy wybrac -+ a nastepnie Ustawienia.

@ Podglad D Monyw Udostepnij

Pytania

Oginia

Formularz bez tytutu (2)

T Cayjostes na wykladzie

Tak
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https://forms.office.com/

Jezeli istnieje potrzeba wprowadzenia ograniczenia czasowego nalezy

wprowadzi¢ parametry: Data rozpoczecia raz Data zakoAczenia.

@ Podglad @ Motyw

" n uh sano.
i <
S Podglad Motyw Udostepnij
Odpowiedzi Ustawienia

Kto moze wypelnic ten formularz

Wyslij i zbierz odpowiedzi 2 tytutu (2) 4240 csc dysporce ke moze

Tylko osoby w moje] organizagi mog3 odpowiadac s

SRO8zREB4VEQOTVMAVZZCOUM2TC4u
© = «» =

Udostepnij jako szablon

By udostepni¢ ankiete nalezy wybra¢ Udostepnij a nastepnie skopiowac
link do ankiety i przestac go (wkleic¢ link np. uzywajac komendy ctrl+v) w

czacie spotkania do studentow obecnych na wyktadzie.

PRZYGOTOWANIE TESTU
Po zalogowaniu do Office 365 nalezy przejs¢ do zaktadki FORMS.

Office 365 L Wyszukaj

Dobry wieczor Zainstaluj pakiet Office

+ & e @&  ®W & & T =

Class

Bozpocznlj Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
nowy Notebook
Forms Administracja Stream Yammer Wezystle
aplikacje

Mozna tez bezposrednio wejs¢ w opcje Forms logujac sie na

https://Forms.office.com.

Nastepnie nalezy wybra¢ Nowy test. Pojawi sie nowa strona z domysinym

tytutem.
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https://forms.office.com/

Pytania Odpowiedzi

Przedmiot A - test |

Test sktada sie z 2 czesci. Czesc A zawiera 10 pytan otwartych, natomiast cze$¢ B zawiera 20 pytar jednokrotnego
wyboru. Czas trwania testu to 30 minut. Po zakoficzeniu rozwiazywania testu nalezy wcisnac Przeslij odpowiedzi.
Odpowiedzi przestane po czasie nie beda podlegaly ocenie.

—+ Dodaj nowy

1. Pytanie

Nalezy
wprowadzi¢ Tytut
testu a pod
spodem instrukcje
jego

rozwigzywania.

Aby dodac¢ nowa opcje do naszego testu nalezy klikna¢ ,,Dodaj nowy".

Potem nalezy wybrac na ,,Wybor". Pozwoli to stworzy¢ kilka odpowiedzi dla

pytania.

1. Pytanie

Odpowiedz 1

Odpowied? 2 | =

--------------------------

____________

______________

+ Dodaj opcje

Punkty: @ Wiele odpowiedzi

-+ Dodaj nowy

@ Wymagane

Cg?@ Prosze pamietac by zaznaczyc¢ poprawng odpowiedz.

Nalezy zaznaczyc liczbe punktow za dane pytanie(zwykle 1 pkt) oraz losowa

kolejnos¢ opcji(zalecane). Mozna to zrobic uzywajac ikony -, znajdujacej sie

Nna dole edycji zadania testowego, w prawym, dolnym rogu.

Po kliknieciu « pojawi sie nowe menu z dodatkowymi opcjami.
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To w tym miejscu jest mozliwosé wybrania losowej kolejnosci opcji, ktéra

pozwala na mieszanie kolejnosci mozliwych odpowiedzi.

Jezeliistnieje potrzeba wprowadzania zapiséw matematycznych z menu

dostepnego pod « wybieramy ,matematyczne”. Dzieki temu pojawi sie

mozliwos¢ wprowadzania rownan matematycznych.

Pytania Odpowiedzi

Test bez tytutu

1. Pytanie

Opgja 1
Opgja 2

-+ Dodaj opcje

Punkty: (@) Wiele odpowiedzi (@) Wymagane

=+ Dodaj nowy Lista rozwijana
Matematyczne

Podtytut

Dodaj rozgatezianie

Edytor rownan ma jednak uboga funkcjonalnosc¢. Zamiast tego

rekomenduje dodawanie n. jpg zdjec.

Istnieje rowniez mozliwos¢ wyboru innych rodzajow pytan,. jak np. pytania

otwarte.
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2.  Pytanie

Wprowadz odpowiedz

Poprawne odpowiedzi:

—|— Dodaj odpowiedz

Punkty: (@) Diuga odpowiedz @ Wymagane oo

i Podtytut ;
+ Dodaj nowy Ograniczenia
Matematyczne

Dodaj rozgatezianie

W przypadku tych pytan istnieje mozliwosc (opcjonalnie) wprowadzenia

listy poprawnych odpowiedzi.

Pytanie Klasyfikacji najczesciej jest stosowane do utozenia wydarzen pod
wzgledem chronologicznym lub ma na celu utozenie kolejnych krokow

procesu.

LB Pytanie -

+" Ustaw opcje w odpowiedniej kolejnosci. Gdy udostepnisz ten test, opcje bedg wyswietlane w kolejnosci losowej

Opgja 1
Opgja 2

Opgja 3

+ Dodaj opgje

Punkty: @ Wymagane

+ Dodaj nowy

Do kazdego z rodzajoéw pytan mozna dodac¢ multimedia (obraz, video). W

tym celu nalezy uzy¢ ikony Wstaw multimedia.
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Ikona ta pojawi sie po najechaniu na koncowy obszar miejsca gdzie

wprowadzane byto pytanie.

s R 7
2. | Pytanie 2
Wt Itimedi
WprowadzZ odpowiedz 5@
Poprawne odpowiedzi:
+ Dodaj odpowiedz
Punkiy: (® ) Diuga odpowiedz ® ) Wymagane
—+ Dodaj nowy
PR Uzywajac opcji Przekaz
iz o ) _ T istnieje mozliwosc¢
Wyszukiwanie obrazow OneDrive éPrzekazé
importowania obrazu/video z
b Bing | sz komputera.

Musisz uwzglednia¢ prawa innych osob, w tym prawa autorskie. Dowiedz sie wiece]. X

USTAWIANIE ROZGALEZIEN — AKCJI PO WYBRANIU ODPOWIEDZI

| Podtytut

e |

Po dodaniu wszystkich pytan w tescie mozna ustawic

im niestandardowe Rozgatezienie tzn. hierarchie w

Ograniczenia

pytaniach do ktérego fragmentu ma przeniesc

Matematyczne

wypetniajgacego po wybraniu konkretnej odpowiedzi.

Dodaj rozgatezianie

Aby przegladnac opcje rozgatezienie nalezy wybrac
ikone «+- opcji, a nastepnie na lisci wskazac

Rozgatezianie.

W oknie opcji rozgateziania nalezy wybrac¢ konkretne pytanie. Pojawia sie

wtedy nowa funkcjonalnos¢ Przejdz do gdzie z listy rozwijalnej mozemy
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wskazac pytanie do ktérego ma przenies¢ uzupetniajacego test przy

wyborze konkretnej odpowiedzi.

USTAWIENIA TESTU
Forms daje mozliwosc ustawienia wtasciwosci testu. W tym celu nalezy

wybrac -« Wiecej ustawien formularza a nastepnie Ustawienia.

Opcje ktore s rekomendowane przez UCI to:

Brak zaznaczenia opcji Automatycznie pokaz wyniki. Efektem tego
dziatania jest to, ze po zakonczeniu testu, student nie dostaje zadnej
informacji o wyniku. Egzaminator moze w kazdej chwili udostepni¢ wyniki

(opcja ,,Opublikuj wyniki” w zaktadce ,Odpowiedzi”.

Opcje testu
Automatycznie pokaz wyniki

Osoby odpowiadajace zobacza wyniki, gdy
sprawdzisz ich cdpowiedzi recznie.

Zaznaczenie opcji Automatycznie pokaz wyniki sprawi, ze od razu po
ukonczeniu testu (czyli takze przed ukonczeniem testu przez innych

studentéw) student dostaje swoj wynik wraz z kluczem odpowiedzi.

W przypadku elementu Kto moze wypetnié¢ ten formularz

rekomendowane jest zaznaczenie ponizszych opcji:
-Tylko osoby w mojej organizacji moga odpowiadac
-Zarejestruj imie i nazwisko

-Jedna odpowiedz na osobe
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Kto moze wypeltnic ten formularz

Kazda osoba dysponujaca linkiem moze
odpowiadac

Tylko osoby w mojej organizacgji mogs
odpowiadac

Zarejestruj imie i nazwisko

Jedna odpowied? na osobe

Jezeli istnieje potrzeba wprowadzenia ograniczenia czasowego nalezy

wprowadzi¢ parametry: Data rozpoczecia raz Data zakoAczenia.

Opcje dla odpowiedzi

Zaakceptuj odpowiedzi

Data rozpoczecia

22052020 7 || 100 v

Data zakoriczenia

22052020 [ | | 1200

Losowa kolejnos¢ pytari

® Wszystkie pytania

O Zablokuj pytania

[ Dostosuj wiadomos¢ z podzigkowaniem

Powiadomienie

Wysytanie wiadomosci e-mail z
potwierdzeniem do respondentdow

Otrzymywanie powiadomienia e-mail o kazdej
odpowiedzi

Nalezy ustali¢ ze studentami godzine poczatku i zakonczenia testu oraz
poinformowac ich, ze poza tymi godzinami udzielenie odpowiedzi bedzie
niewazne. W raporcie koncowym generowanym do Excela podany jest

Cczas rozpoczecia i zakonczenia testu przez studenta.

Rekomendowane jest rowniez zaznaczanie losowej kolejnosci pytan.

Uwaga! Prosze zarekomendowac studentom by
<> .zsynchronizowanie zegara komputerowego z internetem.
Pozwoli to uniknac problemaow z czasem udostepnienia testu i

ew. przedwczesnym go zamknieciem.
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UDOSTEPNIANIE TESTU
By udostepnic test nalezy wybrac¢ Udostepnij a nastepnie po

zweryfikowaniu, czy wybrana jest opcja Tylko osoby w mojej organizacji

moga odpowiadaé.

3 Podglad % Motyw

Udostepnij 000

Wyslij i zbierz odpowiedzi

| Tylko osoby w mojej organizagi moga odpowiadad |

SROBZREB4VEQUTVMAVZZCOUM2TCAu | Kopiuj I
oo
@ om < =

Udostepnij jako szablon

Nastepnie nalezy skopiowaé link i przesta¢ go (wklei¢ link np. uzywajac

komendy ctrl+v) dla studentow.

UCI rekomenduje jednak inng forme przypisywania studentom testow tj.

przy wykorzystaniu zaktadki Zadania w Zespotach dostepnych w

Teamsach.

Zadania — Zapraszamy!

®

Twérz zadania i testy, zarzadzaj osiami czasu, dodawaj rubryki z ocenamii i nie tylko

I

Nalezy przejs¢ do zaktadki Zadania i wybra¢ Rozpocznij a nastepnie

Utworz i Test.

< Wszystkie zespoty E Ogélny Ogloszenia Pliki No i y +
Zajecia studenckie - testowe
Zajecia studenckie - testowe — Zapraszamy!
Ogéiny ) )
Wybierz miejsce rozpoczecia

g— |
— |
—& |
4 oy
Przekaz materialy z zajec Znajdz pomoc i szkolenia

Nastepnie z dostepnych opcji nalezy wybraé stworzony test i kliknag¢ Dalej.
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Formularze *
m Dodaj do zadania testy utworzone w programie Microsoft Forms.
Wyszukaj Q
Wybierz formularz: + Nowy formularz

- !’iz-e_dmiot A-test|
- Cay jestes na wykladzie?
- rnimularz bez tytulu (2)
- Czy jestes na wykladzie?
- Fc-tr.nﬂlarz bez tytulu

ot

Kolejnym krokiem jest wprowadzenie niezbednych informacji (np.

instrukcji) oraz ustawienie czasu na wykonanie zadania i przypisanie testu

studentom (grupie).

B Ogélny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny —+

Nowe zadanie Zapisano: 22 maj, 00:47 Odrzu¢

Tytul (wymagany)
Przedmiot A - test |

& Dodaj kategorie

Instrukcje

Werowadz instrukdje

I Przedmiot A - test | (Zajecia studenckie - testowe)

Punkty
Punkty do zdobycia: 0

Przypisz do

Zajecia studenckie - testowe [m)) Wszyscy uczniowie

Termin wykonania Godzina wykonania
sob, 23 maj 2020 ] 23:59

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminie. Edytuj

Ostatnim krokiem jest zatwierdzenie testu poprzez uzycie przycisku

Przypisz.

0géblny Ogioszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny

Nowe zadanie Zapisano: 22 maj, 00:47

Odrzuc

zapisz
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Kazdy student dostanie informacje o przypisaniu go testu.

Wyktadowca po wypetnieniu testow ma dostep do zestawienia testow
studentow wraz z wynikami. Co wiecej, w raporcie jest informacja o tym kto

otworzyt test i kto go wypetnit.

WYNIKI TESTOW
Dostepne sg dwie metody informowania uzytkownika o wyniku testu:
e Automatyczna, ktéra pozwala uzytkownikowi na zobaczenie wyniku
oraz poprawnych odpowiedzi zaraz po zakonczeniu testu.
e Metoda reczna, gdzie osoba przeprowadzajgca test recznie

udostepnia wyniki testu.
Omowiona teraz zostanie druga metoda.

W aplikacji Forms nalezy wybrac (klikajac lewym przyciskiem myszy) test,
ktory ma podlegac dalszemu omawianiu. Ukaze sie okno testu sktadajace
sie z dwadch zaktadek. Pierwsza zaktadka Pytania przedstawia test wraz z
zaznaczonymi prawidtowymi odpowiedziami i przyjeta punktacja. Druga

zaktadka Odpowiedzi zawiera informacje na temat udzielanych przez

uzytkownikow odpowiedzi.

w Udostepnij -

Test bez tytutu (2)

Dla osoby oceniajacej istotne s3a tutaj trzy pola:
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e Sprawdz odpowiedzi, co pozwala na sprawdzenie odpowiedzi
kazdemu uczestnikowi testu i zamieszczenie indywidualnych
komentarzy do kazdego pytania.

e Otworz w programie Excel pozwala na eksportowanie otrzymanych
danych do arkusza kalkulacyjnego i ich dalsza obrdbke.

e Opublikuj wyniki — nalezy uzy¢, kiedy wyktadowca uzna, ze proces
sprawdzania zostat zakonczony. Nie ma znaczenia, czy bedzie sie to
dotyczyto jednego uzytkownika, kilku czy wszystkich. Wyboru
dokonuje sie poprzez zaznaczenie pola stojacego przed nazwa
uzytkownika.

Zaznaczenie pola przed pozycja Imie i Nazwisko spowoduje, ze

wybrane zostang wszystkie osoby znajdujace sie na liscie.

Po dokonaniu wyboru klikamy przycisk Opublikuj wyniki. W tym
momencie nastepuje przestanie wynikow i kazdy z uzytkownikow, ktory
zostat zaznaczony, moze sprawdzi¢ wyniki i opinie, uruchamiajac ponownie

formularz.

PRZYGOTOWANIE TESTU PRZEZ WIECEJ NIZ JEDNA OSOBE
Osoba, ktora utworzyta test jest ,witascicielem testu”. Jednak istnigje

mozliwosc przygotowywania testu przez wiecej niz jedng osobe.

W tym celu nalezy klikna¢ Udostepnij, nastepnie Udostepnij do
wspoétpracy - Uzyskaj link do wyswietlania i edytowania.

Kolejna opcja, ktdrg mozna zaznaczyc jest ograniczenie do edycji tylko po
zalogowaniu na konto @st.pb.edu.pl (Tylko osoby w mojej organizacji

moga wyswietlac i edytowad).
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Udostepnij do wspotpracy

i Uzytkownicy z kontem stuzbowym ustugi Office 3... - :

g |

https://forms.office.com/Pages/Desi [E[

ZADANIA....

w budowie.

Tymczasem zapraszamy na Support Office365 - Zadania
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http://bit.ly/ZadaniaTeams
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