Tworzenie zespotu w aplikacji MS Teams

Celem niniejszego dokumentu jest przedstawienie sposobu tworzenia zespotu w aplikacji MS Teams z
uwzglednieniem sytuacji, gdy cztonkami zespotu ma by¢ liczniejsza grupa uzytkownikéw.

W takim przypadku, pojedyncze dodawane cztonkdéw nie jest rozwigzaniem efektywnym. Wtasciwsze jest
skorzystanie z mechanizmu samodzielnego dopisywania sie do zespotu w oparciu o udostepniony kod dostepu.

Wszystkie dziatania w MS Teams uzytkownik moze zrealizowa¢ korzystajac z:

¢ aplikacji Teams w przegladarce internetowej

e aplikacji Teams instalowanej na komputerze (dostepna dla systemoéow Windows, Linux i iOS)

¢ aplikacji mobilnej MS Teams dostepnej na platformy iOS oraz Android

Niniejsza instrukcja odnosi sie do aplikacji webowej oraz aplikacji instalowanej na komputerze. Aby utworzy¢ nowy

zespo6t w aplikacji MS Teams nalezy:

1. W widoku zespotdéw (pozycja Teams/Zespoty w pionowym menu po lewej stronie ekranu) klikngé Dotgcz lub utwdrz

zespot.
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3. Wybrad rodzaj zespotu w zaleznosci od potrzeb:

a. Zajecia — prowadzenie zajec, projektéw grupowych (twoércy grupy petnig role nauczyciela, zas cztonkowie -
uczniéw),

b. PLC-grupy robocze dla nauczycieli,

c. Personel — grupy dla administracji (twdrcy grupy petnig role przetozonego, zas cztonkowie - podwtadnych),

d. Inne —grupy i zespoty projektowe.

Wybierz typ zespotu
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Zajecia Professional Learning

Dyskusie, projekty grupaws,

zadania

D

Personel

Community (PLC)

Grupa robocza nauczycieli

L

Inne

Administrowanie szkofa i jgj Kluby, grupy badawcze, zajscia
rozwsj po szkale

Anuluj

4. Wybraé¢ nazwe wedtug schematu Wydziat-Kierunek-Przedmiot-Grupa, dodac opis i klikngé Dalej.

Tworzenie zespolu

Nauczyciele s3 whaicicielami zespotéw zajeé, w ktdrych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespot zaje¢ umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii uczniéw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa

Opis (spcjonalnie)

Utwérz zespdt przy uzyciu istniejgcego zespotu jako szablonu

Anuluj

5. W nastepnym oknie pojawia sie mozliwos$¢ dodania studentéw oraz dodatkowych nauczycieli do zespotu. W takim
widoku mozna jedynie wprowadzac¢ osoby pojedynczo, wpisujgc ich adresy mailowe w domenie uniwersyteckiej

(@uj.edu.pl, @student.uj.edu.pl, @doctoral.uj.edu.pl), a nastepnie klikng¢ Dodaj. Po dodaniu wszystkich oséb nalezy
klikng¢ Zamknij.

W przypadku wiekszej liczby studentéw, mozna wykorzysta¢ mechanizm samodzielnego dotgczania sie do zespotu
poprzez kod (opisany ponizej).

Nalezy wtedy w ponizszym kroku wybra¢ opcje Pomin.
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M’yszu kaj uczniow
Zacznij wpisywac nazwe, aby wybrac grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole.
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6. Utworzony zespot posiada kanat Ogdlny, miejsce do przechowywania plikéw, Notes, Zadania oraz Oceny.
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Dodawanie cztonkéw zespotu za pomocq kodu

Aby pozwoli¢ na dotgczanie do zespotu za pomocg kodu nalezy:
1. Obok nazwy zespotu z lewej strony ekranu klikng¢ w trzy kropki, a nastepnie Zarzqdzaj zespotem.
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» Uprawnienia czlonkéw Wrgcz tworzenie kanatow, dodawanie aplikagji i inne funkge
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Wygeneruj

Uwaga: goécie nie beda mogli dotaczyé za pomoca kodu zespolu

Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony. memy. GIF-y i naklejki

Notes zaje¢ w programie Zarzadzanie sekgjami i preferencjami notesu

3. Wygenerowany kod nalezy skopiowac i przekaza¢ osobom, ktére maja by¢ cztonkami zespotu. Najczesciej kod taki
przesytany jest mailem do zainteresowanych uzytkownikéw.

= s —
< Wszystkie zespoly Zajecia g
Opis zaje¢

Caonkowie Kanaly Ustawienia Analiza Aplikacje
Zajgcia + Motyw zespohu Wybierz motyw
Ogélny
+ Uprawnienia czlonkéw Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikagi i inne funkcje
» Uprawnienia goscia Wracz tworzenie kanatow
+ @Wzmianki Wybierz. kto moze korzystac ze wzmianek @zesp6t i @kanat
~ Kod zespotu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogy bezposrednio dofacza¢ do zespotu — nie

bedziesz otrzymywat présb o dotaezenie

V7 Pelnyekran () Resetyy [ Usuda [ Kopiy

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

Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki




4. Osoba, ktora dostanie kod powinna uruchomié aplikacje MS Teams, klikng¢ Dotgcz do zespotu i wybrac opcje
Dotgcz do zespotu za pomocq kodu. Nastepnie wpisac kod zespotu i wybra¢ przycisk ,Dotgcz do zespotu”
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Uruchamianie spotkania

1. Na utworzonym kanale (domyslnie jest to Ogdlny) mozemy rozpoczac¢ spotkanie
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Po wybraniu utworzenia spotkania do dyspozycji mamy kilka mechanizmoéw pozwalajgcych na przekazywanie tresci
oraz kontrole uczestnikéw spotkania.

Mozesz zaplanowac spotkanie w przysztosci — otworzy sie okno planowanie podobne do zdarzenia kalendarza.

Mozesz rozpoczgc spotkania w trybie natychmiastowym.
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Rozpocznij spotkanie teraz
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2. Rozpoczynamy spotkanie

Wyszukaj lub wpisz polecenie - - O X

Osoby X

Zapro$ kogo$ @

Obecni uczestnicy spotkania (1)

e Grzegorz Sliwiriski
@ Organizator

Invite people to join you

Kamera — wtgczanie / wytgczanie

Mikrofon — wtgczanie / wytgczanie

Udostepnienie — mozliwos¢ przekazania do spotkania innej uruchomionej aplikacji lub catego pulpitu
Czat — mozliwos¢ wpisywania komentarzy w trakcie spotkania

Osoby — aktualne informacje o podfgczonych osobach oraz mozliwos¢ zarzgdzania wytaczeniem mikrofonu w trakcie
spotkania w sposdb globalny dla wszystkich uczestnikéw prdcz Ciebie

W przypadku wybrania udostepniania aplikacji zostaniesz przetgczony na nig po wtgczeniu udostepniania — inni jg
widzg, a ty pracujesz ta jakby byta to jedyna aplikacja. Okienko spotkania zostanie pomniejszone i wewnatrz tego
spotkania (te okienko) mozna przy tej samej ikonie zakonczyé udostepnianie i wréci¢ do rozmowy.



