Instrukcja uzywania MsTeams dla zaje¢ w trybie zdalnym

Dla  najlepszego  komfortu

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

pracy pobieramy aplikacje

Ms Teams ze  strony

(wersja na

komputer)

Instalujemy aplikacje. Podczas pierwszego uruchomienia aplikacja poprosi o zalogowanie sie

i Microsoft Teams

Microsoft Teams

Zaloguj sie za pomoca
swojego konta
stuzbowego lub szkolnego
badz konta Microsoft.

Adres logowania

Nie masz jeszcze konta w aplikacji Teams? Dowiedz sie wiecej

=

- >

-

Logujemy sie za pomocg adresu: nazwa_uzytkownika@o365.amu.edu.pl oraz hastem (tym samym co

do USOSa/poczty pracowniczej/AMURapa).

Po zalogowaniu domyslnie ukaze sie nam okno z zespotami/czatami.
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Tworzenie zespotu (grupy zajeciowej)

Proponuje tworzy¢ osobne zespoty dla kazdej grupy, dzieki temu unikniemy zamieszania/tatwiej

bedzie znalez¢ odpowiednig grupe/osobe.
Przechodzimy do zaktadki Zespoty i nastepnie naciskamy przycisk Dotgcz do zespotu lub utworz nowy

> [ Q. Wyszukiwanie @ e X

. i oo =
Am\:-“g{' Zespoly \f 9 25 Dotacz do zespolu lub utworz nowy

+ Twoje zespoly

G

Zadania

Kalendarz

AN

Rozmowy

&

Aplikadge

©)

W nastepnym oknie naciskamy na Utwérz zespot
(& Q, Wyszukiwanie @

- Wstecz
Aktywnost

Dotgcz do zespotu lub utworz zespot Wyszukaj zespoly

| H

Zadania Utwérz zespolt Dotacz do zespotu, wpisujac
kod
&

Kalendarz WpiSZ kod

AN

Rozmomwry
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W kolejnym oknie uzupetniamy informacje o naszym zespole (grupie zajeciowe;j)

Tworzenie zespotu

Podejmij Scista wspoiprace z grupg os6b w organizacji nad projektem, inicjatyws lub wsp6inym celem.
Obejrzy) krotkie oméwienie

Nazwa zespolu

Prywatnos
Prywatny — tylko wiasciciele zespolu mogg dodawac czionkow

Utwérz zespét przy uzyciu istniejgcego zespotu jako szablonu

Nazwa zespotu — najlepszg opcjg bedzie nazwa przedmiotu (najlepiej z nr. grupy / rokiem / stopniem
studiéw)

Opis — nie jest konieczny; moze to byc¢ krétki opis prowadzonych zajec, kto je prowadzi, w jakim roku.

Prywatnos$¢é — zostawiamy/ustawiamy na Prywatny.

Tworzenie zespotu
Podejmi) scista wspoiprace z grupg os6b w organizagji nad projektem, inigatyws lub wsp6lnym celem.

Obejrzyj krotkie omowienie

MNazwa zespolu
PNJR | rok | st. gr. O

Opis

Zajecia z przedmiotu PNJR dla gr. 0: prowadzacy: Rafat lIwanowicz

Prywatnosé

Prywatny — tylko wiasciciele zespotu moga dodawaé czionkow

Utwé

Rys 1. Przyktadowe wypetnienie formularza tworzacego zespot.
Naciskamy Dale;j.
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W dalszej czesci pojawi sie nam nastepujgce okno:

Dodawanie cztonkéw do zespotu PNJR | rok | st. gr. 0

Zacznij wpisywac nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczeri, aby dodac je do
zespotu. Mozesz réwniez dodac jako gosci osoby spoza organizagji, wpisujac ich adresy e-mail.

Zaczni) wpisywac nazwe uzytkownika lub grupy

Mozemy dodawac studentéw recznie, ale mozemy takze podac im kod/link do zespotu, za pomoca

ktorego rowniez bedg mogli dotgczy¢ do naszego zespotu.

Jezeli chcg Panstwo dodawacé studentéw recznie, to studentéw dodajemy (najlepiej) za pomocy ich
adreséw e-mailowych (mail wyglada nastepujgco: nazwa_uzytkownika@st.amu.edu.pl). W ten sposéb

unikniemy pomytki w postaci dodania innego studenta o tym samym imieniu i nazwisku.

W przeciwnym wypadku naciskamy przycisk Pomin.

W nastepnym kroku ukaze nam sie okno z naszym zespotem
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& Wyszukiwanie

Wszystkie zespoly | Ogéblny wpisy Pk +

Pl

PNJR I rok I st. gr. 0

Ogblny

Pora zaczaé konwersacje

531

Aplikade

"

Rys. 2 Okno z utworzonym przez nas zespotem.
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Jak udostepnié zespét studentom?

W oknie zespotu naciskamy lewym przyciskiem myszy na trzy kropki ,,...”

Wszystkie zespoly Pl Ogélny wpisy Piki +

Pl

PNJR I rok Ist.gr. 0

Ogolny

Pora zaczaé konwersacje

Aby podzielic sie pomystami, sprobuj @wspomnied ucznia lub nauczyciela.

535

Aplikadge

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kims.

3

—
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e 1 opcja — Pobierz link do zespotu

Wszystkie zespoly P Ogélny wpisy Piki +

Pl

PNJR I rok I st. gr. 0

Ogbiny Zarzadzanie zespotem
Dodaj kanat

Dodaj cztonka

Opusc zespot

Edytuj zespot

Pobierz link do zespotu

Zarzadzanie tagami

Usuri zesp6t Pora zacza¢ konwersacje

mnied ucznia lub nauczyciela.

535

Aplikadge - g - = = = - -
Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kimé.

0 q

—,
)

Wybieramy z rozwinietego menu opcje Pobierz link do zespotu, dzieki czemu ukaze nam sie okno z

gotowym linkiem do wystania dla studentow.

Pobieranie linku do zespotu

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a0132657dfda84235a%ae9b69d831a7e3%

Anuluj Kopiuj

Mozemy nacisng¢ przycisk Kopiuj zeby moc od razu wystaé do studentéw link, aby z jego pomoca

mogli dotgczy¢ do zespotu.
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e 2 opcja - Kod dostepu

Z rozwijanego menu wybieramy Zarzadzanie zespotem

Wszystkie zespoty Pl Ogélny Wpisy Pliki —+

PI

PNJR I rok | st. gr. 0

Ogélny Zarzadzanie zespotem
Dodaj kanat
Dodaj cztonka
Opus€ zespdt
Edytuj zespo6t

Pobierz link do zespotu

Zarzadzanie tagami

Pora zacza< K

Przechodzimy do karty Ustawienia

pi  PNJRIroklst.gr.0 -

Zajecia z przedmiotu PNJR dla gr. 0; prowadzgcy: Rafat lwanowicz

Oczekujgce prosby  Kanaly Ustawienia Analiza Aplikage
j cztonkéw

~  Wiaiciciele (1)

Nazwa Stanowig Lokalizacja

@ Weronika Swierkowska Wiasciciel ~~
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Naciskamy na Kod zespotu dla rozwiniecia opcji

Q, Wyszukiwanie @ — X

pp PNJRIroklst.gr.0 ® Zesp

Zajecia z przedmiotu PNJR dla gr. 0: prowadzacy: Rafat lwanowicz

Czlonkowie Oczekujgce prosby Kanaly Ustawienia Analiza Aplikacje

Obrazek zespoliu Dodawanie obrazka zespotu
Uprawnienia czlonkéw Wigcz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacji i inne funkcje
Uprawnienia goécia Wiacz tworzenie kanatow

Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespdt | @kanat

Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezpoérednio dotgczaé do zespotu — nie bedziesz otrzymywac prééb o dolaczenie
Zezwala) na emotikony, memy, GIF-y 1 naklejki

resl, kto moze dodawac tagi

Nastepnie naciskamy przycisk Wygeneruj

P PNJR I I'Ok I St. gl’. 0 @ Fespdt

Zajecia z przedmiotu PNJR dla gr. 0; prowadzacy: Rafat lwanowicz

Czlonkowie  Oczekujgce prosby Kanaly Ustawienia Analiza Aplikacje

Obrazek zespolu Dodawanie obrazka zespotu
Uprawnienia czionkéw Wigcz tworzenie kanatow, dodawanie aplikagji i inne funkgje
Uprawnienia goécia Wigcz tworzenie kanatow

@Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespét | @kanat

Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dotgczac do zespotu — nie bedziesz otrzymywac présh o dolaczenie

Wygeneruj

Uwaga: goscie nie beda mogli dotgczy¢ za pomoca kodu zespotu

Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki

Okreél, kto moze dodawac tagi
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Po nacisnieciu przycisku Wygeneruj utworzy sie dla naszego zespotu unikalny kod, z pomoca ktérego

studenci bedg mogli dotgczy¢ do naszego zespotu. Wystarczy kod ten skopiowac i wystac¢ studentom

ze stosowng informacjg, np. mailem.

[@  Q Wyszukiwanie

Wiszystkie zespoly

pi PNJRIroklst.gr.0

Zajecia z przedmiotu PNJR dla gr. 0; prowadzgcy: Rafat wanowicz

PNJR | rok I st. gr. 0

Uprawnienia czlonkéw

Uprawnienia goscia

@Wzmianki

Kod zespolu

Kanaly Usi enia Analiza Aplikacje

Dodawanie obrazka zespotu

Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikagji i inne funkge

Wiacz tworzenie kanaléw

Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zesp6t i @kanat

Udostepnij ten kod. aby nowe osoby mogty be: Inio dofgczac do zespotu — nie bedziesz otrzymywac prééb o dolaczenie

vs59tt8

" Pelnyekran [0 Resetyy [ Usud [ Kopiu

Uwaga: goscie nie beda mogli dotaczyé za pomoca kodu zespotu
Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki

Okre€l, kto moze dodawac tagi

Sktad i projekt: mgr Weronika Swierkowska



Obrazek zespolu Dodawanie obrazka zespotu

Uprawnienia czionkéw Wiacz tworzenie kanatow, dodawanie aplikagji i inne funkgje

Uprawnienia goscia Wigcz tworzenie kanatow

Whybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespot | @kanat

Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezpoérednio dotgczac do zespotu

.7 Pelnyekran [0 Resetyj [ Usun [[Y Kopiy

Uwaga: goécie nie bed3a mogli dotaczy¢ za pomoca kodu zespolu

Zezwalaj na emotikony, memy. GIF-y i naklejki

Okreél, kto moze dodawac tagi

UWAGA

W przypadku nacisniecia przycisku Resetuj kod zespotu ulegnie zmianie. Oznacza to koniecznosé
ponownego wystania kodu studentom, ktorzy sie nie zarejestrowali w danym zespole za pomocg

poprzedniego kodu.
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Zakladki programu MsTeams

Aktywnosé

Historia

Imie | nazwisko

W danej zaktadce wyswietlimy wszelkie czynnosci, ktére zaszty na naszym koncie. Znajdujg sie tu
wszystkie wykonane potaczenia (nieodebrane, wykonane, odebrane), wiadomosci oraz informacje

o wiadomosci gtosowej.
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Czat

Q, Wyszukiwanie

Ostatnie Kontakty Q

Ostatnie

Kalendarz

04.08 11:03

Whpisz nowg wiado

W zaktadce Czat znajdujg sie wszystkie wiadomosci tekstowe. Aby do kogos$ napisac/potaczyc sie
nalezy w polu Wyszukiwanie wpisac¢ imie i nazwisko osoby, do ktérej chcemy napisa¢/zadzwonic.

Osobiscie polecam wyszukiwac osoby za pomocg adresu e-mail, ktéry dla kazdego jest unikalny.
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Zespoty

W danej zaktadce znajdujg sie wszystkie zespoty do ktérych nalezymy.

Aby wyswietli¢ wszystkie zespoty, w ktérych sie znajdujemy nalezy nacisngC przycisk Wszystkie

zespoty.

Pl Ogélny wpisy Piki +

~wiszystkich zespotow

PNJR I rok Ist.gr. 0

Ogolny
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Aby uporzadkowac sobie dang zaktadke, polecam ukrywac zespoty, z ktorych juz nie bedziemy
korzysta¢. Robimy to wchodzac do Wszystkie zespoty, najezdzajgc na ,...."” przy zespole a nastepnie

wybieramy opcje ,ukryj”.

Q, Wyszukiwanie @ _ =

Zespoly ; 5" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Ukryj

Zarzadzanie zespotem
Dodaj kanat
PNJR I rok I st. gr. 0
Dodaj cztonka
)pusc zespot
Edytuj zespot
Pobierz link do zespolu

» Ukryte zec - . )
Al tene Zarzadzanie tagami

Usur zespot

B

Aplikadge

—,
)
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Zadania

W danej zaktadce znajdujg sie wszystkie nasze zespoty. Przechodzgc do nich mozemy przejrze¢

wszystkie zadania, ktore stworzyliSmy wraz z informacjg, ile oso6b zwrécito kazde z zadan.

Q, Wyszukiwanie

Wybierz klase

Wyszukaj zajecia

Rys. 3 Przyktadowy widok dwdch zespotéw do ktorych mozna wejsé, aby znalez¢ interesujgce nas zadanie.
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Kalendarz

W zakiadce Kalendarz mozemy zobaczy¢ nadchodzgce spotkania do ktorych jestesmy

zaproszeni/ktére sami utworzyliSmy. Za jego pomocg mozemy utworzy¢ spotkania.
UWAGA

Kalendarza nie uzywamy do tworzenia spotkan z catymi grupami zajeciowymi. Takie spotkania

tworzymy z poziomu zespotéw. Kalendarz stuzy spotkaniom z konkretnymi osobami (np. na egzamin

dyplomowy).

Q, Wyszukiwanie @ _ =

Kalendarz 4 Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie

(5] Dzisiajy < >  Wrzesief 2020 =] Tydziefi roboczy

10:00

Weronika Swierkow

Rys. 4 Przyktad widocznego zaplanowanego przeze mnie spotkania w kalendarzu.
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Rozmowy

W danej zaktadce wyswietlajg sie nam najczesciej wybierane osoby, mozemy doda¢ ,numer” (osobe)

do szybkiego wybierania (Szybkie wybieranie numeréw).

Q, Wyszukiwanie

Rozmowy Szybkie wybieranie numerow

%, Szybkie wybieranie numeréw
[2] Kontakty t" Dodaj numer szybkiego wybierania
(D Historia Inne kontakty

[=] Poczta glosowa

W trakcie rozmowy

W Kontaktach znajdziemy wszystkie osoby z ktérymi sie taczyliSmy.
Historia zawiera w sobie wszystkie wychodzace, przychodzace, nieodebrane rozmowy.

Ostatni element to Poczta gtosowa, jezeli w nig wejdziemy bedziemy mogli odstucha¢ pozostawione

dla nas wiadomosci.
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Dodawanie kart w zespole

Dla podstawowego funkcjonowania zaje¢ potrzebne sg karty Zadania oraz Lista obecnosci.

Q, Wyszukiwanie @ =

Pl | Ogélny wpisy Pliki Panel listy obecnosci @® Zespél | 3¢ Rozpocznij spotkanie | .

Pora zacza€ konwersacje
Aby podzieli¢ si¢ pomystami, sprobuj @wspomniec ucznia lub nauczyciela.

Uzytkownik Weronika Swierkowska dodat do zespotu uzytkownika Attendence list dashboard.

Weronika Swierkowska 14.08 13:07
Dodano nowg karte u géry tego kanatu. Oto link.

E Panel listy obecnosci

<« Odpowiedz

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

A, 2 © B Q0 W

Rys. 5 Zespdt, w ktérym dodano juz karte Panel listy obecnosci, jednakze brak panelu dla zadan

Jednakze moze sie zdarzy¢ sytuacja, kiedy sie one nie dodadzg. W celu ich dodania naciskamy na

przycisk ,+" w gérnym pasku zespotu:

O, Wyszukiwanie

P Ogblny wpisy Pliki Panel listy obecnosci h ® Zespét
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Przejdziemy do nastepujgcego okna (zawarto$¢ moze sie troche réznic):

Dodaj karte

Dodaj ulubione aplikacje i pliki jako karty u géry kanaltu Gj fy iwanie
Najnowsze ~

w9

Biblioteka
dokumentow

2 Y

PowerPoint SharePoint

Witryna

internetowa

a
@
o0

Adobe Sign AgilePolly Asana

arzadzaj aplikagami

Moze sie zdarzy¢, ze aplikacja Zadania wyswietli sie w tym okienku, wtedy wystarczy nacisng¢ na nig

i dodac.

Jednakze w przypadku, gdy jej nie ma nalezy nacisng¢ na Wiecej aplikacji.
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Wyszukiwanie

Aplikacje

Przypinaj tresci w gomne;j
Szukaj wszedzi : czesci kanatu

Dodaj narzedzia i ustugi, z ktorych
zespot czesto korzysta,
bezposrednio do kanatu.

Polly YouTube
Wiadomos$ oration Polly Microsoft Teams Eco
latwo tworzyé ankiety, testy i sondaze. Gather real-time insights with simple polls

orzone dla d rk where you

po

Flipgrid

'\‘1 SoftServe, Inc. Aicrosoft C Flipgrid

Jira Cloud is an issue management tool
designed to help n, Yammer do
world-dass softwa Spol

Przypnij rap Not

atu, aby

jjomi i zabawa

MeisterLabs GmbH Corporation

Help your team work smarter by creating apps

Rys. 6 Dostep do wszystkich aplikacji, ktore mozna podtgczy¢ pod Ms Teams.
W polu Szukaj wszedzie w lewym gérnym rogu wpisujemy fraze Zadania, dzieki czemu znajdujemy

aplikacje, ktorej potrzebujemy.

Wyszukiwanie

Aplikacje

Zadania u@

Microsoft Corporation

Zautomatyzuj i tarz th Asana’s work management platf

ie dla nauczydeli, k
OZpoh niar zadania, integrujac ulubione aplik ushugi your team can stay focused on their goals,
z aplikacja Microsoft Flow. projects, and tasks—no matter when or whe...

e O
fledzenie i ocenianie pracy u

Naciskamy na kafelek Zadania od Microsoft Corporation
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Zadania

e Edukagja, Microsoft

| : Przydzielanie zadan na zajecia

Zadania to narzedzie dla nauczycieli, kiére umozliwia tworzenie, rozpowszechmanie,
Informacje Sledzenie | ocenianie pracy uczniéw. Uczniowie moga uzywad go do Sledzenia termindw,
odsytania prac | sprawdzania swoich ocen.
Niece] od dewelopera Mic

eCel

Boty
Korzystaj z czatu z aplikagjg. aby zadawac pytania | wyszukiwac informacje
Aplikacja osobista

Sprawdzaj na biezgco wazne tresal 1 informacje

Uprawnienia

Utworzone przez: |
Wersja 1.0

Wiecej od dewelopera Microsoft Corporation

I3 b 3

OneNote SharePoint Azure Dev(... Bookings Bing News

Korzystajac z apli kaql Zadania, g .) E
akceptu;esz 1 vania

Weather Wallkie Tallie Adwvisor for ..

Wyskoczy nam nastepujgce okienko. Naciskamy na przycisk strzatki w dét (tuz przy Otwérz) aby

rozwing¢ menu i wybra¢ Dodaj do zespotu.

Zadania
Edukacja, Microsoft

Otworz

205 Dodaj do zespotu

Wiecej od dew

Uprawnienia
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Ukaze sie nam nastepujgce okno:

Wybierz kanal, aby zacza¢ korzystaé z aplikacji Zadania

Aplikacja Zadania bedzie dostepna dla catego zespotu, ale mozesz zacza€ je] uzywad w
wybranym kanale.

Wpisz nazwe zespotu lub kanatu

Bot automatycznie wybierze zespdt, z ktérego szukalismy aplikacji (z ktérego dodajemy karte).
Naciskamy skonfiguruj bota.

Powrdcimy automatycznie do naszego zespotu, w ktérym to pojawi sie karta Zadania.

Q, Wyszukiwanie @ = *

Pl Ogélny Wpisy Pliki Zadania Panel listy obecnosci —+ @ Zespot 51 Rozpocznij 5potkanie| | @ e
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Prowadzenie zajeé

Spotkania

Natychmiastowe rozpoczecie spotkania

Dla natychmiastowego rozpoczecia spotkania nalezy nacisng¢ na przycisk, w prawym goérnym rogu,

Rozpocznij spotkanie.

Panel listy obecnogci @ Zespét | 3* Rozpocznij spotkanie |

W nastepnym kroku mozemy nadac¢ temat spotkaniu — w tym celu klikamy w Dodaj temat i nadajemy

nazwe (np. PNJR - gramatyka, 21. pazdziernika, 8.00)
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Dodaj temat

tkanie w kanale Og6iny

Po nadaniu tematu naciskamy Rozpocznij spotkanie teraz

Q. Wyszukiwanie

Osoby

Zapro$ kogo$
+ Obecni uczestnicy spotkania (1)

Weronika Swierkowska

Organizator

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyly

Twd) mikrofon jest wyciszony.

o008 M o ™ B &

Rys. 7 Widok okna spotkania

Sktad i projekt: mgr Weronika Swierkowska




Planowanie spotkania

Mozemy rowniez zaplanowac spotkanie z grupa.

W tym celu naciskamy na strzatke w dét obok Rozpocznij spotkanie i z rozwijanego menu wybieramy

Zaplanuj spotkanie.

04 Rozpocznij spotkanie |

Rozpoczm) spotkanie teraz

q [ Zaplanuj spotkanie

Przejdziemy do okienka, w ktorym mozemy nadac¢ tytut spotkania, kiedy ono sie bedzie odbywac,
mozemy wybraé, czy spotkanie ma sie powtarzaé, z kim sie spotykamy (domyslinie bedzie wybrana

grupa, z ktérej tworzymy spotkanie) oraz opcjonalnie informacje o spotkaniu.

Q, Wyszukiwanie
Nowe spoﬂ(anie Sz mmacje  Asystent planowania
Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb
PNJR - gramatyka 20.10., 8.00|
Dod.
20.10.2020 : 20.10.2020 = 1godz. 30 min @ Caly dzien

Odbywa si¢ w okreélone dni tygodnia (wtorek) poczawszy od 20.10.2020. -

# PNJRIroklst.gr.0 > Ogéiny

Dodaj lof

Rys. 8 Przyktadowo wypetnione zaplanowane spotkanie
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Po wypetnieniu naciskamy przycisk Wyslij.

Weronika Swierkowska 13:54
o Uzytkownik zaplanowat spotkanie

PNIJR - gramatyka 20.10., 8.00
Odbywa sie w dniu: wiorek o 08:00

¢ wzmianke o kimé.

Rys. 9 Informacja na kanale gtéwnym o zaplanowanym spotkaniu.
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Lista obecnosci

Przechodzimy do Panelu listy obecnosci, czekamy az pokaze sie lista studentow. Wpisujemy hasto

(wymagane). | nastepnie naciskamy Sprawdz obecnosé.

Q, Wyszukiwanie @ -

Fl Ogélny Wpisy Pliki Zadania Panel listy obecnosci ~ a4 5 O ) e =] Rozpocmijspoﬂ(anie|

Wprowadz hasto: 12345 [> Sprawdz cbecnosé

Uczen

Czekamy az wszyscy studenci wprowadzg hasto i potwierdzg swojg obecnosé. Gdy juz to zrobig

naciskamy przycisk Zakorncz sprawdzanie.

Q, Wyszukiwanie @ a

Pl Ogblny wWpisy Pliki Zadania Panel listy obecnosci~ E 7 1D e | 3 Rozpocznijspoil(anie|

[] Zakoficz sprawdzanie

Obecnose 16/09/2020

Po zakonczeniu sprawdzania bedziemy widzieli ilo§¢ sprawdzonych przez nas obecnosci oraz ilosé

obecnosci studenta.
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Q, Wyszukiwanie

Pl Ogélny Wpisy Pliki Zadania Panel listy obecnosci ~ -+ E L 1) e D4 Rozpocznij spotkanie |

Wprowad? hasto: [> Sprawdz cbecnosé

Ukczen

Rys. 10 Lista obecnosci, po zakonczonym sprawdzeniu obecnosci.

UWAGA

Gdyby wystgpit problem u studenta z zaznaczeniem obecnosci, to po zakohczeniu sprawdzania
mozemy sami mu te obecnos¢ wprowadzi¢. Wystarczy nacisng¢ symbol ,x”, obok studenta, pod datg

sprawdzenia.

[»> Sprawdz obecnosc

s |-I|:l ~ N
L R T

FEEFEES

Rys. 11 Brak obecnosci u studenta.
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[ Sprawdz obecnosc

§ I-ll:l e TEta T

L R B

Rys. 12 Zaznaczona obecnos¢.
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Zadania

Przechodzimy do panelu Zadania

Q, Wyszukiwanie

Pl 096|ny Wpisy Pliki Zadania Panel listy obecnoéci —+

Zadania — Zapraszamy!

Tworz zadania i testy, zarzadzaj osiami czasu, dodawaj rubryki z ocenami i nie tylko.

Rozpocznij

Klikamy Rozpocznij.
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Ukaze sie nam nastepujgce okno:
Q, Wyszukiwanie

Wszystkie zespoly Pl | Ogélny wpisy Piiki Zadania Panel listy obecnoéci

=] {J Wszystkie kategorie

PNJR I roklst.gr.0
Zadania

Kalendarz

S

Rozmowy

Ogoblny

i Czy pusta tablica nie wyglada
zachecajgco? Utworz tu pierwsze
zadanie.

Klikamy Utworz i w zaleznosci od potrzeb wybieramy albo Zadanie albo Test.
Q, Wyszukiwanie

Wszystkie zespoly Pl | Ogélny wpisy Piiki Zadania Panel listy obecnoéci

Pl {0 Wszystkie kategorie v~

PNJR I roklst.gr.0
Zadania

Kalendarz

S

Rozmowy

Ogoblny

i Czy pusta tablica nie wyglada

Zadanie zachecajgco? Utworz tu pierwsze

Test zadanie.
Przy uzyciu istniejgcego
Utworz

8

Aplikadje

©
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Zadanie

Po wybraniu opcji Zadanie pokaze nam sie nastepujgce okno:

Pl | Ogélny wpisy Pliki Zadania Panel listy obecnosc .7 [0 | @' Rozpocmij spotkanie

MNowe zadanie Przypisz

Tytut (wymagany)

Wprowadz tytut

Instrukcje

Wprowadsz instrukcje

P

Punkty

Brak punktow
B8 Dodaj
Przypisz do

PNJR | rok | st. gr. 0 4 Wszyscy uczniowie

Nie przypisuj uczniom dodawanym do tych zajeé¢ w przysztosci. Edytuj

Termin wykonania Godzina wykonania
czw, 17 wrz 2020 & 23:59

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminie. Edytuj
Ustawienia

= | Publikuj powiadomienia o zadaniach w tym kanale: Ogélne

Tytut — nazwa zadanig;

Instrukcje — mozemy wyttumaczyc¢ studentom co nalezy wykonac z zatgczonymi plikami badz co maja

wykonac;
Punkty — nieobowigzkowe pole;

Przypisz do — przypisujemy do konkretnej grupy. Domysinie Zadanie obowigzuje wszystkich ucznidéw,
jednakze mozna przypisac je do konkretnych oséb. Wystarczy nacisngé pole ,Wszyscy uczniowie” i

wybrac¢ studentow, ktérzy sg zobligowani do wykonania zadania;

Termin wykonania — do kiedy zadanie ma zosta¢ przestane.

Aby zatgczy¢ plik do zadanie nalezy nacisng¢ Dodaj zasoby (pod Instrukcjami). Wyskoczy nam

nastepujgce okno:
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OneDrive OneDrive

Notes zaje¢ v (] Nawa Zmodyfikowano

Link

14 maj 2020
Nowy plik 27 maj 2020
&3 Zespoly B
& maj 2020
1lip 2020
18 ze 2019
18 2 2019
26 maj 2015
17 ze 2015

1lip 2020

21 maj 2020

18 ze 2019

3] Przekaz z tego urzadzenia Dolacz

Mozemy przesta¢ plik z naszego dysku OneDrive albo z komputera. Aby przesta¢ z komputera

naciskamy na przycisk Przekaz z tego urzadzenia. Wybieramy interesujacy nas plik.

Przekaz z tego urzadzenia

Kiedy przy pliku pokaze sie Przekazano klikamy Gotowe.
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Ogélny Wpisy Pliki Zadania Panel listy obecnoéci

Nowe zadanie Zapisano: 16 wrz, 14:44

Tytul (wymagany)
Zadanie z dnia 25.10.2020
\q Dodaj kategorig
Instrukcje
Wprowadz instrukcje
ln Uczniowie nie moga edytowad
@ Dodaj zasoby
Punkty
Brak punktow
@ Dodaj zestaw kryteriow oceny
Przypisz do
PNJR I rok | st. gr. 0 [} Wszyscy uczniowie

Nie przypisuj uczniom dodawanym do tych zaje¢ w przysztosci. Edytuj

Termin wykonania Godzina wykonania
czw, 17 wrz 2020 ] 23:59

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminie. Edytuj

Ustawienia

Przyktadowe wypetnienie zadania dla studentow.

Mozemy zaplanowac zadania, aby uruchomity sie z przysztg datg. W tym celu klikamy na Edytuj pod

Terminem wykonania.

Punkty
Brak punktow
@ Dodaj zestaw kryteriow oceny
Przypisz do
PNJR I rok | st. gr. 0 [} Wszyscy uczniowie

Nie przypisuj uczniom dodawanym do tych zaje¢ w przysztosci. Edytuj

Termin wykonania Godzina wykonania
czw, 17 wrz 2020 Ea] 23:59

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminie. Edytuj
Ustawienia

= | Publikuj powiadomienia o zadaniach w tym kanale: Ogélne
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Otworzy sie nastepujgce okno:

Edytowanie osi czasu zadania

Zaplanuj do przypisania w przyszlosci

Data opublikowania Godzina opublikowania

czw, 17 wrz 2020 i Whpisz lub wybierz godzine

Termin

Data ukonczenia Godzina ukonczenia

czw, 17 wrz 2020 [ 23:59

Data zamkniecia

Data zamkniecia Godzina zamkniecia

czw, 17 wrz 2020 i 23:59

Zadanie zostanie opublikowane w dniu czwartek, 17 wrzesnia, a termin jego wykonania to
czwartek, 17 wrzesnia o 23:59. Przesytanie po terminie jest niedozwolone.

Zaznaczamy ,Zaplanuj do przypisania w przysztosci” aby uaktywnity sie pola ,Data opublikowania”

oraz ,Data ukonczenia”.
Data opublikowania — o ktorej i kiedy ma sie uaktywni¢ zadanie.

Data ukoriczenia - do kiedy uczniowie majg czas na przestanie zadania (po tym terminie zadanie

bedzie oznaczone jako spéznione).

Data zamkniecia — jest to termin, po ktérym studenci nie bedg mogli juz przesyta¢ zadan.
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Edytowanie osi czasu zadania

v~ Zaplanuj do przypisania w przysziosci

Data opublikowania

pt, 23 paz 2020

Termin

Data ukorniczenia

pt, 23 paz 2020

Data zamkniecia

Data zamkniecia

Godzina opublikowania

08:00

Godzina ukoniczenia

09:30

Godzina zamkniecia

pt. 23 paz 2020 ] 09:45

Przypisanie bed3 publikowane na pigtek, 23 paZdziernika o 08:00 i przypada na pigtek, 23
pazdziernika w 09:30. Koniec kolej ins dozwolone do pigtek, 23 paizdziermika w 09:45.

Przyktadowe wypetnienie. Klikamy Gotowe.
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Po wypetnieniu wszystkich luk mozemy klikngé przycisk Zaplanuj badz Przypisz (jezeli chcemy, aby

zadanie pojawito sie natychmiastowo).

Nowe s S——— —_

Uczniowie nie moga edytowad

Punkty
Brak punktow
e
Przypisz do
PMNIR | rok | st. gr. O Ch Wszyscy uczniowie

Nie przypisuj uczniom dodawanym do tych zajeé w przysztosci. Edytuj

Termin wykonania Godzina wykonania
pt. 23 paz 2020 e 09:30

Zaplanowano opublikowanie zadania na 23 paZdziernika z dozwolonym przesytaniem po terminie do 23 paZdziernika. Edytuj

Ustawienia

=] | Publikuj powiadomienia o zadaniach w tym kanale: Ogéine

Rys. 13 Przyktadowe wypetnienie pdl dla zadania.
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Test

Dla uzycia Testu z pomoca aplikacji Zadania musimy na poczatku stworzyc test za pomocg MsForms

(Intranet https://uam.sharepoint.com/sites/Intranet -> lewy goérny rég (z kropkami), wyswietlg sie

aplikacje -> wybieramy Forms)

Office 365 >  Lasllyld 2 Wyszukaj w witrynach

Baza Zasobow Szkoty 7 Ksztalcenie v Badania i Projekty >~ Wspélpraca Ma|

Aplikacje

E Outlook ‘ OneDrive

m Word I’ Excel
& PowerPoint ml OneNote Intranet EN
Q SharePoint ﬁ Teams
Sway Forms
m ’ [' e Zobacz wszystkie
Weaystie apliace T
/ M s N T —

W aplikacji Forms tworzymy test. Test zapisuje sie automatycznie na naszym koncie.
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https://uam.sharepoint.com/sites/Intranet

Kiedy juz mamy utworzony test, wchodzimy w Zadania, klikamy ,Utworz -> Test” aby wyskoczyto nam
nastepujace okno:

®

Formularze

F_] Dodaj do zadania testy utworzone w programie Microsoft Forms.

Whyszukaj

Odmiana - proba

Test probny

CxnoHeHue

Wybieramy interesujgcy nas test, klikamy Dalej.
Wyswietli nam sie okno do wypetnienia jak przy przypisywaniu zadania. Luki wypetniamy w identyczny

sposoéb ze wzgledu na taki sam sposob dziatania.
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Panel listy

Nowe zadanie

Tytut (wymagany)
Test probny
De
Instrukcje

Wprowadz instrukcje

Fi' Test probny (PNJR | rok | st. gr. 0)

Punkty
Punkty do zdobycia: 30

Przypisz do
PNJR I rok | st. gr. O ] Wszyscy uczniowie

Nie przypisuj uczniom dodawanym do tych zaje¢ w przysztosci. Edytuj

Termin wykonania Godzina wykonania
pt. 18 wrz 2020 |El 23:59

Zadanie zostanie opublikowane natychmiast z dozwolonym przesytaniem po terminie. Edytuj

Ustawienia

= | Publikuj powiadomienia o zadaniach w tym kanale: Ogélne

¢ Rozpocznij spotkanie

Po wypetnieniu wszystkich informacji klikamy Zaplanuj bgdz Przypisz.
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