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1. Uruchamianie aplikacji TEAMS

1.1.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

Uruchom aplikacje TEAMS zainstalowang na komputerze.

E ﬂ £ teams
W systemie Windows kliknij Start i wpisz Teams

Na komputerze Mac przejdz do folderu Aplikacje i kliknij Microsoft Teams.

Na urzadzeniu przenosnym dotknij ikony Teams.

Jesli nie masz zainstalowanej aplikacji TEAMS na komputerze, mozna jg pobraé na stronie:

https://www.microsoft.com/en/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software

Na stronie pojawia sie komunikat:

The hub for teamwork in Microsoft 365

Invite everyone you work with to chat, meet, call, and collaborate all in one place, no matter where you are.

Start with a demo > Download app >

Download Teams
Kliknij w napis Download app, a nastepnie wybierz .

Zapisz i zainstalu;.


https://www.microsoft.com/en/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software

2. Logowanie do aplikacji TEAMS

2.1. Po uruchomieniu aplikacji TEMAS pojawi sie komunikat:

i Microsoft Teams

Microsoft Teams

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

IAdres logowania

Nie masz jeszcze konta w aplikacji Teams? Dowiedz sie wiecej

2.2. Zaloguj sie przy uzyciu nazwy uzytkownika i hasta do konta przestanego drogg mailowg przez

Zespot projektowy SYNERGII (jezeli jestes zalogowany juz na innym koncie nalezy sie wylogowac,
i zalogowac na konto dostarczone przez Zespot projektowy).

i‘ Zaloguj sie do Microsoft Teams

B= Microsoft

Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamigtam hasta

Zaloguj sie przy uZyciu innego konta

Zaloguj

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnosci i pliki cookie

2.3. Przy pierwszej prébie logowania nalezy zmienic¢ hasto:



Ba Microsoft

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowad hasbo, poniewaz logujesz sie
pierwszy raz lub Twoje hasta wygasks

Ficzace hasto

Nowe hasto

Potwierd: hasho

Zalogu)

Hasto nie moze zawierac identyfikatora uzytkownika. Musi sktada¢ sie z co najmniej 8 znakéw i z co
najmniej 3 z nastepujacych typow znakdéw: wielkie litery, mate litery, cyfry i symbole.

2.4, Po poprawnym zalogowaniu pokaze sie komunikat:

Nie wylogowuj sie z zadnych aplikacji

System Windows zapamigta Twoje konto i bedze automatycznie logowac Cie do Twoich
aphkacii i witryn intemetowych na tym urzgdzeniu. Moze byC komecane 2zezwolense
organizacii na zarzadzanie niektdrymi ustawieniami na urzadzen.

H Zezwalaj mojej organizaci na zarzadzanie moim urzadzeniem

Nie, zaloguj si¢ tylko do tej aplikacji

OK

Jezeli chcesz aby nasz system zapamietat Twdj login i hasto, nalezy zaznaczy¢ Zezwalaj mojej
organizacji na zarzadzanie moim urzadzeniem i klikng¢ OK.



2.5. Po poprawnym wprowadzeniu danych logowania uruchomi sie okno aplikacji TEAMS.

Ceal Lifres  dordsty 3 0

3. Ustawienia systemowe jezyka w TEAMS

3.1 Podczas zajec aplikacja powinna mie¢ ustawienia systemowe w jezyku angielskim np. English

(United States).

a

3.2, Kliknij w ikonke Aktywnog¢ sl

3.3. Nastepnie wybierz Ustawienia

@

Ogdlne

53 Ogodlne

znajdujacy sie po lewej stronie aplikacji,

i przejdz do sekcji Jezyk

Zapisz i uruchom ponownie
aplikacji, z listy rozwijanej wybierz ENGLISH, kliknij .

4. Dostepne paski funkcyjne

a

Activity

W zaktadce Aktywnosc dostepne sg wszystkie aktywnosci w aplikacji.



El W zaktadce Czat dostepy jest czat indywidualny i grupowy.

Czat indywidualny i grupowy rozpoczyna sie tak samo: wybierajgc pozycje Nowy czat

Chat Recent Contacts

czatow.

Teams

W zaktadce Zespoty sg wyswietlane tylko zespoty, w ktérych jestes cztonkiem.

W zaktadce Kalendarz dostepne sg informacje o planowanych zajeciach.

W zaktadce Rozmowy mozesz wykonaé potgczenie gtosowe.

E W zaktadce Pliki dostepne sg wszystkie materiaty zamieszczone w aplikacji.

u gory listy



5. Wybieranie zespotu i kanatu

5.1. Kliknij pozycje Zespoty i wybierz zespot.

[l C. Search

Teams

Your teams

<=

SYNERGIA 1st EDITION

Hidden teams

&

Q@ - o

" Join or create team

5.2. Kanat Ogdlny (GENERAL)

Na tym kanale nastepuje komunikacja miedzy wyktadowca i uczestnikami.

< All teams

SYNERGIA 1st EDITION

General -I=::=

test team 1

testteam 2 &




5.3. Kanat Test Team 1 (Teamwork)

Kazdy uczestnik bedzie przypisany do swojego teamwork’a.

< Allteams

SYNERGIA 1st EDITION

General

test team 1 <:=

testteam 2 &

5.4, Wybierz kanat swojego teamworka, aby przejrze¢ Konwersacje, Pliki i inne karty.

6. Dostepne Karty

Q Search

General Posts Files Sherpoint @@ Outlook (@@ Harvard Case (D

6.1. Karta Wpisy (Posts) umozliwia udziat w konwersacji.



[0 C. Search @ —

< All teams General Posts Files Sherpoint @@ Outlook @ Harvard Case @D @ Tam (O -

a

SYNERGIA 1st EDITION

General ’ @
\

test team 1
' .

Let's get the conversation started

testteam 2 &

Try @mentioning a student or teacher to begin sharing ideas.

Bl Marcin Polkowski has created channel test.
il  Marcin Polkowski deleted channel test
s Marcin Polkowski changed team name from SYNERGIA PARTICIPANTS | to SYNERGIA 1st EDITION.
July 17, 2020
Start a new conversation. Type @ to mention someone.
A g Q&> Qg - B

Napisz wiadomos¢, a nastepnie kliknij pozycje Wyslij.

Rozpoczni) konwersagje. Wpisz @. aby dodac wzmianke o kims.

A C OB DB g = &

6.2. Karta Pliki (Files) zawiera zbior dokumentow przestanych w konwersacji.

} < All teams General Posts Files Sherpoint @) Outlook @ Harvard Case (@D U O
E 3 Sync @ Copy link ﬁ Download {- Add cloud storage @ Open in SharePoint = All Documents ~
e General
Teams
SYNERGIA 1st EDITION
E [ Namew Modified |
General D testbd & Tuesday at 13:29
ir] test team 1
Colenda testteam 2 &

6.3. Karta Sharepoint — tutaj zamieszczane beda materiaty szkoleniowe oraz plan zjazdow.



Microsoft Teams 2l C. Wyszukiwanie

< Wszystkie zespoty ﬂ Ogélny wpisy Pliki Sherpoint~ Outlook Harvard Case —+ E O & -

ﬁ A
Dokumenty

Wyéwiet] wszystkie

SYNERGIA 1st EDITION

+ Nowy ¥ T Przekaz v ¢ Szybkaedyga 3 Synchronizaga - = Wszystkie dokumenty ~ @

Ogéliny
test team 1 [ Mazwa Zmodyfikowane
testteam 2 & o General 5 dni temu

test 5 dni temu

N

0 testteam 1 Wezoraj 0 13:20
Linki

@ Synergia — Synergia

6.4. Karta Outlook zawiera wiadomosci, dotyczace projektu, przesytane przez Zespdt projektowy.

[EZJl C. Search e —
< Allteams General Posts Files Sherpoint @@ Outlook Harvard Case (D) 5 . O & -
E Outlook £ ks ] ® B 0 & 7

= ) Oznacz wszystkie jako przeczytane Coff
SYNERGIA 1st EDITION

~ Ulubione (© & Priorytetowe = Inne Filtr
General
test team 1 O Skrzynka odbio... 1 ° SYNERGIA 1st EDITION =
testteam 2 8 test 106

B Elementy wystane Podglad nie jest dostepny.

& Wersje robocze Wezoraj

Dodaj element ulu... ° Synergia *
§r, 16:08 B

Spotkanie w sprawie plat...
v Szanowni Paristwo, uprzejmie zapraszam...
- ° SYMERGIA 1st EDITION =
& Skrzynka odbior... 1 Pierwsza sesja §r 1220

Podglad nie jest dostepny.
£ Wersje robocze Wybierz element do przeczytania

- Ubiegly tydzien

B Elementy wystane gty
. ° SYNERGIA 1st EDITICN

u Elementy usuni.. 4 You've joined the SYNER... Cz, 16.07

Work Brilliantly Together Welcome to th

= =] £ &

6.5. Karta Harvard Case zawiera link do case studies.

Przed kazdym zjazdem nalezy zapoznac sie z materiatami dydaktycznymi przygotowanymi przez naszych
wyktadowcow. Instrukcja logowania sie do materiatéw dydaktycznych opisana jest w pkt. 7.

10



e @€ B

~

¥ your wte 50 Y loadeng COMmectly ChCl here f x

SYNERGIA 1st EDITION

S

£ Copypt. D00 (D Msdel) A bty

7. Dostep to materiatéw dydaktycznych — Harvard Case

7.1. Aktywacja konta do materiatéw dydaktycznych - Harvard Case

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

*
Microsoft Teams
Aplikaca

Zaloguj sie do aplikacji TEAMS

nGeneral Posts Files SharePoint Qutlook 1 more ~

WejdZ w zaktadke OUTLOOK

W skrzynce odbiorczej znajdziesz, przestany z adresu QUEEN HEDVIC ACADEMY link do aktywacji
konta.

Click here to login (link) and set your profile.
Kliknij link , ktory przekieruje Cie do strony logowania

w przegladarce.

Uzupetnij wymagane dane i zgody

11
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oraz kliknij zapisz

7.1.6. Pojawi sie okno do logowania.

P

7.1.7 Whpisz email oraz ustaw hasto.
7.1.8 Zapisz hasto w dostepnym dla Ciebie miejscu.
7.1.9  Kliknij zaloguj.

7.1.10 Po aktywacji konta do materiatéw dydaktycznych przejdZz do aplikacji TEAMS. Wszystkie
materiaty dydaktyczne dostepne bedg zawsze w aplikacji Teams, w zaktadce Harvard Case.

12
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7.2 Ponowne logowanie do materiatéw dydaktycznych — Harvard Case

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

Wejdz do aplikacji TEAMS

Kliknij w zaktadke: Harvard Case

*
Microsoft Teams
Aplikacja

' General Posts Files SharePoint Harvard Case 1 more v

Uwaga! Jezeli system nie zalogowat Cie automatycznie do platformy z materiatami Harvard Case
—wpisz dane logowania do Harvard Case, ktére wygenerowates i zapisate$ w dostepnym dla siebie
miejscu przy pierwszym logowaniu do platformy Queen Hedvig Academy.

8. Dotaczanie do zorganizowanego spotkania lub zaje¢

8.1. Dodane zajecia sq widoczne w Kalendarzu.

13



(23l C. Search

: P ]
- | [¥) Todsy < > July2020 v 2] Working Week
23 24
W
Teams Thursday Friday
) l |
a 1 I
Assignment: [IRSESY SYNERGIA
] <7/
e
15:00
b
‘ 16:00
17:00
18:00

8.2.

Dotgcz do zajec¢ wybierajgc w kalendarzu wczesniej ustawiony termin spotkania.

=> oo [T

[E] Working Week v

23 24

Thursday Friday
SYMNERGIA
8.3. Jezelirozpoczeta sie juz godzina zajec to w kalendarzu w terminie spotkania widoczny jest przycisk

Dotacz teraz, ktory od razu przekierowuje na okno z ustawieniami dotgczenia do spotkania.

14



your audio and video settings for

SYNERGIA

& @ &3 PCMic and Speakers

Other join opticns

oifi Audio off

i i i i m i i Ik!“ll .
8.4. Pamietaj o ustawieniu kamery i mikrofonu

8.5. Kamera powinna by¢ wtgczona za$ w trakcie zaje¢ mikrofon wytgczony, a nastepnie wigczone
podczas zadawania pytan —na prosbe prowadzgcego.

9. Pasek dostepu podczas spotkania

9.1. lkonka Udostepnianie

Aby udostepnic¢ ekran podczas spotkania, wybierz pozycje Udostepnij T w kontrolkach spotkania.
Mozna prezentowac caty swéj pulpit, okno, plik programu PowerPoint/Word, czy tablice.

9.2. Korzystanie z tablicy
Microsoft Teams umozliwia korzystanie z wbudowanej tablicy ,Whiteboard”.

15



\:\ Indlude system audio

Desktop Wi PowerPoint Browse Whiteboard

No files available
[ ~
. —I
s w

Microsoft Teams Instrukcja Microsoft Tea... Microsoft Whiteboard

in

Po uruchomieniu widzimy ponizszy wyglad tablicy:

Microsoft Whiteboard - [m] x

Przy zaktadaniu spotkania kazde spotkanie dostaje swojg tablice.

Osoby ktore biorg udziat w spotkaniu majg dostep do tej tablicy po zakonczeniu spotkania (mozna
udostepnic tablice innym osobom z organizacji). Tablica zachowuje tablice danego spotkania, mozemy
do niej wrocic.

16



9.3. Podnoszenie reki podczas spotkania

Ikona dfoni pozwala zasygnalizowaé cheé zabrania gtosu podczas zajec.

&

W trakcie spotkania wybierz na pasku sterowania. Spowoduje to umieszczenie z6ttej ikony
reki w kanale wideo, aby poinformowa¢ wyktadowce i innych uczestnikdw, ze chcesz co$ powiedzied.

Po kliknieciu w ikonke Uczestnicy widac zéttg ikonke reki.

People e X

@

Invite someone

Currently in this meeting (1)

ke K == @

Organiser

9.4. |konka Czat

Podczas spotkania jest mozliwo$é komunikowania sie poprzez czat.

Po kliknieciu w ikonke Czat pojawi sie panel:

17



Meeting chat X

ok joined the meeting.

h’ype a new message

Ae V2 © [ B e B

=]
Nastepnie nalezy wpisa¢ wiadomos¢ i klikng¢ Wyslij )

Tutaj bedg rowniez wysytane informacje/linki od wyktadowcow.

9.5. lkonka Uczestnicy

Po kliknieciu w ikone uczestnicy pojawia sie lista 0séb biorgcych udziat w spotkaniu.

People e X

Invite somecne 2

Currently in this meeting (1)




9.6. lkonka Telefon

Aby zakonczy¢ spotkanie nalezy klikngc¢ ikonke Telefon.

Opracowanie

Zespot Synergia.
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