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INSTALACJA | LOGOWANIE - MS TEAMS

1 --- Jezeli mamy zainstalowany program MS Teams to uruchamiamy go i1 przechodzimy do etapu nr 3. Jesli nie mamy to pobieramy instalator ze strony:
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-app (mozna tu klikna¢)
2 --- Znajdujemy w folderze ,, Pobrane” w Eksploratorze Plikow pobrany plik instalacyjny Teams windows x64.exe i uruchamiamy go

— program samoczynnie si¢ zainstaluje. Jesli program jest aktualnie zainstalowany, zostanie po krotkim czasie uruchomiony.

Pobierz aplikacje Teams do uzytku stuzbowego na swoj komputer

Pobierz aplikacje Microsoft
Teams i il
L

Komunikuj sig i wspotpracuj ze wszystkimi w dowolnym miejscu w aplikacji Teams.

Pobierz dla komputera

N

Typ pliku: exe File (95,9 MB)
Adres: https://statics.teams.cdn.office.net

Pobierz dla urzagdzenia przenosnego \ e A /
Pobierz aplikacjt
Y~ 1 1z aplikacie

i Microsoft Teams
¥ 9 s Zarzadzanie Pobrane :
Microsoft Teams
- Narzedzia gtdwne Udostepnianie Widok Narzedzia aplikacji -
; - . {agansy UCZELNIA LAZARSKIEGO
Ll'*__l __l dh Wytnij « =2 x -il 1 Mowy element e
W Kopiuj éciezke £ tatwy dostep ~ . —
Przypnij do paska Kopiuj Wklej Nt ckrds Przenie$ Kopiuj  Usufi  Zmied  Nowy Wia GO r.lapinski@lazarski.pl
Szybki dostep 7] Wikiej skrét dov dov ~  nazwe folder \ “‘ P P
Schowek Organizowanie MNowy Wprowadzr haSI’O 7
« « 4 & 5 Tenkomputer > Pobrane v|lo %
sscssssssssses
o Piciai
7 Szybki dostep Dzisiaj (1) L.
. Zaloguj sie za pomoca Nie pamigtam hasta
I Pulpit L] swojego konta
3 Pobrane stuzbowego lub szkolnego Zaloguj sie przy uZyciu innego konta
- badz konta Microsoft.
|| Dokumenty Teams_win ? /5
| Obrazy dowi,:ﬁd.e rlapinski@lazarski.pl 6 Zalogu)
I3 Ten kemputer

3 --- W oknie, ktore nam si¢ ukaze wpisujemy adres e-mail z Uczelni Lazarskiego, przechodzimy dalej i w nastgpnym etapie wpisujemy hasto

— Wyktadowcy zostaja poinformowani o zatozeniu konta i jednocze$nie otrzymuja dane do logowania. «—
— Otrzymane hasto jest jednorazowe 1 nalezy je zmieni¢ po pierwszym logowaniu na swoje wlasne 1 je zapamigtac! «—
W razie utraty hasta nalezy skontaktowac si¢ z Centrum E-Learningu: 22 543 55 17, cel@lazarski.edu.pl
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PRZELOGOWANIE SIE — GDY NIE WIDZIMY ZESPOLOW

By¢ moze zostaliSmy zalogowani automatycznie na inne konto i potrzebujemy si¢ zalogowac na konto w domenie Uczelni Lazarskiego.
Na gérnym pasku po prawej stronie klikamy w swdj awatar, a nastepnie w rozwinigtym pasku wybieramy Wyloguj sie.
Jesli nie ujrzymy okna z polem dialogowym proszacym o adres e-mail, nalezy zamkna¢ aplikacje¢ 1 uruchomi¢ ja ponownie.

Kacper Cieslinski
K'C kacper.cieslinski@lazarski.pl
Dostepny - Ustaw status opisowy

[.] Zapisane

=] Zarzadzaj kontem

+ Dodaj konto osobiste

Wyloguj sie @
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PO ZALOGOWANIU - GLOWNE OKNO MS TEAMS ORAZ WYSZUKANIE ZESPOLU

Q Wyszukiwanie

N%xl Zespoty 1 1 9 = @
Py
%”l 2 - Twoje zespoly G
>~
2| O & -
Qm5 DYD-MS TEAMS MATERIALY Pokéj Q&A (poniedziatkowe Zesnoh Testo DYD-Model wideolekgji 56-EiZ-N-El- -Zarzadzanie
SZKOLENIOWE sesje online nauczycieli... P wy (asynchroniczny) zasobami ludzkimi
=6
A -,
LAZARSK! iy PS
324 é-
MATERIALY SZKOLENIOWE 2021 (wiosna). Szkolenia Egzamin Finanse publiczne 56-PiA-S-W-e-Prawo Prawo konstytucyjne | (wstep)
DLA STUDENTOW metodyczne sesja semestr letni konstytucyjne Il (system... - eksternistycznie
&
T co NE c L4
. f—
n.g Testy 55-CkP-Organizacja i sob.10:10_gr.1_NMatBi_Ekon_ n_Ekon_sob.10:10_Narzedzia 55-CkP-MBA w ochronie
~ zarzadzanie badaniami... Kolokwium matematyczne w biznesie-C... zdrowia_Modut_Zarzadzani...
@
@

1 — 8 - Przyciski do przetagczania widoku (rowniez podczas trwajacego Spotkania) pomiedzy Aktywnosciami, Czatem, Twoimi Zespotami, Zadaniami,
Kalendarzem, szybkimi Rozmowami, Plikami oraz inne dostgpne aplikacje

9 --- Pole do wyszukiwania 0séb oraz Zespolow

10 - - Awatar z inicjalami lub zdjeciem, ktére ustawiliSmy. Po kliknigciu mozemy m. in. zmieni¢ zdjecie, przejs¢ do Ustawien, Zapisanych postow
na forach, zmieni¢ Powigkszenie, Sprawdzic¢ aktualizacje, Wylogowac sie

11 - - Tutaj sa wyswietlone Zespoty, do ktorych nalezymy

12 - - Dodatkowe ustawienia
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ZMIANA USTAWIEN (OPCJONALNIE)

Ustawienia X
{23 Ogélne @

Motyw
. o = ko —_—
23 Ustawienia ¢ o e .

[\ Powiadomienia

£ Urzadzeni Domyslny Ciemny Wysoki kontrast
. . rzgdzenia
Powigkszenie (100%) -
E . ’ @ Uprawnienia aplikagji Uktad
Podpisy i transkrypcje Wybierz, jak chcesz nawigowad migdzy zespotami.
. : L R W
Skréty klawiaturowe e I |
Informacje Siatka Lista

Sprawdz aktualizagje Aplikacja

Aby uruchomié ponownie, kliknij prawym przyciskiem myszy ikone aplikacji Teams na pasku
zadan i wybierz pozycje Zamknij. Nastepnie otwirz ponownie aplikacje Teams.

¢ B Uruchamiaj aplikacje automatycznie
[ Otwieraj aplikacje w tle
$ B Po zamknieciu okna kontynuuj dziatanie aplikagji
0O Wytacz przyspieszenie sprzetowe procesora GPU (wymaga ponownego

uruchomienia aplikagji Teams)
] Zarejestruj Teams jako aplikacje czatu w pakiecie Office (wymaga ponownego
O

Fobierz aplikage mobilna

uruchomienia aplikagji pakietu Office)
‘Whzcz rejestrowanie dla diagnostyki spotkania (wymaga ponownege
uruchomienia aplikagji Teams)

Jezvk

Po kliknigciu trzech kropek, przechodzimy do Ustawieri. W oknie Ustawiern mozemy spersonalizowa¢ program MS Teams w zakladce Ogdlne — wybierajac
Motyw, badz Uktad, w jakim bedziemy nawigowa¢ pomig¢dzy Zespotami (Siatka lub Lista). W dolnej czg$ci mozemy zaznaczy¢ opcj¢ np. MS Teams bedzie
nadal uruchomiony w tle po zamknieciu wszystkich okien lub odznaczy¢ opcje Automatycznego uruchamiania sie aplikacji MS Teams.
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SPRAWDZENIE SPRZETU DO KOMUNIKACJI GLOSOWEJ (ROZMOWA TESTOWA)

Ustawienia X
%21 Ogéine Urzadzenia audio
{# Prywatnosc Mikrofen i gtosniki komputera PC v

-@- Powiadomienia

Ghosnik &
{} Urzadzenia %‘
Speaker (Realtek(R) Audio) v é—— 1

B Uprawnienia

L Rozmowy Mikrafon
Microphone in (Realtek(R) Audio) v
(=} Przeprowadz rozmowe testowa | <—— 2
Dodatkowy dzwonek
Brak Y
Kamera
HP Wide Vision HD Camera v €—3

Podglad

Aby Spotkania odbyly si¢ bez problemu nalezy najpierw sprawdzi¢ sprzet: glo$niki, mikrofon i kamere oraz przeprowadzi¢ rozmowg testowa.
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OKNO ZESPOLU (FORUM)

Q Wyszukiwarie 3 O¢ Rozpocznij spotkanie teraz
:; ¢ Wszystkie zespoly 1 $Ogélny 2I [“2] zap |Elr'lu_i SFICItkEIr'Iie
L) CE Ke Kacper Cieslinski 1419 @
W . fa3 Zarzadzanie zespotem
" Centrum E-Learningu -<A6 | Testowe Ogloszenie 6
= Dodaj kanat
&) Te«ftcﬁvz&du%
(‘(j ‘ X Kacper Cieslinski 14:19 -.._Dj+ DDdEI_I 'CZ‘I'C'” kEI
D I :: 17 s ¥ Opusc zespét
& Edytuj zespot
Centrum E-Learningu — Zapraszamy! ) )
Wybierz miejsce rozpoczecia I:EJ POblerz |I n k do Ze5p0+u
. ¢ Zarzadzanie tagami
dL ﬂ\ =
B 8 | i Usun zespot
ol Fnzpnc:nu konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kims.
> <10
7 I\ Powiadomienia kanatu >
1 - -- Nazwa Kanalu £23 Zarzadzaj kanatem
2 --- Karty Kanatu
3 - - - Przycisk do rozpoczynania i planowania Spotkar B4 Pobierz adres e-mail
4--- In.form‘ac_]e‘(‘) Kanale @ Pobierz link do kanatu
5 --- Wigcej opcji (trzykropek)
6 --- Nazwa Zespotu oraz wigcej opcji dla Zespotu (Zarzqdzanie zespotem, Dodaj kanat, Dodaj cztonka)
7 --- Sektor Kanatow w Zespole oraz wiecej opcji dla danego Kanatu (Zarzqdzaj Kanatem)
8 - -- Pole tekstowe do wystania wiadomosci na forum.
9 --- Opcje edycji tekstu, dodawanie zatacznikoéw i inne

10 - - Przycisk do wystania wiadomosci
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PLANOWANIE SPOTKANIA

.I' Kalendarz

a Eﬂ Dzisiaj € > Wrzesieri 2020

] 14_"_. 15 1_6_ 1_7_"
Kalerddarr peniedzialek wtorek sroda czwartek
2 BN

B 1!

0
1 --- Zpanelu po lewej wybieramy zintegrowang aplikacje Kalendarz
2 --- Wybieramy przycisk ,, + Nowe spotkanie”
3 - -- Poprzez rozwinig¢cie okna w miejscu wskazanym przez 3. strzatke mozemy zmieni¢ widok Kalendarza z Tygodnia roboczego na Tydzien (wtacznie

z weekendem)
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Nowe spotkanie Szczegolowe informacje  Asystent planowania

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

4

.
il

Dodaj tytut

Dodaj uczestnikow wymaganych

07.09.2020 15:00 o é'— 4
07.09.2020 15:30 ~ 30min @ Caly dzieft 65
Nie powtarza sie H 6

Centrum e-learningu > Ogdlny

Dodaj lokalizagje

B 7 U S % A M akepitv L, = = = = 9

Whpisz szczegdtowe informacje o tym nowym spotkaniu

+ Opgjonalni

<—1
<—2
<—3

O

Nie powtarza siclllle

o
Q

= Nie powtarza sie
W kazdy dzien tygodnia (pn—pt)
@ Codziennie

Co tydzien

Co miesigc
Co rok

MNiestandardowe

Cykl niestandardowy

Poczatek  17.09.2020
Powtarzaj co 1 Dzief ~
Koniec ~ Wybierz date
Odbywa sie codziennie poczawszy od 17.09.2020.

Anuluj

O 0 3 N Ui AW N~

Ustawienie strefy czasowe;]
Tytut

Dodawanie uczestnikow wymaganych + opcjonalnych (pomijamy to pole)

Czas rozpoczecia

Czas zakonczenia (+ suwak Caly dzien)

Ustawienie Cyklicznosci Spotkania (niestandardowe)
Zespot > Kanat, dla ktorego planujemy Spotkanie
Opis (opcjonalnie)

Przycisk do zakonczenia planowania Spotkania 1 wystanie powiadomienia do uczestnikow oraz na Forum Zespotu
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ANULOWANIE ZAPLANOWANEGO SPOTKANIA

Ogélny Whpisy Pliki Notes zajeé 2 wiecej ~

Rt

Spotkanie
Zarejestrowane przez: Robert £a...

¢« Odpowiedz
Robert tapinski 15:24
Uzytkownik zaplanowat spotkanie

ﬂ Tytut spotkania
poniedziatek, 7 wrzeénia 2020 o 16:00

« Odpowiedz

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

A ¢ @ @ B B> @

@& Zespot I:I:d )

10

Aby anulowac zaplanowane spotkanie nalezy:

- kliknag¢ w ciemnoniebieskie pole j.w. w oknie Kanatu (lub przejs¢ do ustawien Spotkania z poziomu Kalendarza)

Tytut spotkania Czast Szczegslowe informacje

X Anuluj spotkanie %

Vs Tytut spotkania
= Dodaj uczestnikdw wymaganych

07.09.2020
07.09.2020 16:30 ~ 30 min

%] Nie powtarzasie v

® Dodaj lokalizacje

Asystent planowania

[ ] Caty dzien

+ Opgjonalni

Sledzenie

RE

Robert tapiriski

Organizator

- klikna¢ w (X Anuluj spotkanie) w nastepnym oknie pod Tytutem spotkania
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ROZPOCZECIE SPOTKANIA

Q, Wyszukiwanie

Zaplanowane Spotkanie

< Wszystkie zespoty Ogo6lny Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny -+ ®Zespsl 1 @D e
Ce RE Robert.LapHiski 1114 ) ) ) ]
& * https://lazarski-my.sharepoint.com/personal/r_lapinski_lazarski_pl/Documents/red-arrow-11.png
mﬁ Jaka byta jakos¢ polgczenia?

red-arrow-11.png shared via Sharepoint X
Centrum e-learningu Robert Lapiriski 1316
RL. Uzytkownik zaplanowat spotkanie
Ogéiny lazarski-my.sharepoint.com n
Kanat & Odpowiedz wiorek, 15 wrzesnia 2020 o 13:18

@ Rozpoczeto spotkanie Zaplanowane Spotkanie

(] Spotkanie na kanale General zakornczone: 4 min 10 sek. Rt RE
+ Odpowiedz

¢ Odpowiedz

] MNowe spotkanie w kanale zakoriczone: 33 min 58 sek.

& Odpowiedz

Robert kapinski 13:16
° Uzytkownik zaplanowat spotkanie

Zamknij

u Zaplanowane Spotkanie

wtorek, 15 wrzesnia 2020 o 13:18

Sledzenie
RE Robert tapinski

[ Nowa konwersacgja Organizatar

Robert tapiriski (student)

¢ Odpowiedz

RE

Nieznany

Klikamy w pole Zaplanowanego Spotkania znajdujace si¢ na forum Zespotu 1 klikamy przycisk Dolgcz.
Jest mozliwos$¢, aby studenci dotaczyli do Spotkania przed dydaktykiem i zaczekali na niego. W takim przypadku po prostu klikamy w przycisk Dolgcz.

Prosimy o unikanie sytuacji, kiedy Spotkanie zostaje rozpoczete przez studenta i do ktérego dotaczymy.
Woéwczas mozemy zostaé pozbawieni kontroli nad Spotkaniem. Gdy planujemy lub rozpoczynamy
samodzielnie Spotkanie, pozostajemy w kontroli nad pozostatymi Uczestnikami.
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Wybierz opcje wideo i dzwieku

:__‘]‘] Diwigk z komputera

2 — HyperX Cloud Flight Wireless Headset
(]
Twoja kamera jest wylaczona L2 ‘3  ——eo

Dzwiegk z sali

Nie uzywaj dzwigku

3 --- Wilaczenie / Wylaczenie kamery przed dotagczeniem do Spotkania

4 --- Wilaczenie / Wylaczenie mikrofonu przed dotaczeniem do Spotkania
5 --- Dofaczenie do Spotkania

6 --- Wiaczenie tla w kamerze

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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OKNO SPOTKANIA

Ustawienia urzadzenia
- Kondycja potaczenia

o Opcje spotkania

[E] Motatki ze spotkania

Informacje o spotkaniu

Galeria

Trwa oczekiwanie na dolaczenie innych oséb...

3 Pelny ekran

¢ Zastosuj efekty tia
o] Wigcz napisy na zywo

Rozpocznij nagrywanie

Nie pokazuj dymkéw czatu
. . . Klawiatura numeryczna
- - - Pokaz uczestnikow Spotkania
Wytacz przychodzace wid...

- - - Chat spotkania

- - - Podniesienie / opuszczenie reki
- - - Breakout Rooms

- Wiecej opcji (m. in. ustawienia urzqdzenia, tryb petnoekranowy, rozpoczecie / zakonczenie nagrywania, wtaczenie  efektow tla)
- Wlgczenie / wylgczenie kamery

- - - Wigczenie / wylqczenie mikrofonu

- - - Otworz panel udostgpniania widoku ekranu komputera lub wybranego otwartego okna w systemie

- - - Opuszczanie/zakonczenie spotkania

— O 00 1 N Lt A W DN =
1
1

0 -- Czas trwania Spotkania
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UDOSTEPNIANIE EKRANU / OKNA INNEGO PROGRAMU

Uwzglednij diwiek z
komputera

Okno (17)

Microsoft Whiteboard
" Wspdlpracuj na tablicy

PowerPoint Live
Wyswietl notatki, slajdy i edbiorcow w trakcie prezentowania

*H kazusy PrResd

Przegladaj ustuge OneDrive

T Przegladaj m6j komputer

in Freehand firmy InVision

Udostepnij

Uwzglednij dawiek z

zawartosc komputera

Tryb prezentera

O . B El

1 --- Wybieramy przycisk Panelu udostepniania
2 --- Opcjonalnie zaznaczamy Dolgcz dzwigk systemowy, np. gdy prezentujemy plik video z
dzwigkiem

3/4 - - Wybieramy dany Pulpit lub Okno danego programu do udost¢pnienia dla uczestnikow
Spotkania

5 --- WhiteBoard — aplikacja pozwalajgca na rysowanie (Tablica wirtualna, ktéra dziata jak
tradycyjna tablica).

6 --- Udostepnianie prezentacji PowerPoint

7 --- Istnieje mozliwos$¢ ustawienia, w jakich proporcjach ma by¢ ukazywane wideo z ekranu

komputera oraz kamerki wyktadowcy (jezeli jest uzytkowana w momencie prezentacji)

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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CZAT - SZYBKIE ANKIETY (INTERAKCJA ZE STUDENTAMI)

Na Czacie studenci mogg wysyta¢ nam wiadomosci oraz informacje, gdy majg problem ze swoim sprz¢tem komputerowym.

Mozna tutaj rowniez zatgczac¢ linki oraz pliki (ikonka spinacza pod polem tekstowym).

Ankieta dla odbiorcow

Osoby moga glosowac przed, w trakcie lub
po spotkaniu.

Utwérz nowa ankiete

+ Dodawanie aplikaqi

Ustawienia urzagdzenia

A+ Kondycja potaczenia

— Opgje spotkania

-O—

[E] Motatki ze spotkania

Informacje o spotkaniu

[Znajdz aplikacje
Ostatnie
TR
RN 4
w I
Forms Polly

Zoptymalizowane pod katem spotkari

a® . »d

Angage Live Asana Bigtincan Breakthmu
Hub

@ -

Buncee Casedoc  Conferences Confluence
Virtual ifo Cloud

Zarzadzanie aplikacjami Wiecej aplikacji >

9 Forms Informacje

Utwérz ankiete przed spotkaniem lub w jego trakcie. Zbieraj odpowiedzi w czasie
rzeczywistym. Do ej

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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fo  Forms

Utworz interaktywna ankiete
s Forms ) :
Utworz interaktywna ankiete

Wybierz sposéb angaZowania respondentow

Pytanie
Ankieta wielokrotnego Test wielokrotnego

Opga 1

) Wiele odpowiedzi

Utworz nowa Utworz nowa

NA WERSJA

FYWO Ankieta: Nie anonimowo | ... ROBOCZA Ankieta: Nie anon... EI

Pytanie Pytanie

Automatycznie udostepniaj wyniki po glosowaniu
Zachowaj anonimowosE odpowiedzi
Zezwdl innym na wspoitworzenie

Wyswiet! wyniki Hbrgie

Edytuj ankiete

Usun ankiete

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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LISTA UCZESTNIKOW — POBRANIE LISTY OBECNOSCI

Uczestnicy

B

Uczestnicy

Nl

[} Zablokuj spotkanie G Pobrano plik (1).

Eaproé kogo$ lub wybierz numer Q

[= Udostepnij zaproszenie

Podczas tego spotkania (1)

@ Kacper Ciesliriski

Pobierz liste obecnosci

arzgdzaj uprawnieniami

o

i Pobieranie...

+ | 1 = | Pobrane - O X
- Marzedzia ghdwne Udostepnianie Widok
Ly dE} Wytnij = x -il L:J Mowy element ~ ﬂ ﬂ Otwarz = BHZaznacz wszystko
E
‘—-I —J | Kopiuj Sciezke « i | tatwy dostep ~ | Edytuj Mie zaznaczaj nic
Przypnij do paska Kopiuj Whklej ) Przenies Kopiuj  Usun  Zmien Mowy Wiascwosci L
Szybki dostep 7| Wklej skrot do~ do- - nazrwe folder - &) Historia DD Cdwrof zaznaczenie
Schowek Organizowanie Mowy Otwieranie Zaznaczanie
&« v ; » Ten komputer » Pobrane » v | D 2 Przeszukaj: Pobrane
Mazwa 5 Data modyfikacji Typ Rozmiar
7 Szybki dostep
w Miciai
B Puipit Dzisiaj (3)
; Falers @ meetingAttendancelist (3).csv 9 Plik wartosci oddz... 1KB
meetingAttendancelist (2).csv 9 Plik wartesci oddz... 1KB
|=| Dokumenty @ g @ !
@ meetingAttendancelist (1).csv 9 Plik wartesci oddz... 1KB
&=| Obrazy
avic ~ W ubieglym tygodniu (2)
ch-styki @ meetingAttendanceli 1KB
= Sam_ctan zaliczes 2208 M Imie i nazwisko Akcja uzytkownika Znacznik czasu 24 KR

Robert tapiriski Dotaczyt 9.09.2020, 11:52:19
Robert tapinski Opuscit{a) 9.09.2020, 12:56:02
Robert tapiriski Dotaczyt 9.09.2020, 12:58:02
Robert tapinski (student) Dofgczyt 9.09.2020, 12:22:09

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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Po zakonczeniu spotkania, po pewnym czasie na czacie spotkania zostanie wygenerowany raport obecno$¢. Aby go wygenerowac¢ nalezy na niego
nacisng¢. Raport zostanie zapisana w tym samym miejscu co lista ze strony 17.

(3] Spotkanie na kanale General zakoriczone: 20 min 45 sek. 6N KC

Raport uczestnictwa
\l/ Kliknij tutaj, aby pobrac raport obecnosci

; » Ten komputer » Pobrane »

&/ Odpowiedz

Dzisiaj

meetinghttendanceﬂepnrtl[GeneraI].cw

[l

2 Wyszukaj Kacper Ciedlifiski | KC
Plik Narzedzia glowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Deweloper Pomoc Acrobat 1% Udos|
A oar | = — 2 Wst - ~
fﬁ & | calibn Jn A A E=[E®- ® | ogsine v =i @ Fj EH Wetaw
wiig B~ Formatowanie Formatujjako  Styl FUsuf - -
& B I U~ he Av | === &= 5= v o=~ OF pop | &0 00 ormatowanie Formatuj jako e . )

- § = =====H 8 % 20 warunkowe v tabele~  komérki ~ Bt Formatuj ~ £~ 1
Schowek [ Czcionka = Wyrdwnanie [} Liczba = Style Komarki B
Al = fe Podsumowanie spotkania

A B C D E F G
1 |Podsumowanie spotkania |
2 |kgczna liczba uczestnikow 2
3 |Tytut spotkania General
4 |Godzina rozpoczecia spotkania 15.09.2021, 08:52:53
5 |Godzina zakonczenia spotkania 15.09.2021, 09:48:27
& |ldentyfikator spotkania 3cc261de-98bf-495f-afde-1b69195ed9ad
T
8 |Imieinazwisko Godzina dotgczenia Godzina opuszczenia Czas trwania Adres e-mail uiytkownika (userPriRola
9 |Kacper Cieslinski 15.09.2021, 08:52:5215.09.2021, 09:48:27 55 min 33 sek. kacper.cieslinski@lazarski.pl Organizator
10 |test (Gosc) 15.09.2021, 09:06:0% 15.09.2021, 09:48:27 42 min 19 sek. Uczestnik
11
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LISTA UCZESTNIKOW — WYCISZENIE, USUNIECIE, ZMIANA ROLI
UCZESTNIKA (PREZENTACJA STUDENTA)

Spotkanie na kanale General

. e Testowy (Gosc)

Uczestnicy e X {5, Wytacz mikrofon

Whytacz kamere
Zapro$ kogo$ lub wybierz numer 5
- Przypni

= Udostgpnij zaproszenie = WyrGznij

Eanpea el Zmiefi na osobe prowadzacy
Kacper Ciesliniski

Organizator

Usun ze spotkania

Uczestnicy (1)

e Testowy (Gosc)
() Gosd

Cunacha (5]

W ten sposob wptywamy na to, kto moze udostepniac¢ zawarto$¢ oraz kto moze wyciszac osoby, usuwac osoby 1 przyjmowac osoby z poczekalni.
Stad rowniez mozemy reagowac na niewtasciwe zachowanie - wyciszy¢ uczestnikowi mikrofon lub w skrajnej sytuacji usunqg¢ studenta ze Spotkania.
Przez nadanie roli prowadzgcego przyznajemy danemu uzytkownikowi dodatkowe uprawnienia takie jak — udostgpnianie ekranu, wyciszanie
uczestnikow spotkania itp.

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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BREAKOUT ROOMS (OSOBNE POKOJE)

S ‘

Osobne pokoje

Tworzenie osobnych pokoi (wersja zapoznawcza)

Ustawienia pokoju

lle pokojow potrzebujesz?

Uczestnicy

Jak cheesz przypisac uczestnikow

Automatycznie
Przypisz nastepujaca liczbe oséb: 2 do 2 pokojéw (1 uczestnik na pokij)

Recznie
Dodaj uczestnikdw indywidualnie do osobnych pokojow.

1 --- Wybieramy w oknie Spotkania ikon¢ Osobnych pokoi
2 ---  Wybieramy docelowg liczbe pokoi (maks. 50)
3 --- Wybieramy sposob podzialu uczestnikdéw — automatyczny lub recznie

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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Osobne pokoje X { Ustawienia

Przypisywanie uczesinikow

_P_“_‘_‘F’J 1 _“}_ Automatyczne przenoszenie ":}

uczestnikow do pokoi

Uczestnicy moga powroad do D
gitownego spotkama

1 --- Zebatka prowadzi nas do Ustawien pokoi, gdzie mozemy Zezwoli¢ uczestnikom swobodny powrot

do spotkania gtownego
2 --- Tym przyciskiem dodamy jeszcze jeden pokdj

3 --- Uruchamiamy pokoje (przydzieleni uczestnicy do poszczegolnych pokoi sg do nich przenoszeni, jako
organizator spotkania mozemy przeltaczac si¢ pomigdzy tymi pokojami)

4 --- Opcjonalnie mozemy ustawi¢ limit czasowy. Po ustalonym czasie pokoje zostang automatycznie
zamknigte
5 --- Zalecamy, aby obie opcji byly wlaczone podczas otwierania pokoi

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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WIECEJ OPCJI (POKOJE ZAMKNIETE / OTWARTE)

Room 1 (1) Room 1 (1)
Robert tapiriski (st Robert kapiriski (student?)

Room 2 (1) ‘e Room 2 (1)
Robert tapinski (st fj Robert tapinski (student)

Room 3 (0)

T

Room 3 (0} Dolgcz do pokoju

en nok

ol

:]

Otwirz pokdsj
Zmieri nazwe pokoju - P
- Zmier nazwe pokoju

Zamknij pokdj

Usuri pokd)

Gdy pokoje sa zamknig¢te mozemy otworzy¢ pojedynczy pokoj, zmieni¢ nazwe pokoju, usunaé dany poko;.

Gdy pokoje sa otwarte mozemy dotaczy¢ do danego pokoju, zamkna¢ ten pokdj lub zmieni¢ nazwe pokoju.

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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RECZNE PRZYPISYWANIE UCZESTNIKOW DO BREAKOUT ROOMS

Osobne pokoje % Przypisz uczestnikéw do osobnych pokojéw
Wybierz osoby 1| pokd). do ktdrego choesz je przypisac.

»* Wybrano: 1 Przypisz v
Uczestnicy do przypisania (1)

Imie i nazwisko ‘T Pokoje

o Testowy (Gosc) Pokdj 1

Nieprzypisany

Pokdj 1

Pokdj 2

Pokdj 3
Pokaj 1 (0)

Pokdj 2 (0)

Pokoj 3 (0)

Pokadj 4 (0)

1 --- Klikamy w pole, na ktorym znajduje si¢ napis Przypisz uczestnikow — wtedy rozwija nam si¢ lista nieprzypisanych uczestnikow (m. in. gdy ktos
jest spozniony)

2 - - - Z listy rozwijanej wybieramy pokoj, do ktérego chcemy przypisac studenta, nastepnie po przypisaniu wszystkich uzytkownikow, klikamy
przycisk Przypisz.

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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OGLOSZENIE DO WSZYSTKICH BREAKOUT ROOMS + ZAMKNIECIE POKOI

Osobne pokoje

Ogtloszenie

Przypisywal ic uczestnikéw Koniec pracy w breakout rooms za 3 minuty

Pokdj 1 (1)

2]

Pokadj 2 (0)

2

Pokaoj 3 (0)

2]

2

1 --- Wybieramy megafon, a nastgpnie Utworz ogloszenie
2 --- W oknie, ktére nam si¢ ukarze wpisujemy tres¢ ogtoszenia do uczestnikéw w osobnych pokojach i Wysytamy

3 - - - Przycisk do zamknigcia pokoi

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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ZADANIA (PRACE ZALICZENIOWE)

B Zadania
‘l:l . < Wszystkie zespoty
Aktywnosc
Czat ZT
W
Zespoly .
Zespot Testowy _
73§'ia -z '
N MNotes zajec ( T
Zadania I @ 1 ' -
Kalendarz DCE“I’IY
- Czy pusta tablica nie wyglada
Q) Insights zachecajaco? Utwérz tu pierwsze
Rozmowy zadanie.
B Kanaty 2
Pliki ) I Zadanie I
Ogolny
e Test & Test 3

Przy uzyciu istnigjacego

1 --- W pasku po lewej stronie okna Zespotu wybieramy Zadania
2 - -- Wybieramy Utworz
3 - - - Klikamy przycisk ,, Zadanie”

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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¢ Q, Wyszukiwanie @ = < Wszystkie zespoly Ogélny Wpisy 4wiecej~ + @Zespdl T4 D e
Q < Wszystkie zespoly B Zadania 2 C T
iywnoé
_ Ce =] Uzytkownik Robert tapifiski utworzyt kanat Kanal. Ukryj kanat
. . — Ostatnioprzeczytane ——
Nowe zadanie Odrzu¢ Zapisz
| i Centrum e-learningu Assignments 13:40
-4 N a
P wy Wprowads tytul 4 Tytul Zadania
2 G TR 12 Ogoélny .
EEEEEE Notes zajec 7 Dodaj kategorig Kanat Temin 1wz
= Zad:
adania Instrukgje Wysuietl zadanie
Kalendarz
Oceny Wprowad? instrukgje @ 5
% Insights
ooy g Testowy Word.doox 10 « Odpowiedz
= Uczniowie nie moga edytowac
O Kanaly
Piki i 6 Uczniowie edytujg swoje kopie
Gy Rozpocznij kenwersacje. Wpisz @. aby dodac wzmianke o kims.
Punkt
Test & Y Uczniowie nie moga edytowa¢
T AT <::I 7 8 A ¢ OB B 9 B
8 Dodaj zestaw kryteriow oceny & Otwsrz w aplikadii Teams
Praypisz do B] Otwérz w programie Word
o A .
Zespdt Testowy (] Wszyscy uczniowie B Otworz w aplikagi Word Online
Nie przypisuj uczniom dodawanym do tych zajec w przysztosci. Edytuj
4 Pobierz
Termin wykonania Godzina wykonania x
W Usud
pt. 17 wrz 2021 23:59 Edytowanie osi czasu zadania
Zadanie zostanie opublikowane natychmiast. Przestanie go po terminie jest dozwolone. Edytuj 9
> Zaplanuj do przypisania w przyszlosci
Ustawienia
Data opublikowania Godzina opublikowania
Apikace
= & Dodawanie zadania do kalendarzy 1 1 E> Brak Y pt, 18 wrz 2020 ) I ©
&
:::::
=
Termin
Data ukoriczenia Godzina ukoriczenia
sob, 19 wrz 2020 ] 23:59 ©
> Data zamkniecia
Data zamkniecia Godzina zamkniecia
ndz, 20 wrz 2020 [ 23:59 ©
4 - -- Nadajemy tytut Zadania
Przypisanie beds publikowane na pigtek, 18 wrzeénia o 12:00 i przypada na sobota, 19 wrzesnia
1 1 1 w 23:59. Koniec kolej ins dozwolone do niedziela, 20 wrzednia w 23:59.
5 - -- Dodajemy instrukcje
. ’ .
6 - -- Zalaczmy materiaty, ktére udostgpniamy studentom
. y, i
7 - - - Ustalamy maksymalng liczbg¢ punktow o ..

Ustalamy, ktorzy studenci maja mie¢ dostep do zadania
9 --- Po kliknieciu hiperlacza Edytuj, ustalamy Date opublikowania (Zadania dla danego Zespotu), Date ukonczenia (po tym terminie bedzie mozliwe
jeszcze przesytanie prac oraz ich podmiana) i Date zamkniecia (po tej dacie publikowanie oraz edycja plikoéw juz nie bedzie mozliwa)

10 - - Materiaty typu Word, Excel oraz PowerPoint mozna udost¢pnia¢ studentom w dwoch celach — jako materiaty informacyjne, wtedy wybieramy
opcje uczniowie nie mogq edytowac lub jezeli chcemy, aby studenci wypetnili np. egzamin przygotowany w Wordzie, wtedy nalezy oznaczy¢ opcje
uczniowie edytujg swoje kopie.

11 -- Zaznaczamy kto ma otrzyma¢ przypomnienie w kalendarzu MS Teamsa o terminie zakonczenia zadania
12 - - Wybieramy przycisk ,, Przypisz ” (studenci otrzymujg informacj¢ na Forum o przypisanym Zadaniu)
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8 Wszyscy uczniowie o
Wszyscy uczniowie w
Pojedynczy uczniowie
Grupy uczniow
Przydziel do grup uczniow - Przypisywanie pracy do poszczegélnych uczniéw X
Uczniowie moga pracowac w grupach i przestac jeden egzemplarz zadania. YPIsy P Y P g Y
Filtruj wedtug nazw
Jak cheesz tworzy¢ grupy?
Grupuj uczniéw recznie
[] @ Filip Rybarczyk
Grupuyj uczniéw losowo
Anuluj

Przydzielenie do grup uczniow, pozwala na prace studentow nad jedna Przydzielamy zadanie jedynie poszczeg6lnym studentom. Nie jest to
praca / zadaniem.

praca grupowa, kazdy ze studentow pracuje samemu.
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SPRAWDZENIE WYKONANIA ZADAN

Q. Wyszukiwanie

0/1 przestali

28

@ tapinski (student), Robert
@ tapinski (student), Robert

1 - - - Wybieramy przypisane juz Zadanie
2 - - - Wybieramy z listy studenta, ktory przestal juz swojg prace

Q < Wszystkie zespoly B zadania
Aktywnosé
(=)
%:'/[ = Przypisane | Zwrécono Wersje robocze Wszystkie kategorie b3]
ey
L 1)
spoty
szkolenie2 Przyktadowy test
Termin wykonania jutro o 23:59 1
ceene Notes zaje¢
Zadania
Kalendarz Ty
% Insights
Anzrowy
D Kanaly
Piiki
QOgolny
Kanat 1
Kanat 2
€ Wsteez Edytuj zadanie
Tytut Zadania
Termin wykonania jutro o 23:59
Do zwrécenia (1)  Zwrdcono (0)
S
a8
bl Imie i nazwisko
2
e @ tapinski (student), Robert

Stan
@ Nie przeslano
B Wyswietlono

" Przeslano L

12

Widok ucznia B Eksportuj do programu Excel

Wyszukaj uczniéw

Opinia

/100

(Stan: Przestano lub Przestano po terminie)

Ze wzgledu na mozliwo$¢ usuniecia i podmiany plikow przed Datg zakonczenia, zaleca si¢ sprawdzanie

terminu.

Centrum e-learningu (CEL) Uczelnia f.azarskiego
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PRACA - LAPINSKI ROBERT (STUDENT).pdf

Skuteczne prowadzenie zajec zdalnych 7 wykorzystaniem MS Teams

1. Worowadzenie do pakietu Office 365
2. Czym jast pakiat Offica 3657

arzenia karahw komunikacii - tamatéw. grup studentéw
» Dodawanis/usuwanic studantéw

dzania zajgt adalmych
kalemdarzu
B. Zapraszanic na lekej on-line fadycjs ustawie prowsdzorych zajgé)
c. Prazancjs praad kamars, ustawienia kamary, astaw shichawkowy, jsk preygotows domawe
ualna tho, it.
rtaci — zasady praygotowania dobrsj prazantaci dis studantdw
akcji na nimwlaiciwa zachowania
2jgé on-ing

Wykorzysmria testw, ankist i Quizs

Whizeboard — wirtw

Prie na prezentaci przaz studantu
anis pytad

p6imych notatek

. Rejestracja/nagrywanis prowadzonych zaigt

i [pamizdey zajeciami on-line]
kamwarsacis - Paar learning - jak wykarzyztaé j3 w kstabeanic aksdsmickim

-

. lnne narzgdzini
3. Dodawa plikdw
B. Dodawaria
iz wirtualnych sprawdziandw, quizéw
iz ankist, testdw (sarawdziany matematyczng)
vch i semestralryeh, it

e — indywidualnis | grugowe
= Praca w obszarach v
» Manitorowania w studentiw
d. Udostganianie aplikarjii z=:

5, wasjemna uczenia sig | kamantowania wypowiadzi

Zamknij

@ Robert kapiriski (st...~

3 Praca ucznia
Przestano 10 wrzeénia 2020 o 14:27

Wyswietl historie

PRACA - LAPINISKI ROBERT E’

4 / Opinia 5 /
Praca dostateczna.
6/

Punkty

.
7/ =n
A

PRACA - EAPINSKI ROBERT |+se

B Otworz w aplikagji Teams
Opinii

Pr: '] Otwérz w trybie online

Po lewej stronie znajduje si¢ podglad pracy.

Szybkie nawigowanie po pracach kolejnych studentow

Pole z plikami przestanymi przez studenta

Po kliknieciu ikony z trzema kropkami, mozna wybra¢ sposob otwarcia pracy oraz ja pobrac na dysk komputera

Opinia tekstowa do pracy
Liczba zdobytych punktow
Zwrocenie pracy z oceng do studenta

29
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Zespoly

Twaje zespoly

Centrum e-learningu

TWORZENIE ZESPOLU
(OPCJA DODATKOWA, M. IN. DLA KOL NAUKOWYCH, SEMINARIOW)

Q, Wyszukiwanie

@ - ¢

zespét i

b33 28" Dolgcz do zespolu lub utwérz nowy

/

zespdt nr 2

Wybierz typ zespotu

[

=
= \ Q\>
« . .
— 1
Zajecia Professional Learning Personel
Dyskusie, projekty grupowe, Community (PLC) Adrministrowanie szkota i jej
g Grupa robocz: ciel rozwd)

\Hea

Inne
Kluby, grupy badaweze, zajecia
po szkole

Anulyj

< Wstecz

Dotgcz do zespotu lub utwédrz zespét

P

Utwoérz zespot Dolacz do zespotu, wpisujac

kod
\ooo

Whpisz kod

30

Wyszukaj zespoty Q

Szkolenie Microsoft Teams

Publiczne

oft Teams

Tworzenie zespotu

Nauczyciele s3 wiascicielami zespotow zajec, w ktérych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespdt zajed umozliwia tworzenie zadar | testow, rejestrowanie opinii ucznidw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajed,

Nazwa
Centrum e-learningu (&)

Opis (opcjonalnie)

Tutorial

Anuluj

Aby utworzy¢ dodatkowy zespdt wybieramy przycisk Dolgcz do zespotu lub utworz nowy, nastepnie Utworz zespot oraz wybieramy Zajecia, w kolejnym
oknie wpisujemy nazwe Zespotu, ktora powinna by¢ unikatowa oraz jednoznaczna i zaczynad sie od czlonu ..DYD.” [inne bedg usuwane] (w celu
tatwiejszego odnajdywania w przysziosci danego zespotu). Przechodzimy Dalej.
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Dodawanie oséb do zespotu Centrum e-learningu

Uczniowie  MNauczyciele 6—
At Robert kapinski (student) x 6T Grupa Testowa v X m

Zacznij wpisywad nazwe, aby wybrad grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole.

Pomin

W tym oknie jest mozliwo$¢ dodania poszczegdlnych studentéw oraz grupy studentéw w zakladce Uczniowie, oraz w zaktadce Nauczyciele — innych
prowadzacych nauczycieli akademickich. Po wyszukaniu 0s6b i/ lub grup nalezy kliknaé¢ przycisk Dodaj a nastepnie Zamknij.

Ponadto jest mozliwo$¢ Pominigcia tego etapu, aby pdzniej wygenerowaé Kod zespotu i udostepnienia go osobom, ktére docelowo majg znalez¢ si¢
w danym Zespole.

Uczniowie  MNauczyciel

1]

Wyszukaj nauczycieli
Zacznij wpisywac nazwe, aby wybrac grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole.
Grupa Testowa

GT  Grupa Testowa *
Dodano 2 czlonkdw.

Zamknij
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GENEROWANIE KODU ZESPOLtU

S8 Centrum e-learningu - 3 © Zespo

Tutorial
{  Wszystkie zespok
! e o Centru
1 Tutorial Cztonkowie Oczekujace prosby Kanaly Aplikagje 2 wiecg] ~
Wyszukaj cztonkow - S Dodaj cztonka
\L Cztonkowie  Oczekujact Y Q4 ———>> ustavienia
. : : ~ Wiakciciele (1) Analizs
Centrum e-learningu Wyszukaj cztonkéw
. MNazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi @ Rola
Ogélny 2—% §53 Zarzadzanie zespotem
& Dodaj kanat ba
Rt Rober.. Wiasciciel ~
S Dodaj cztonka
e Opusé zespdt
& Edytuj zespot ( + Kod zespoiu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dotaczad do
@ Pobierz link do zespotu zespolu — nie bedziesz otrzymywad prosh o dotgczenie
il Usun zespdt Uwaga: goscie nie beda moglh dotaczyc za pomoca kodu zespotu

+ Kod zespolu Udostepni) ten kod, aby nowe osoby moghy bezposrednio dotaczac do
zespotu — nie bedziesz otrzymywac prosb o dotaczenie

6 —> [98kbv4j

L7 Petnyekran U0 Resetuj [ Usud  [3 Kopiyj

Uwaga: goscie nie bedg mogli dotaczy€ za pomoca kodu zespotu

Kod mozna zresetowac i juz za pomoca poprzedniego Kodu nie bedzie mozna dotaczy¢ do Zespotu.
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