Aplikacja Microsoft Teams

Czes$¢é os6b korzystata z tej aplikacji do video rozmdéw, mimo Zze jest ona komercyjna to wiele uczelni,
szkot i innych organizacji ma wykupiony dostep do tej ustugi. Ale tak naprawde funkcja video rozmowy
jest tylko jednym z elementéw aplikacji Teams, ktéra stuzy do pracy grupowej a w pewnym
ograniczonym zakresie mozna by powiedzieé, ze moze petni¢ funkcje platformy e-learningowe;j.
Niestety z tego powodu konfiguracja wirtualnego spotkania na tej platformie nie jest tak prosta (nie

jest tez zbyt skomplikowana, gdy sie juz wie jak) i oczywista.

Po pierwsze aby mdc korzystac z platformy potrzebne jest konto w firmie Microsoft, ale nie taki ktére
sami mozemy zatozy¢ na stronie firmy tylko takie, ktdre jest powigzane z Uczelnig i daje nam dostep
do tej ustugi. Politechnika Rzeszowska ma wykupiong ustuge poprzez konsorcjum uczelni wyzszych
PIONIER i tam musimy zatozy¢ konto. Ponizej instrukcja tworzenia konta Microsoft przygotowana prze

Uczelniang Sie¢ Komputerowg PRz.

Aby zatozy¢ kont nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg zawartg na stronie Uczelnianej Sieci

Komputerowej https://usk.prz.edu.pl/uslugi/uslugi-chmurowe-pionier . Pracownicy mogg zatozy¢

konto korzystajac ze stuzbowego adresu mailowego (np.: jankowalski@prz.edu.pl), natomiast studenci

z kont USOS zawierajgcych numer albumu czyli np. 123456 @stud.prz.edu.pl

W w/w instrukcji nalezy rozwing¢ Pakiet Microsoft Office 365 — aby zobaczy¢ instrukcje i zatozy¢ konto

w Office 365.

Ostatnim etapem bedzie przejscie do https://portal.office.com i zalogowanie sie na swoje nowe konto

typu: jankowalski@0365.prz.edu.pl i zainstalowanie Microsoft Teams.

Aplikacje Microsoft Teams mozna uzywaé w przegladarce lub zainstalowa¢ na swoim komputerze bgd?

urzadzeniu mobilnym. Aplikacje do pobrania znajduje sie na stronie https://products.office.com/pl-

pl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion

Jezeli juz mamy konto, mozemy skonfigurowaé wirtualne spotkanie czy poprzez aplikacje Teams czy

tez poprzez platforme Moodle PRz.


https://usk.prz.edu.pl/uslugi/uslugi-chmurowe-pionier
mailto:123456@stud.prz.edu.pl
https://portal.office.com/
https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion

PLANOWANIE WIRTUALNEGO SPOTKANIA NA PLATFORMIE E-LEARNINGOWEJ PRz (MOODLE)

Na platformie e-learning.prz.edu.pl po zalogowaniu przechodze do mojego kursu i wtgczam tryb edycji
(Punkt 1 Rys. 1). Zmodyfikuje domyslny nazwe sekcji Temat 2 tak aby nazywat sie Wykfad 4 i pod nim
byt dostepny link do zaplanowanego spotkania na platformie Microsoft Teams. W trybie edycji na

wysokosci sekcji Temat 2 wybieram link Modyfikuj i Edytuj temat (Rys. 2).
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Rys. 1 Wtgczenie trybu edycji w kursie.
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Rys. 2 Modyfikacja domysinej sekcji Temat 2.
Zaznaczamy pole Wtasna nazwa (tak aby mdc uzyé wiasnej nazwy elementu) i w polu edycyjnym
wpisuje swojg nazwe sekcji: Wyktad 4 (Rys. 3) opcjonalnie mozemy wpisac jaki$ krotki opis w polu

Streszczenie i zatwierdzamy przyciskiem Zapisz zmiany.



e-learning PRz Polski (pl) -

Ale fajny kurs

Strona gléwna » Moje kursy » wowd

Streszczenie Wyktlad 4
Ogélne
Nazwa sekcji

Streszczenie (2) -

B || v

any

Modyfikuj Wyktad 4

Wiasna nazwa VWyklad 4

Anuluj

AR

Wykiad 4 odbedzie sie 9 pazdziemika o godzinie 12.30 na platformie Teams wymagane konto w domenie @0365.stud.prz.edu.pl,

@ Dokumentacja Moodle dia tej strony

am

Marcin Jaromin 2
=

E| || Q BE|L|

ponizej link do spotkania online
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Aby dodac¢ link do naszego planowanego spotkania wybieramy w sekcji Wyktad 4 — Dodaj aktywno$¢

lub zaséb (Punkt 1 Rys. 4), zaznaczamy w czesci Zasoby — Adres URL (Punkt 2 Rys. 4) i potwierdzamy

przyciskiem Dodaj (Punkt 3 Rys. 4).
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W polu Nazwa wpisujemy nazwe naszego elementu np. Wykfad 4 — online. Najwazniejsze pole

Zewnetrzny adres URL pozostawmy na razie puste, a w oknie Opis wybieramy przycisk z edytora Teams

Meeting (Rys. 5).
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Rys. 5 Ustawienia Adres URL (link).

W nowym oknie (Rys. 6) musimy wybrac przycisk Logowanie (prosze zwrdci¢ uwage na suwak z prawej

strony, gdyz przycisk znajduje sie u dotu tego okienka ponizej tekstu Spotkania ustugi Microsoft Teams

..., i przy niektérych rozdzielczosciach ekrandw nie jest on widoczny, gdyz to okienko jest dos¢ mate).
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Rys. 6 Planowanie spotkania MS Teams.

Wprowadzamy dane logowania (pamietajgc o domenie @0365.prz.edu.pl) i w nowym oknie naciskamy

Tworzenie linku (Rys. 7) do spotkania.
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Rys. 7 Tworzenie linku do spotkania MS Teams.

Pojawi sie formularz w ktérym musimy podaé¢ nazwe spotkania oraz wybrac¢ date rozpoczecia i
zakonczenia (moze to by¢ 15 przed wyktadem i 15 minut po — zakonczenie), w rozwijanej liscie mamy
interwat 30 minutowy ale mozemy edytowac¢ wybrana godzine tak aby ustawi¢ np. 12.15. Planowanie

spotkania odbywa sie poprze nacisniecie przycisku Tworzenie (Rys. 8).
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Rys. 8 Tworzenie linku do spotkania MS Teams.

W kolejnym oknie pojawi sie link do naszego spotkania (Punkt 1 Rys. 9), opcja Otwérz w nowym oknie
(Punkt 2 Rys. 9) (po zaznaczeniu, nacisniecie na link spowoduje otwarcie nowego okna kierujgcego do
aplikacji Teams lub w niektorych przegladarkach (Google Chrome) pozwalajgcego na wyswietleniu na
nowej stronie wirtualnego spotkania, pozostawienie tej opcji odznaczonej spowoduje, ze otworzymy
strone zapraszajgcg na spotkanie i ,zamkniemy” nasz kurs) oraz mozliwos¢ dotaczenia (w tym
przypadku uruchomienia) do wirtualnego spotkania w tej chwili (Punkt 3 Rys. 9) oraz opcje spotkania
(Punkt 4 Rys. 9). Nacisniecie przycisku Dodaj link (Punkt 5 Rys. 9) spowoduje, ze w naszym polu opis
pojawi sie adres (link) (Rys. 10) do spotkania, po nacisnieciu na niego studenci bedg mieli mozliwos¢

dotaczenia do wirtualnego spotkania.
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Rys. 9 Zaplanowane spotkanie w MS Teams.
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Link, ktéry pojawit sie w opisie nalezy skopiowac do pola Zewnetrzny adres URL, nie musimy zaznaczaé
Wyswietl opis na stronie kursu (nie jest on zbyt tadny ani do niczego nam potrzebny). Zatwierdzamy
zmiany przyciskiem Zapisz i wréc¢ do kursu na dole strony.
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Rys. 10 Wstawianie utworzonego linku do pola Adres URL.



PLANOWANIE WIRTUALNEGO SPOTKANIA W APLIKACJI MS TEAMS

Aplikacja Teams (Rys. 11) stuzy nie tylko do wirtualnych spotkan, jest to tylko jeden z elementéw w
tym programie. Po uruchomieniu aplikacji z lewej strony mamy menu naszej aplikacji (Aktywnosci,
Czat, Zespoty ...). Aby zaplanowac¢ spotkanie w tym programie musimy utworzy¢ zespdt (jest to

podstawowa ,element” w tej aplikacji.
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E-learning - zespdt wymiany
dobrych praktyk
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Konsultacje on-line e-learning 011645
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Rys. 10 Wyglqd aplikacji Microsoft Teams.

W aplikacji mamy mozliwos$¢ utworzenia czterech réznych typow zespotow. Jezeli chcemy prowadzic
zajecia przy uzyciu aplikacji Teams (czyli umozliwi¢ studentom przesytanie prac, wystawiac¢ im oceny
itp.), to powinnismy wybrac jako typ zespotu Zajecia, jezeli tylko chcemy prowadzi¢ wirtualne spotkania
to wybieramy Personel lub Inne, rézne typy majg inaczej zdefiniowane uprawnienia uzytkownikow.

Wiecej informacji o typach zespotéw w MS Teams w linku ponizej:

https://support.office.com/pl-pl/article/tworzenie-zespo%C5%82u-zaj%C4%99%C4%87-w-
us%C5%82udze-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b

W tej instrukcji pokazano jak utworzy¢ nowy zespdt (typ zespotu Inne) Konsultacje, czyli nie mam
pojecia jacy uzytkownicy dotgczg do zespotu, wiec nie bedziemy dodawac¢ uzytkownikéw recznie tylko

damy im mozliwos¢ samodzielnego dotgczenie do zespotu.

Wybieram w menu z lewej strony Zespoty — Dotacz do zespotu lub utwdrz nowy (Rys. 11) nastepnie
Utworz zespot i jako typ wskazuje Inne. Musimy podacé nazwe zespotu, ewentualnie opis oraz okresli¢

prywatnos¢ (Rys. 12).
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Tworzenie zespotu

Nauczyciele lub uczniowie mogg tworzy¢ zespoly w celu wspdtpracy nad dowolnym wspélnym celem,
projektem lub dziataniem.

Nazwa zespotu

Konsultacje

Prywatny — tylko wiasciciele zespotu moga dedawad cztonkow

Prywatny — tylko wiasciciele zespotu moga dedawaé cztonkéw
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ANy

Rys. 12 Dodawanie nowego zespotu

Gdy wybierzemy opcje Prywatny to kazdy uzytkownik, ktéry bedzie chciat dotgczy¢ do naszego zespotu
bedzie potrzebowat naszej zgody (czyli pojawi sie napis w stylu uzytkownik Jan Kowalski chce dotgczy¢
do twojego zespotu i jako witasciciel zespotu musimy klikng¢ Zgoda lub go odrzuci¢). W przypadku opcji
Publiczny kazdy cztonek organizacji (PRz) bedzie sam mégt dotgczy¢ do zespotu. Oczywiscie opcje tg
mozemy w kazdej chwili zmieni¢ w Edytuj zespot, wiec mozna daé poczatkowo opcje publiczny aby
wszyscy studenci mogli sami dotgczy¢, a nastepnie zmienic na prywatny aby kolejni uczestnicy musieli

otrzymacd od wiasciciela zgode.

W nastepnym kroku mozemy dodawacd cztonkdw naszego zespotu lub nacisngé przycisk Pomin.

W naszym zespole domyslnie tworzony jest kanat Ogdélny na ktérym mozemy organizowaé wirtualne
spotkania. Mozemy takze dodawac¢ nowe kanaty i kazdy ma swdj unikalny link, ktéry rozsytamy
studentom aby mogli oni dotgczy¢ do kanatu lub planujemy spotkanie (ktére takze ma unikalny link) i
wtedy mozemy przestaé link bezposrednio do naszego spotkania. Przycisk trzech kropek obok nazwy

naszego zespotu umozliwia nam zarzgdzanie naszym zespotem (Punkt 1 Rys. 13).
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Rys. 13 Zarzqdzanie zespotem.

Aby zorganizowac wirtualne spotkanie w kanale Ogdélnym wybieram przycisk Zaplanuj spotkanie
(Rozpocznij spotkanie i strzatka w doét aby wybrac¢ opcje Zaplanuj)w prawym gérnym rogu okna
programu zespotu (a wtasciwie kanatu w zespole) (Punkt 2 na Rys. 13). Podajemy podstawowe dane
naszego spotkania (Rys. 14) i zatwierdzamy przyciskiem Wyslij (jezeli dodali$my uczestnikdéw spotkania
to zaproszenie zostanie im wystane, w tym przypadku nie dodatem nikogo wiec zostanie po prostu

zaplanowane spotkanie).
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Rys. 14 Planowanie wirtualnego spotkania.

Teraz nalezatoby poinformowacd studentdw o naszym spotkaniu mozna to zrobi¢ przy uzyciu linku,

ktdry kopiujemy z opcji zarzadzania zespotem (Rys. 13 - Pobierz link do zespotu).

Nastepnie przed spotkaniem wchodzimy w szczegdty naszego spotkania i wybieramy przycisk Dotacz.

Sama obstuga wideo chatu nie jest zbyt skomplikowana (Rys. 15), w gtdwnej czeSci mamy okno
uczestnikéw (4 osoby maksymalnie, nie za bardzo mozemy decydowacd ktérzy uczestnicy, najczesciej
jest to powigzane z mikrofonem (czyli jak kto$ co$ powie przy wigczonym mikrofonie to powinien sie
pojawi¢ w ekranie gtéwnym) jezeli nie majg wigczonych kamer to jedynie widzimy ikone z inicjatami).
Z prawej strony mamy sekcje uczestnicy lub czat (Punkt 2 Rys. 15), na rysunku okazano sekcje
uczestnicy jezeli wybierzemy czat to zostanie ona zamieniona, jest to dos¢ wazny element bo pozwala
wyciszy¢ wszystkich lub poszczegélnych uzytkownikdw, przypigé uczestnika (czyli wymusi¢ jego
obecnosé w oknie gtéwnym) lub usunagé uzytkownika. Sekcja czat to tekstowy sposdb komunikacji,
ktéry powinnismy mie¢ na oku, gdyz jest to do$¢ czesto wykorzystywany sposdb komunikacji
studentdw (preferujg czat). Na gtéwnym pasek sterowania (Punkt 1 Rys. 15) programemmamy
nastepujace elementy: kolejno od lewej czas wirtualnego spotkania, wtgczenie/wytaczenie naszej
kamery, wtgczenie/wytaczenie mikrofonu, udostepnianie ekranu, prezentacji, opcje, czat, uczestnicy,

zakonczenie spotkania.
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