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Rozpoczecie pracy

Aby korzysta¢ z ustugi Microsoft Teams zalecane jest pobranie i zainstalowanie oprogramowania na
komputerze. Aby pobra¢ plik instalacyjny nalezy:

1) zalogowac si¢ do poczty stuzbowej: https://www.poczta.uthrad.pl,

2) klikng¢ na przycisk znajdujacy si¢ W lewym gornym rogu ekranu (krok 2),

3) wybra¢ aplikacje Teams (krok 3)

4) jesli aplikacja nie jest widoczna, nalezy klikna¢ na link Wszystkie aplikacje (krok 4).
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https://www.poczta.uthrad.pl/

Po przejsciu do aplikacji Teams nalezy pobraé jej desktopowy (aplikacja wymagajgca zainstalowania
na komputerze) odpowiednik, klikajac na przycisk znajdujacy si¢ w lewym dolnym rogu okna (krok 5).

Po pobraniu aplikacji nalezy ja zainstalowaé. Instalacja odbywa si¢ automatycznie, nie wymaga
interakcji uzytkownika. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ swéj adres email i hasto (takie same jak do
poczty uczelnianej).

Ushugi Teams mozna uzywaé rowniez w przegladarce (bez koniecznosci instalacji ha komputerze),
jednak wiaze si¢ to z brakiem dostgpu do niektorych funkcji.

©® Pomoc

Przejdz tutaj, jesli masz pytanie.
Znajdziesz tu szkoleniowe klipy wideo,
przewodniki po aplikagi Teams dla
instytucji edukacyjnych i nie tylko.




Przygotowanie grup

Po zainstalowaniu i uruchomieniu aplikacji mozna przystapi¢ do przygotowania grup

Grupy przygotowujemy wedtug schematu:

Nazwa przedmiotu — Nr grupy - Skrot kodu z Dziekanat 10
np. Podstawy przedsiebiorczosci —- GR1 - GWO01

Skréty kodu Dziekanat.10:

Wyktad01 — GWO01
Cwiczenia0l — GCWO1
Cwiczenia02 — GCW02
Laboratorium01 — GLABO1
Laboratorium02 — GLABO02
Laboratorium03 — GLABO3
Projekt01 — GPO1
Projekt02 — GP02

Po zalogowaniu:

1) zlisty po lewej stronie wybieramy zaktadke Zespoly,

2) nastepnie Dolgcz do zespotu lub utworz nowy,

3) w nowym oknie klikamy na Utwdrz zespdl,

4) z dostepnych opcji wybieramy Zajecia,

5) nazywamy grupe wedlug schematu, opis jest opcjonalny,
6) klikamy na Dalej,

Po przygotowaniu grupy otrzymamy mozliwos¢ dodania studentéw i nauczycieli (ten etap mozemy
wykona¢ p6zniej). Studentéw (uczniow) dodajemy poprzez podane ich numeru albumu lub imienia
i nazwiska.

7) W ten sposob otrzymujemy grupg i mozemy przejs¢ do kolejnego etapu.
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Tworzenie zespotu

Nauczyciele s3 wiascicielami zespotéw zajec, w ktérych uczniowie uczestniczg jako cztonkowie. Kazdy
zesp6t zajec¢ umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii uczniéw oraz przydzielanie

uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.
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Elektrotechnika semestr 6

Utwérz zespét przy uzyciu istniejgcego zespotu jako szablonu
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Dodawanie oséb do zespotu Grupa testowa - GR1 - GWO01

Uczniowie  Nauczyciele
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Dodawanie studentow do zespolu

Istnieje kilka sposobow na dodanie studenta do zespotu, np.:

1. Klikajac na trzy kropki obok nazwy grupy i wybierajac Dodaj czionka lub Zarzgdzaj zespotem
i Dodaj czlonka.

2. Kilikajac na trzy kropki w prawym goérnym rogu i wybierajac Pobierz link do kanatu.

3. Kopiujac link, ktory nastepnie mozemy przestaé swoim studentom, np. poprzez Wirtualng
Uczelnig, email lub media spotecznos$ciowe.
Opcja ta wymusza na nauczycielu konieczno$¢ zaakceptowania W aplikacji kazdego studenta,
ktory kliknie na link (Zarzgdzanie zespotem -> Oczekujgce prosby).

Studenci UTH w Radomiu maja przygotowane nowe skrzynki pocztowe. Tylko za pomoca tych nowych
skrzynek beda mogli skorzysta¢ z ustugi Teams. Ich adresy e-mailowe to:

nr_albumu@student.uniwersytetradom.pl.
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Dodawanie materialow, plikow

Aby udostepni¢ materiaty studentom nalezy wybrac¢ jedng z dwoch opcji:

1. Przeciggnac plik na pole tekstowe w zaktadce Ogloszenia.

2. W zakladce Ogloszenia pod polem tekstowym nalezy wybraé symbol agrafki, nastepnie klikngé
na Zataduj plik z komputera. Jesli posiadamy plik w chmurze OneDrive, mozemy wskazaé
plik bezposrednio stamtad.

W obu przypadkach mozemy doda¢ swoj komentarz do pliku, a nastgpnie cato$¢ opublikowa¢ klikajac
w symbol strzatki po prawej stronie.

Nastepnie przechodzimy do zaktadki Pliki, wybieramy katalog Materialy 7 zajeé. Plik mozna
przeciggna¢ lub skorzysta¢ z przycisku Przekaz. Nastepnie nalezy wybra¢ Plik lub Folder.

Pliki w katalogu Materialy z zaje¢ sg tylko do odczytu. Studenci nie bedg mogli ich usunagé.

Znajdz pomoc i szkolenia

Przyktadowy komentarz do pliku 1
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Polaczenia audio i wideo do prowadzenia zajec¢

Aby rozpoczaé potaczenie ze wszystkimi osobami w grupie nalezy przejs¢ do zaktadki Ogloszenia
(zaktadka ta znajduje si¢ na gorze obok zaktadki Pliki). Nastgpnie nalezy kliknaé na przycisk kamerki
oznaczony komentarzem Rozpocznij rozmowe teraz. W tym miejscu mozemy okresli¢ temat rozmowy,
a takze wlaczy¢ lub wylaczy¢ swoja kamerke. Po okresleniu powyzszych parametrow klikamy na
Rozpocznij spotkanie teraz. Od tej chwili studenci bedg mogli dotagczy¢ do spotkania.

Pamigtaj, aby poprosi¢ studentow o wyciszenie mikrofonéw przed rozpoczeciem wykladu,
aw przypadku checi zadania pytania, zeby zadali je na czacie. Nalezy §ledzi¢ czat, aby nie
poming¢ pytania studenta, albo waznej kwestii technicznej (np. braku dzwieku czy obrazu). Jesli
planowana jest sesja pytan pod koniec zaje¢ warto pozwoli¢ studentom na zadawanie pytan
glosowo, usprawni to caly proces.

Warunkiem skorzystania z tej opcji jest posiadanie aplikacji desktopowej lub mobilnej, przegladarki
Google Chrome lub Microsoft Edge.

B 0gélny| ogioszenia |Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+ Zespét
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Opis menu po rozpoczeciu rozmowy:

o ok

7.

Wiaczy/Wylgcz kamerke internetowa
Wilaczy/Wylacz mikrofon
Udostepnij:
e Podglad pulpitu/okna aplikacji (np. Excel, Word, Chrome, PDF Reader, itp.)
e PowerPoint (korzystajac z przycisku ,,Przegladaj” wybieramy plik prezentacji dostgpny
na naszym komputerze, chmurze OneDrive lub przestany wcze$niej do grupy.)
e Tablica (Microsoft Whiteboard, biata tablica po ktorej wykltadowca moze pisac przy
pomocy myszy)
Wigcej dziatan
Pokaz konwersacjg¢ (tutaj wyswietla si¢ czat konwersacji)
Pokaz uczestnikow (lista aktualnie obecnych oséb)
Rozlacz (zakonczenie rozmowy ze studentami)

Spotkanie mozna nagra¢ wchodzac w Wigcej dzialan, nastgpnie Rozpocznij nagrywanie. Aby

zakonczy¢ nalezy powtdrzy¢ czynno$¢ klikajac finalnie Zakorncz nagrywanie.

Wiekszos¢ dostepnych opcji zostanie po wybraniu ich wyswietlona po prawej stronie, w miejscu czatu
spotkan (zrzut ekranu ponizej).

Microsoft Teams Wyszukaj lub wpisz polecenie @
Czat spotkania X
e
€33 Pokaz ustawienia urzadzenia
B Pokaz notatki ze spotkania
IO Otworz tryb petnoekranowy
i Klawiatura
Zay
© Rozpocznij nagrywanie
(# Wylacz przychodzace wideo
o027 @ 8 3
Odpowiedz
A2 @B B B B>
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Kalendarz — uméwione spotkania

Istnieje mozliwo$¢ zaplanowania spotkania poprzez zaktadke Kalendarz znajdujacg si¢ po lewej stronie.

Wybieramy interesujagcy nas dzien iuzupelniamy dost¢gpne pozycje. Wazne jest, aby wybraé
odpowiedni kanal, to tutaj definiujemy dla ktorej grupy ma si¢ odby¢ spotkanie. Studenci z wybranej
grupy otrzymajg informacje o zaplanowanym spotkaniu i w odpowiednim czasie beda mogli do niego
dotaczy¢. Informacja ta pojawi si¢ w zakladce aktywnoS$ci, otrzymaja oni rOwniez przypominajacy
email.

Wszystkie zespoty
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Aby dotaczy¢ do zaplanowanego spotkania niedtugo przed jego rozpoczgciem pojawi si¢ opcja Dolgcz
(m.in. w Kalendarzu).

12:00

13:00

Spotkanie
zaplanowane nrl
14:.00 |} Dominik

15:00

16:00
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Zadania i prace domowe

Aby zada¢ pracg nalezy skorzysta¢ z zaktadki Zadania znajdujacej si¢ z lewej strony okna. Nalezy
wybraé grupe, ktorej chee si¢ zada¢ prace do wykonania. Aby utworzy¢é nowe zadanie nalezy klikngé
na Utworz w lewym dolnym rogu okna.

Do wyboru dostajemy:

e Zadanie
e Test

Po wyborze odpowiedniej opcji postgpujemy zgodnie ze wskazoéwkami.

Wszystkie zespoty
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