Microsoft Teams

krotka instrukcja

Microsoft Teams to inaczej komunikator dla wspotpracujgcych ze sobg osob,
ktéry w jednym miejscu gromadzi nie tylko konwersacje, ale takze pliki, narzedzia,
kalendarz, planowanie spotkan i wiele wiecej.

Dostep do MS Teams mozna wuzyska¢ za posrednictwem strony
poczta.splnysa.pl logujgc sie i wpisujgc swoje imie.nazwisko@splnysa.pl (bez
polskich znakéw) oraz hasto, ktére otrzymates od nauczyciela. Wéwczas znajdziemy
sie na naszej poczcie i klikajgc przycisk "Uruchamianie aplikacji" (ikonka w lewym
goérnym oknie obok napisu Outlook) przechodzimy do komunikatora.
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Dostep do MS Teams mozemy tez uzyskac wpisujgc w pasku adresu przeglgdarki
internetowej adres: http://teams.microsoft.com/

Mozna rowniez pobrac aplikacje na komoérke albo zainstalowa¢ na komputerze:

Pobieranie aplikaciji klasycznej i mobilnej Microsoft Teams



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

Program jest intuicyjny. Wzdtuz lewej krawedzi okna aplikacji widzimy pionowy
pasek ikon funkcyjnych ustugi, nastepnie (patrzac w prawo) liste dostepnych kanatow,
w ktorych umieszczone sg nasze przypisane klasy, ktore bedziemy zdalnie nauczac.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Zespoly Y m Ogélny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny —+

Twoje zespoly

m 5a - informatyka grupa 1
m 5b - informatyka grupa 1

B 5c - informatyk
5c¢ - informatyka grupa 1
m Wybier

w
Q

- informatyka grupa 1

Se - informatyka grupa 1 \

6a - informatyka grupa 1 4!]‘

6b - informatyka grupa 1

6c - informatyka grupa 1 pionowy pasek ikon funkcyjnych ataly = zajec

6d - informatyka grupa 1

Milosz Kasprzy

6f - informatyka grupa 1 \ Rafal Kret
lista dostepnych kanatow

a - informatyka grupa 1
team.

seam.

b - informatyka grupa 1

¢ - informatyka grupa 1 nauczyciel 1 has removed Marta Opalka from the team.

nauczyciel 1 has removed Jakub Papaj from the team
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d - informatyka grupa 1
yxa grup nauczyciel 1 has removed Maciej Majchrzak from the team
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Aktualnie wybrany przez nas przedmiot jest aktywny poprzez zaznaczony szary
pasek.

Wyszukaj lub wpisz pole:
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Twoje zespoty

5a - informatyka grupa 1

5b - informatyka grupa 1

5c - infi
5c - informatyka grupa 1

Ogélny

5d - informatyka grupa 1
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6a - informatyka grupa 1

6b - informatyka grupa 1 Przekaz mat

6¢ - informatyka grupa 1
6d - informatyka grupa 1 Uzytkownik nauczyciel 1 dodat do zespotu uzytkownika
Uzytkownik nauczyciel 1 dodat do zespotu uzytkownika

6f - informatyka grupa 1 nauczyciel 1 has removed Jakub Ziecina from the team
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nauczyciel 1 has removed Zofia Malachowska from the



Dalej po prawej stronie standardowo widoczny jest obszar Konwersacje, w ktorym
widzimy po prostu rozmowy nasze z nauczycielami.

BG; Witam,

Udato mi sie zalogowac

& Odpowiedz

09:02
Prosze, aby czytac wszystkie komunikaty z naszego e-dziennika i poczty.

RKV|

OK
dobrze
< Odpowiedz

RK

09:49
| Swietnie, czytajcie komunikaty, ktére beda do Was kierowane. Od przysztego tygodnia spotykamy sie tutaj, zgodnie z planem lekgji.

< Odpowiedz

WK“ Dzier dobry:)

OK
elo

o ipoie konwersacje
rozmowy z uczniami

ME 13:18

Do zobaczenia.

& Odpowiedz

. Z

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kims.
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Konwersacje sg dzielone na odrebne watki. Wpisujgc swojg wypowiedz w polu
Odpowiedz udzielamy sie w istniejgcej konwersacji, natomiast rozpoczynajgc swoj
wpis w polu Rozpocznij konwersacje... tworzymy nowy watek rozmowy. Zarowno w
przypadku nowej rozmowy, jak tez udzielania sie w juz istniejgcej konwersacji mozemy
zaprosi¢ innych uczestnikdbw zespotu, wpisujgc ich identyfikatory poprzedzone
znakiem @ Ilub zapraszajgc wszystkich obecnych na danym kanale uzywajgc
@NAZWA_KANALU. Konwersujgc mamy do dyspozycji rézne funkcje formatowania
tekstu (jego wielkosé, styl, listy numerowane, punktowane itp.), a takze bogaty zbior
emotikondéw, emoji, memow, gif-bw czy naklejek. Poza tym program bez trudu
przetwarza wszelkiego typu linki prawidtowo prezentujgc np. fragmenty stron WWW,
nagtéwki wpisow z sieci spotecznosciowych itp.

Teams to nie tylko zaawansowany czat, réwniez wspolna baze plikéw i innego
typu danych. Przechodzgc na karte Pliki otrzymujemy dostep do wszystkich
udostepnionych przez nas plikbw. Nowe pliki mozna udostepnia¢ pozostatym
uczestnikom kanatu albo poprzez widoczne na karcie Pliki polecenie Przekaz, albo po
prostu poprzez przeciggniecie pliku np. z okna Eksploratora Windows i upuszczenie
go na okno konwersacji w Teams. Po prawej stronie kazdej pozycji widocznej na liscie
plikow widzimy symbol wielokropka. Klikniecie go rozwija menu narzedziowe z
dziataniami, ktére mozemy wykona¢ na danym pliku. Teams umozliwia otwarcie
danego pliku w trybie online lub w dowolnym programie. Mozemy go przeniesc,
skopiowaé, pobra¢ na dysk lokalny, usung¢, zmieni¢ nazwe lub pobrac tylko link do
danego zasobu.
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kolejne karty

np. YouTube
é Y karty programu

Teams umozliwia dostep do bardzo wielu narzedzi i aplikacji online, ktére mozna
podpig¢ do okna kanatu w formie kolejnej karty takich jak np. PowerPoint, Excel czy
Word. Z poziomu Teams mozna dodawac w formie kolejnych kart np. strony www,
YouTube i wiele innych. W programie mozna tgczy¢ sie przez kamerki z wszystkimi
uczestnikami i udostepnia¢ swoj panel do np. wspdlnej pracy.

Stanistaw Stoktosa, Rafat Kret



