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Microsoft Teams to kolejne narzedzie wspierajgce ksztatcenie ,,na
odlegtos¢” oferowane na platformie Moodle UMK.

Dostep do niego posiadajg
WSZYSCY pracownicy
i studenci uczelni

Aby rozpoczac prace
w Microsoft Teams nalezy
aktywowac konto Office 365.

W tym celu nalezy wybrac¢ opcje
,Konto Office 365” z listy ustug
oferowanych w Centralnym
Punkcie Logowania UMK

i postepowac zgodnie z instrukcja.
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O

CENTRALNY PUNKT LOGOWANIA

Jestes zalogowany jako: d.iwanowski@umk.pl [Wyloguj]

Dostepne ustugi:

» IMP - poczta UMK
» IMP - poprzednia wersja
+ Uczelniany System Obshugi Studiow - US0S
» SRS (System Rezerwacji Sal zintegrowany z US0S)
+ APD (Archiwum Prac Dyplomowych)
» Baza pracownikdw UMK
» Moodle UMK

NW WNoPIB - panel administratora

ac|i plikow - PIONIER Box

» Konto Office 365
actom iniog prawnej - LEX

s ViU U

+ System infor

» Czytelnia online BU
+ e-Resources A-Z

» pomoc » listaustug » otejstronie » English version
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Pierwsze kroki

Po ukonczeniu procedury aktywacji konta i zalogowaniu do Office 365
wyswietlona zostanie strona z listg proponowanych aplikacji.

Z listy tej wybieramy Teams.

Dzien dobry
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Pierwsze kroki — cd.

Teams uruchomi sie w trybie ,,online”. Aby aplikacja dziatata

bez ograniczen zaleca sie zainstalowanie na komputerze jej wersji
klasycznej.

Mozna to zrobic korzystajgc z przycisku znajdujgcego sie
w lewym dolnym rogu ekranu.




UNIWERSYTET
MIKOtAJA KOPERNIKA
® W TORUNIU

Wydziat Nauk o Polityce
i Bezpieczenstwie

Jak to dziata?

Tworzenie i zarzgdzanie zespotem

Aby utworzy¢ zespot N ——O

uczestnikow spotkania i nim © &' Dotacz do zspolu lub uworz nowy
zarzgdza¢ w karcie ZESPOLY
znajdujacej sie po lewej
stronie gtdwnego okna Teams
nalezy wybrac przycisk
,Dotacz do zespotu lub
utworz nowy”.

g 0 O
@ & Dol ez nowy
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Jak to dziata — cd.

Tworzenie i zarzgdzanie zespotem — cd.

Na kolejnej stronie ukazg sie kafle umozliwiajgce utworzenie nowego zespotu
oraz dotgczenie do istniejgcego zespotu za pomocg otrzymanego kodu.

Po wybraniu opcji ,Utwérz zespot”
nalezy dokona¢ wyboru typu zespotu.

W tym przypadku nalezy wybrac
przycisk ,,Zajecia”.
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Jak to dziata — cd.

Tworzenie i zarzgdzanie zespotem — cd.

W tym miejscu tworzonemu zespotowi mozna nadac¢ nazwe oraz opcjonalnie
dodac kilka stéw opisu.

Po kliknieciu przycisku ,, Dalej” pojawia sie okno dodawania uczestnikéw spotkania™.

* Mozna ich takze dodawaé w pézniejszych
etapach pracy do istniejgcego juz zespotu.
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Jak to dziata — cd.

Tworzenie i zarzgdzanie zespotem — cd.

Utworzony zostanie zespot — w tym przypadku ,Sesja testowa” — ktory
widoczny bedzie w osobnej sekcji w lewej czesci ekranu.

— Po kliknieciu ,trzech kropek”
(po prawej stronie nazwy zespotu)
uzyskujemy dostep do menu stuzgcego
do zarzadzania zespotem.

°L 4 o W tym miejscu mozna m.in. doda¢
e e cztonka zespotu lub pobrac link do
zespotu.
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Jak to dziata — cd.

Tworzenie i zarzgdzanie zespotem — cd.

Zaktadka , Cztonkowie”

Po wejsciu w opcje ,Zarzadzanie zespotem” pojawi sie karta z dedykowanymi zaktadkami.

m- - W pierwszej w kolejnosci zaktfadce
= ,Cztonkowie” widzimy liste
_— uczestnikow spotkania oraz ich

uprawnienia.

Mozna tu takze dodac¢ nowego
uczestnika, korzystajgc z przycisku
,Dodaj cztonka” znajdujgcego sie po
prawej stronie gtdwnego okna.
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Jak to dziata — cd.

Tworzenie i zarzgdzanie zespotem — cd.

Zaktadka ,Oczekujace prosby”

W tym miejscu pojawiajg sie prosby o dofgczenie do zespotu.

Dotaczenie do zespotu wymaga uzycia
kodu dostepowego, ktdrego
wygenerowanie mozliwe jest

w zaktadce ,,Ustawienia”.

-~
lemlb e zadnych prasb. Kiedy ktos

wysle do ‘ebie pmhg dlqcz!n e do
zespolu ..y;mm w tym miejscu.
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Jak to dziata — cd.

Tworzenie i zarzgdzanie zespotem — cd.

Zaktadka , Kanaty”

Kolejna zaktadka — ,, Kanaty” — umozliwia tworzenie i zarzagdzanie osobnymi kanatami komunikacji
w zespole.

Mogg to byc¢ np. kanaty tematyczne,
do ktorych zaproszeni zostang jedynie
wybrani cztonkowie zespotu.

- Utwérz kanat dla zespotu ,Sesja testowa” l Aby utwo rzyc’ n OWy ka n a{

Nazwa kanatu

o
2

nalezy skorzystac z przycisku
et g »,Dodaj kanat” znajdujgcego

7 sie po prawej stronie

B— - ) gléwnego okna.
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Jak to dziata — cd.

Tworzenie i zarzgdzanie zespotem — cd.

Zaktadka , Ustawienia”

W tym miejscu mozemy m.in. nadac lub ograniczy¢ uprawnienia cztonkom zespotu.

sesa estowe

Tu takZze mozemy wygenerowac kod

e e dostepu do zespotu, ktéry nastepnie
_—

mozemy przekazaé osobom majgcym
uczestniczy¢ w spotkaniu zespotu.
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Jak to dziata — cd.

Tworzenie i zarzgdzanie zespotem — cd.

Zaktadki ,,Analiza” i ,, Aplikacje”

W zaktadce ,,Analiza” znajduje sie statystyka pracy zespotu.
Z kolei zaktadka , Aplikacje” kryje w sobie dodatkowe narzedzia dostepne dla cztonkéw zespotu.
Mozna je w miare potrzeb dodawac lub usuwacd.

o} Wyszuka lub wpisz polecenie e o x

Podsum
1 0 0 6 0 283 me o
Aktywnd utytkownicy ! 2]
| |
. \ :
o]
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Jak to dziata — cd.

Spotkanie online

Aby przeprowadzi¢ spotkanie w zespole nalezy wybrac¢ pozadany kanat
(w tym przypadku domysiny —,,0gdlny”) i korzystajac z opcji u dotu ekranu
rozpoczg¢ konwersacje.

Ogéiny

Sesja testowa — Zapraszamy!

Wybierz miejsce rozpoczecia

\=r =

Przekat materialy z zajeé Znajd pomoc i szkolenia

Klikniecie przycisku ,,Formatuj” uruchomi
edytor umozliwiajgcy odpowiednie
sformatowanie wiadomosci tekstowe;j.
Edytor umozliwia m.in. wstawianie do
wiadomosci linkow.
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Jak to dziata — cd.

Spotkanie online

W celu uruchomienia wideokonferencji nalezy klikng¢ w przycisk
,Rozpocznij spotkanie teraz”.

ooz lub wpisz polecenie e - o x
Bl osiiny osiod e b WS aaiee zadonia Oceny 4 Sl -

Sesja testowa — Zapraszamy!

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmiar

éf@©‘l:|:ar.g...

Wybierz miejsce rozpoczecia

® Wysz  aj lub wpisz polecenie %: ‘|
n Ogalny Ogloszenia il | Notes zaje¢  Zadania Oceny + OL f _"/u—.
Sesja testowa — Zapraszamy! Prackat materialy 2 zaje¢ Znajdé pomec i szkelenia
Wybierz miejsce rozpoczecia .
L z—
é Q’f =i
Przekat materialy z zajeé Znajd# pomoc | szkolenia — -
. K
— Do konwersacji w czacie mozemy takze
zatgczac pliki. Bedg one ,, gromadzone”
A O A w zakfadce ,,Pliki” znajdujacej sie u géry

ekranu.



UNIWERSYTET
MIKOtAJA KOPERNIKA
® W TORUNIU

Wydziat Nauk o Polityce
i Bezpieczenstwie

Jak to dziata — cd.

Czat ogolny i czat z wybranymi uczestnikami spotkania

Poza omdéwionym juz wczesniej rozpoczeciem konwersacji w kanale
mozliwe jest takze prowadzenie konwersacji w osobnej karcie ,,Czat”.

Po kliknieciu w te karte z lewej strony okna pojawi sie sekcja , Czat”, w ktdrej zapisane zostang
wszystkie rozmowy, zaréwno publiczne, jak i z wybranymi uczestnikami.

re Wyszukaj lub wpisz polecenie
L%
dy ¥ Do: Zacznij wpisywac nazwe uzytkownika lub grupy

Klikniecie w przycisk ,Nowy czat”
umozliwia rozpoczecie nowej konwersacji
z wybranymi uczestnikami spotkania.
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Jak to dziata — cd.

Rozpoczecie wideokonferencji przy pomocy kalendarza

W karcie , Kalendarz” mozemy rozpoczg¢ wideo spotkanie online. W tym celu
nalezy skorzystac z opcji ,,Rozpocznij spotkanie teraz”

...........

'''''

29 30

Po ustawieniu opcji
potgczenia nalezy wybrac
przycisk , Dotfacz teraz”.




UNIWERSYTET
MIKOtAJA KOPERNIKA
® W TORUNIU

Wydziat Nauk o Polityce
i Bezpieczenstwie

Jak to dziata — cd.

Rozpoczecie wideokonferencji przy pomocy kalendarza — cd.

Po prawej stronie okna pojawi sie sekcja , 0soby”. Widoczna bedzie tu lista
uczestnikdw spotkania.

Osoby

Zapros kogos

@

Obecni uczestnicy spotkania (1)

d.iwanowski@o365.umk.pl
® Organizator

W tym miejscu mozna takze zaprosic
kolejne osoby do uczestniczenia
w spotkaniu online.
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Jak to dziata — cd.

Rozpoczecie wideokonferencji przy pomocy kalendarza — cd.

Po srodku ekranu pojawi sie panel z dodatkowymi opcjami.

Mozna przy ich pomocy kontrolowad czas spotkania, wytgczyé/wtgczy¢ obraz, wytgczyé/wtgczyé
dzwiek, udostepnié uczestnikom swaoj ekran, uruchomié czat spotkania, zarzadza¢ listg uczestnikow
spotkania.
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Jak to dziata — cd.

Rozpoczecie wideokonferencji przy pomocy kalendarza — cd.

Klikniecie w przycisk ,Wiecej dziatan” w omawianym panelu spowoduje
rozwiniecie dodatkowego menu, gdzie m.in. znajduje sie
przycisk nagrywania.

Link do nagrania zostanie automatycznie
przestany na skrzynke mailowg —w tym
przypadku w domenie @umk.pl.
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Jak to dziata — cd.

Planowanie spotkania

W celu zaplanowania spotkania w karcie , Kalendarz” nalezy wybrac opcje
,Nowe spotkanie”.

2 Kelendars et — Po kliknieciu w oknie gtdwnym programu
q [f] Daisisl < > Kwiecieri 2020 - Maj 2020 -~ - oo . B

. e 28 20 30 o otwarty zostanie planer (przedstawiony na
o kolejnym slajdzie), w ktdrym zapisaé

mozemy podstawowe informacje
dotyczace spotkania, m.in. jego tytut, date
i godzine, lokalizacje.
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Jak to dziata — cd.

Planowanie spotkania

Planer umozliwia takze dodanie do planowanego spotkania uczestnikéw
— z podziatem na uczestnikdw wymaganych i opcjonalnych.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegotowe informacje  Asystent planowania
Strefa czasowa: (UTC+01

Po wypetnieniu i zapisaniu nowego
© @ more> spotkania pojawi sie ono pod wtasciwg
FEIUS T AN e L= = EE n e sE - datg w kalendarzu.

Wszyscy zaplanowani uczestnicy
automatycznie otrzymajg informacje
o spotkaniu na swojg skrzynke pocztowa.
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Przydatne linki

* Microsoft Teams — przewodnik ,,Szybki start” — plik z prezentacjg
w formacie pdf (po kliknieciu w link nastepuje automatyczne sciggniecie
pliku na komputer)

*  Woprowadzenie do aplikacji Microsoft Teams — przewodniki wideo na
platformie YouTube



https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiqx5Hc9JrpAhVM06YKHZZKASMQFjABegQIAxAB&url=https://download.microsoft.com/download/7/9/6/7964b03b-9899-4b25-9da4-6ca1c14732d9/Teams%20QS.pdf&usg=AOvVaw1RPuL7tt2LJhq5w7SBvadj
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiqx5Hc9JrpAhVM06YKHZZKASMQFjABegQIAxAB&url=https://download.microsoft.com/download/7/9/6/7964b03b-9899-4b25-9da4-6ca1c14732d9/Teams%20QS.pdf&usg=AOvVaw1RPuL7tt2LJhq5w7SBvadj
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiqx5Hc9JrpAhVM06YKHZZKASMQFjABegQIAxAB&url=https://download.microsoft.com/download/7/9/6/7964b03b-9899-4b25-9da4-6ca1c14732d9/Teams%20QS.pdf&usg=AOvVaw1RPuL7tt2LJhq5w7SBvadj
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiqx5Hc9JrpAhVM06YKHZZKASMQFjABegQIAxAB&url=https://download.microsoft.com/download/7/9/6/7964b03b-9899-4b25-9da4-6ca1c14732d9/Teams%20QS.pdf&usg=AOvVaw1RPuL7tt2LJhq5w7SBvadj
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiqx5Hc9JrpAhVM06YKHZZKASMQFjABegQIAxAB&url=https://download.microsoft.com/download/7/9/6/7964b03b-9899-4b25-9da4-6ca1c14732d9/Teams%20QS.pdf&usg=AOvVaw1RPuL7tt2LJhq5w7SBvadj
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiqx5Hc9JrpAhVM06YKHZZKASMQFjABegQIAxAB&url=https://download.microsoft.com/download/7/9/6/7964b03b-9899-4b25-9da4-6ca1c14732d9/Teams%20QS.pdf&usg=AOvVaw1RPuL7tt2LJhq5w7SBvadj
https://www.youtube.com/watch?v=AFTuvIrwCNM&list=PLe-vKO1_AHmlazJJqpV2vbGzuGr4K8W62
https://www.youtube.com/watch?v=AFTuvIrwCNM&list=PLe-vKO1_AHmlazJJqpV2vbGzuGr4K8W62
https://www.youtube.com/watch?v=AFTuvIrwCNM&list=PLe-vKO1_AHmlazJJqpV2vbGzuGr4K8W62

