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Aplikacja Microsoft Teams jest czgscia ushugi pakietu Microsoft Office 365 dla Edukacji. Aby moc
korzysta¢ z Microsoft Teams uczen musi posiada¢ konto w Office 365. Takie bezptatne konta
uczniowskie, zostaty zatozone kazdemu uczniowi klas od I do VIIL.

W ramach konta w Office 365 kazdy uczen otrzymuje:

Aplikacje pakietu Office
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Exchange Onelrive SharePoint
Ty S8 Ry
Teams Sway Forms
Stream Flow Power Apps
School Data Sync Yammer

Wszystkie powyzsze aplikacje dziatajg w przegladarce internetowej — nie pobiera si¢ i nie instaluje si¢
na komputerze zadnego oprogramowania.

Aplikacja Microsoft Teams — to cyfrowe centrum pozwalajgce na potaczenie wideo, konwersacje (czat
indywidualny lub w catej klasie - rowniez z nauczycielem), zamieszczanie materiatéw lekcyjnych czy
wysylanie zadan do poszczegolnych ucznidw i sprawdzanie ich oraz odsytanie z informacjg zwrotna.

Ponizsza instrukcja wyjasnia, jak uczen moze zalogowac si¢ do aplikacji i jak z niej korzystac.



PIERWSZE L WANIE

e Uruchom strone http://office.com

Office — Zapraszamy!

To Twoje miejsce do tworzenia, komunikowania sie, wspotpracy | wykonywania
waznych zadan.

|: Zaloguj sie :I Pobierz pakiet Office

Zarejestruj sig, aby zyskac dostep do bezplatnej wersji pakietu Office >

e Klikasz na ,,Zaloguj si¢”.
e Tu wprowadzasz adres e-mail otrzymany od szkoty

a5 Microsoft
Zaloguj

L’-\dres e-mail, telefon lub Skype

Mie masz konta? Utwarz je!
Mie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Opcje logowania

e Nastepnie klikasz ,,Dalej”


http://office.com/

Po zalogowaniu zobaczysz pulpit nawigacyjny pakietu Office 365.
Wybierz aplikacje Teams i kliknij.

Office 365 P Wyszukaj

Dzien dobry, Uczen Zainstaluj pakiet Office
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Wazystkie

Rozpocznij
aplikacje

nowy

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Sway

Ostatnio uzywane  Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj T Przekaz i otwérz.

Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu Office

Udostepniaj zawartosc i wspolpracuj z innymi osobami. Aby rozpocza, utwérz nowy
dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.

T Przeka2i otworz. Nowy

) Microsoft Office —strona .. * |

i1 Office 365

Ikona aplikacji
Teams
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W kolejnym oknie wybierasz sposob korzystania z aplikacji: mozesz ja zainstalowa¢ na komputerze A
(zostanie pobrana z witryny microsoft.com) lub uzywa¢ w przegladarce internetowej B

Microsoft Teams

Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

e\

Prywstroté § pliki cookie © 2020 Microsoft

Po klikniecie opcji B przechodzisz w przegladarce do gtdéwnego okna aplikacji Teams

Microsoft Teams Q_ Wyszukiwanie

Zespoly &3 2" Dolacz do zespotu lub utwérz nowy

Twoje zespoly

Angielski klasa | C 2020 Klasa | C

W zaktadce ,,Zespoly”, zobaczysz liste zespotow, do ktdrych dotaczyt Cig nauczyciel.

Po kliknigciu w wybrany zespot wejdziesz do przestrzeni wspotpracy Twojej klasy.

Ogéhlki Notes zaje¢  Zadania Oceny ® Zespsi St Rozpocznij spotkanie @® o

Klikajac ,,Wpisy” mozesz zobaczy¢ konwersacje dotyczace zajec.

Aby uczestniczy¢ w konwersacji na kanale, uzyj okienka konwersacji

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

A @ @ @B B> Q - B



W zaktadce ,,Pliki”, znajdziesz pliki, ktore udostgpni Ci Nauczyciel, te ktore byly prezentowane w
trakcie zajec, te nad ktorymi masz pracowac sam lub z kolegami.

Ogélny Wpisoteszajec’ Zadania Oceny

+ Nowy v T Przekaz ~ @ Kopiuj link L Pobierz -+ Dodawanie miejsca w chmurze & Otwérz w aplikacji SharePoint

General
D Nazwa ~ Zmodyfikowane ~ Zmodyfikowane prz... ~
©  Materiaty z zajec » Beata Baer

W katalogu ,,Materialy zajec¢” pliki moze umieszcza¢ TYLKO nauczyciel i nie bedziesz miat praw do
ich zmiany ani wykasowania.

W sekcji ,,Zadania” nauczyciele beda zamieszcza¢ indywidualne zadania dla uczniow

Ogélny Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny

> Przypisane

> Ukofhczone



LOGOWANIE Z UZYCIEM APLIKACJI NA KOMPUTERZE

Jesli wybrates korzystanie z Teams z uzyciem aplikacji, aplikacja zostanie zainstalowana na Twoim
komputerze.

Po zainstalowaniu kliknij na Menu Windows i wpisz Teams.
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Wszystko Aplikacje Dokumenty Internet Wiecej ¥

Najlepszy wynik

* * Microsoft Teams o
Aplikacja

Aplikacje .
Microsoft Teams
17 = Don't Starve Together > Aplikacja
H
F #t Tablica znakéw >
HEH FilmyiTv > = Otwérz
Wyszukaj w sieci Web X Zakohcz
4 Lo
9 L t- Zobacz wyniki z sieci Web > N
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2 F Dokumenty (4+)
Zdjecia (1+)
Foldery (2+)
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* o

20
T*F

Slajd 19

= B




Po kliknieciu w ikong aplikacji — uruchomisz jg i zostaniesz poproszony o zalogowanie.

i Microsoft Teams = X

Microsoft Teams

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

ll\dres logowania

Nie masz jeszcze konta w aplikacji Teams? Dowiedz si¢ wiecej

Zarejestruj sie w wersji bezptatnej

Wopisz hasto.

Po zalogowaniu pojawi si¢ okno, ktore pozwoli Ci wybra¢, czy chcesz by¢ stale zalogowany do Office
365. Wybierz opcje 1 kliknij” OK”. Pojawia si¢ informacja o dodaniu Twojego konta

B8 Microsoft
Ta22@spzduny.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej
monitdw o zalogowanie sig.

|:| Nie pokazu) ponownie

Nie Tak

Kliknij ,,Gotowe”



WSszystko gotowe!

Twoje konto zostato pomysinie dodane. Od teraz masz dostep do aplikagji | ustug swojej

organizadji.

Po uruchomieniu aplikacji otworzy si¢ ekran gtowny, ktory wyglada tak samo jak w wersji

przegladarkowe;.

Q. Wyszukiwanie

Zespoly

Twoje zespoly

Angielski klasa | C 2020 Klasa I C

"

© Pomoc

Dowiedz sig wigcej o aplikagi Teams,

korzystajac z instrukgji i porad dla
uczniow.

@

Q@ - o

¢" Dolacz do zespotu lub utwérz nowy

X



LOGOWANIE W APLIKACJI W TELEFONIE

W szczegblnych przypadkach:

*  Gdy nie masz dostepu do komputera

*  Wspoldzielisz komputer z rodzenstwem i oni majg zajecia
Mozesz uzy¢ aplikacji Microsoft Teams na smartfonie.

Aplikacje znajdziesz w

# Available on the

| ¢ App Store

GETITON

® Google Play

Po uruchomieniu aplikacji na telefonie pojawia si¢ okienko logowania. Do zalogowania uzyj danych
konta, ktore otrzymate$ ze szkoty

20:58 #Z 87 GD

Microsoft Teams

&

Rozpocznij, uzywajac
stuzbowego lub
osobistego konta
Microsoft

f»/Vprc\.f\/ati? adres e-m..

Zaloguj

Prahlem 7 7alaanwaniem?

| . o
mE Zareiestrui sie za darmo }

Whpisz hasto.



B® Microsoft
|
Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Warunki uzytkowania
Ochrona prywatnosci i pliki cookie
[ | @® <

Mozesz zapoznacé si¢ z Samouczkiem

20:59 2t 8 G

Wszystkie notesy,
pliki i zadania
sg dostepne na
kartach u gory
kazdego zespotu.

Dalej

Na dole znajdziesz wszystkie te same zaktadki, ktore sa dostgpne na komputerze lub w przegladarce
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@ Angielski klasa I C ...
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Zobacz wszystkie zespoty

Q5§ i
Aktyw.. Czat ZespotyZadaniaKalen.. Wiecej
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WIDEO LEKCJE ‘

W zaktadce ,,Kalendarz” znajdziesz zaproszenia na wszystkie zaplanowane lekcje.

Kalendarz G4 Rozpocznij spotkanie teraz + Nowe spotkanie

(3] Dzisiaj < >  Wrzesien 2020 (2] Tydzien roboczy ~
poniedziatek wtorek srada czwartek pigtek
£00 Edukacja wezesnoszkolna A Religia
Beata Baer { Beata Baer
B0 3 o]
500§ Angielski Edukacja Wezesnoszkolna Edukacja Wezesnoszkolna
{ Beata Baer Beata Baer Beata Baer
3 (5Re] B0 B0
10:00 { Angielski Edukacja wezesnoszkolna Angielski
{ Beata Baer @ | Beata Baer Beata Baer
8o 80
o s . Religia Edukacja Wezesnoszkolna
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{ Beata Baer
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Po kliknigciu na konkretne spotkanie otworzy Ci si¢ okienko ze szczegétami spotkania. Aby dotgczy¢
do wideo lekcji kliknij na ,,Dotacz”

Angielski Czat Szczegslowe informacje Dotacz Zamknij
4 Potwierd? uczestnictwo Sledzenie
7 wrzesnia 2020 08:55-09:40 B Deata Baar
Organizator
=] @ Angielski klasa 1 C 2020 > Ogédlny

8

) Ogladasz wystapienie z serii. Zobacz serig

<@

Dowiedz sie wiecej o aplikagji Teams | Opcje spotkania

Trwajaca lekcje wideo widzisz rowniez w danym zespole w zaktadce ,,Wpisy” i mozesz dotaczy¢. Nie
musisz mie¢ kamery, aby wzia¢ udziat w lekcji.

Po dotaczeniu do wideo lekcji widzisz uczestnikow oraz menu spotkania

BB

Twoj mikrofon jest wyciszony.

Beata Baer %

Do spotkania dolgczysz z wyciszonym mikrofonem.

W trakcie spotkania mozesz zadawac i odpowiadaé na pytania nie tylko glosem, ale rowniez na
czacie. Aby czat pojawit si¢ po prawej okna spotkania kliknij na ikone ,,Czat”.

0958 md % (4)




Gdy w trakcie wideo lekcji chcesz zabra¢ glos nacisnij ikong ,,rgka” i poczekaj na pozwolenie
nauczyciela.

ZADANIA ‘

Nauczyciel moze udostepni¢ Ci notatki, zadania, materiaty do zapoznania si¢ poprzez ,,Notes zajec”.

Im Ogélny Whpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny Notatki ze spot... (EID

Informatyka - materiaty * Informatyka - materiaty — notes

’ Notes zaje¢ — Zapraszamy!

Notes zajec w programie OneNote to cyfrowy notes, w
tekst, obrazy, odrecznie napisane notatki, zataczniki, lin

tylko.

Kazdy notes jest podzielony na trzy czesci:

. Notesy uczniébw — Obszar prywatny udostepniany nauczycielow
dostep do noteséw kazdego ucznia, ale uczniowie moga wyswit
. Biblioteka zawartosci — obszar tylko do odczytu, w ktdrym nauc
informacyjne.

. Obszar wsp&ipracy — obszar, w ktérym wszystkie osoby biorace
organizowac i wspotpracowac.

Tutaj rozwijamy
liste folderow



n Ogélny Whpisy Pliki Motes zaje¢ Zadania Oceny Notatki ze spot...

Informatyka - materiaty * Infarmatyka - materialy — notes

Ei Informatyka - materiaty — notes /D
Notes z
Witam Motes zajed — Zapraszamy!
(1) ? _Biblioteka zawartosci Czesto zadawane pytania: ...
I > _Collaboration Space MNotes zaJ'
I “ 1325 1923 tekst, obr

tylko.
l Zadanie domowe
Kazdy note:

I Testy
_ : 1. Notesy
I Materialy informacyj... doster
l Motatki z zajed 2. _B"blmt‘
inform
3. Obszal
W ,,Bibliotece zawarto$ci” znajdziesz notatki udostgpnione przez nauczyciela. Nie mozesz ich

edytowac.

,,_ Obszar Wspotpracy” to miejsce, w ktorym mozesz wspotpracowac z innymi w trakcie lekcji
zgodnie z poleceniami nauczyciela. Te notatki mozesz edytowac.

Pod Twoim imieniem i nazwiskiem znajdziesz notatki dostepne tylko dla Ciebie i Nauczyciela.
Mozesz w tej sekcji pisac, zaznaczac, rysowac, komentowac.

W zaktadce ,,Zadania” znajdziesz zadania przygotowane dla Ciebie przez Twojego Nauczyciela.

Ogolny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny ¢ 1O ©¢ Rozpocznij spotkanie
~ Przypisane
praca domowa 10 pkt

Termin wykonania jutro o 18:00

> Ukonczone

Wybierz zadania, ktére cheesz odrobi¢ w sekeji ,,Przypisane’

Przeczytaj instrukcje do zadania. Czasem zadanie bedzie w formie testu, czasem plik do uzupeknienia,
czasem zadanie trzeba odrobi¢ w zeszycie i odesta¢ zdjecia do sprawdzenia. Sposob zrobienia



zadania zalezy od jego rodzaju. W przypadku watpliwosci jak zrobi¢ zadanie, zapytaj nauczyciela,
ktory je zadat. Komunikujemy si¢ przez Teams uzywajac modutu Czat lub Rozmowy.

Punkty

praca domowa Punkty do zdobycia: 10

Termin wykonania jutro o 18:00 * Konczy sie jutro o 18:00

Instrukcje

zrob zadanie zgodnie z poleceniem

Moja praca

@] DODAWANIE

& Dodaj prace

Jesli masz dotgczy¢ zrobiona prezentacje czy zdjecie wykonanej pracy kliknij na ,,Dodaj pracg”

A nastgpnie wybierz nowy plik w odpowiednim formacie lub przekaz zdjecie uzywajac ’Przekaz z
tego urzadzenia”

@&  OneDrive
Wybieranie typu pliku

-+ Nowy plik
o
2 Link Dokument programu Word
293 Zespoly E-] Prezentacja programu PowerPoint

EEI Arkusz kalkulacyjny programu Excel

@ Strona Notes zaje w programie OneNote

Tutaj przekazesz plik
z komputera

Przekaz z tego urzadzenia Anuluj

Praca znika z Przypisanych i pojawia si¢ w Ukonczonych; jesli chcesz jg zmienic¢ to mozesz o ile
nauczyciel nie zablokowat takiej mozliwo$ci. Po zmianie przesytasz ponownie.



Ogélny Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny " 1O St Rozpocznij spotkanie

“ Przypisane

Nie zostato nic do przestania.

#zwyciestwo
~ Ukonczone
Plastusiowy Pamietnik v
Zaktadka v
praca domowa v

Jak nauczyciel sprawdzi prace, w zaktadce ,,Czat” zobaczysz powiadomienie. Mozesz klikna¢ by
zapoznac si¢ z oceng i komentarzem.

Czat v Y @ 30 Assignments Czat Zadania Informacje
o — .
Ostatnie ?  Zwrécono zadanie
i Zaktadka
Assignments 23:54
© Zwrdcono zadanie | Pan Tadeusz - znajm... Nauczanie poczatkowe C 2020

Wyswietl zadanie

e Assignments czwartek 11:32
(]

Zwrdcono zadanie
Plastusiowy Pamietnik

Nauczanie poczatkowe C 2020

Wyswietl zadanie

Jestes$ gotowy do zajec!

POWODZENIA
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