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ace w zespolach klasowych 1 kontakt indywidualny. Po zalogowaniu do ustugi Oftice365 wybieramy aplikac;
Teams (przy pierwszym logowaniu trzeba zawsze ustawiC strefe czasowa - patrz str.5 instrukcji: Co oferuje

ustugaOFFICE365 i



http://www.zsobrazow.pl/pliki/instrukcja0.pdf

Polecam logowanie si¢ do ustugi Office365 przez przegladarke Google Chrome
lepiej dziala, ale moga by¢ tez inne. Czasami, w zaleznosci od sprzetu 1 przegladarki pojawia si¢ komunikat
o koniecznodci instalacji programu Teams na komputerze, wtedy nalezy pobrac¢ plik instalacyjny 1 go
uruchomié. Zazwyczaj jednak wystarczy polaczy¢ si¢ online bez takiej instalacji. Po prostu klikna¢ na
ikonke Teams w ustudze Office365 — jak na slajdzie poprzednim.

Zdarza si¢, ze przy plerwszym logowaniu pojawia si¢ komunikat o ponownym wprowadzeniu loginu
1 hasta (wpisujemy te same dane jak do konta Office).

W programie Teams mozna pracowa¢ na komputerze, laptopie, tablecie 1 smartfonie. Najlepiej jednak
korzysta¢ z komputera lub laptopa, gdyz latwiej nawiguje si¢ w programie (otwiera si¢ zakladki, lepie;
wyswietlajq sie wszystkie elementy aplikacii).

Laptopy zazwyczaj posiadaja wbudowane glosniki 1 kamerke, do komputera nalezy podtaczy¢ stuchawki
z mikrofonem 1 ewentualnie kamerke.

Wazne jest oczywiScie dobre lacze internetowe, przy stabszym program moze nie dziala¢ optymalnie.
Jednak w razie problemoéw ze sltyszalnoscia, zawsze mozna wpisaé¢ tekst na czacie spotkania, tak aby
komunikacja przebiegata w miare sprawnie.
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Po uruchomieniu programu Teams pojawia si¢ takie okno. Na potrzeby tej instrukcji wygenerowatam 2 fikcyjne konta:
jedno dla nauczyciela Jana Kowalskiego, drugie dla uczennicy kl. 7 — Anny Nowak.
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Przy pierwszym uruchomieniu pojawi si¢ okno o mozliwosci pobrania aplikacji na komputer, ale nie ma takie;

koniecznosc, nalezy zamkna¢ to okno.
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W oknie aplikacji (tu konto nauczyciela Jana Kowalskiego, tak samo bedzie wyglada¢ konto ucznia) jest widoczna nazwa
zespolu, do ktérego ma dostep uzytkownik: nauczyciel badz uczen.
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Po kliknigciu, program przekierowuje nas na pulpit roboczy zespotu.
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Przy zespolach ogolnych np. Klasa 7 — dopisani sa wszyscy nauczyciele (przez administratora) uczacy dang
klase¢ 1 kazdy nauczyciel moze wspolpracowaé z klasa w obrebie zespolow ogélnych, bez koniecznosci
tworzenia wlasnych.
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Kazdy nauczyciel moze réwniez utworzy¢ wlasny zespol, np. Zespoél: Klasa 7 — j. polski
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Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe, Commu n|ty (PLC) Administrowanie szkola i jgj Kluby, grupy badawcze, zajecia

zadania ~ - rozwoj po szkole
Grupa robocza nauczyciel :

Nalezy wybra¢ jeden z typéw zespotu, np. Zajecia.
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Tworzenie zespotu

MNauczyciele sg whascicielami zespotow zajed, w ktdrych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie, Kazdy
zespot zajed umozliwia tworzenie zadan | testow, rejestrowanie opinil ucznidow oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa

Klasa 7 - jezyk polski

Opis (opcjonalnie)

Wpisa¢ nazwe zespotu.
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Dodawanie oséb do zespotu Klasa 7 - jezyk polski

Uczniowie  MNauczyciele

Whyszukaj uczniow

Zaczni] wpisywac nazwe, aby wybrac grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole.

Pomin

Dodac uczniéw danej klasy, bedacych w bazie ustugi Office365.
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Dodawanie oséb do zespotu Klasa 7 - jezyk polski 1
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Katarzyna S|

ub osobe w szkole.

Katarzyna Stefanska

= KATARZYMASTEFANSKA

Pomin

Doda¢ ewentualnie innych nauczycieli, jesli np. w zespole pracuje dwoch nauczycieli lub chcemy aby inny nauczyciel
mial wglad w prace zespotu.
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Czlonkowie i goscie (1)

Nowo powstaly zespd! posiada kanal Ogdélny. W obrebie zespolu mozna dodawaé rowniez inne kanaly (opcja dla
bardziej zaawansowanych uzytkownikéw) np.: Kolo polonistyczne itd..

T —— e e e T




IVIICIOSOIL 1eaimns

< Weszystkie zespoty 1
WA Klasa 7 - jezyk polski -

K7

Cztonkowie Kanaly Ustawienia Analiza Aplikage

Klasa 7 - jezyk polski Wyszukaj cztonkéw Q, & Dodaj cztonka

Ogéiny Zarzadzanie zespotem

[ e

Dodaj kanat Stanowisko Lokalizacja
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Pobierz link do zespotu ascicie
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Zarzadzanie tagami

Klikajac w tym miejscu mozna zarzadzac zespolem, dodawac kanaly, cztonkéw zespotu, pobierac link do zespotu itd..
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Pulpit roboczy zespotu zawiera wiele funkcji: miejsce na ogloszenia, pliki, notes zajeé, oceny. Oczywiscie nie musimy ich

uzywac, jesli nie mamy wprawy w obstudze programu. Po opanowaniu podstawowych umiejetnosci tatwiej opanowaé

obstuge dodatkowych funkeji.
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Klasa 7 - jezyk polski

Ogdlny

Funkcja Pliki jest jednak bardzo przydatna, dzigki niej mozemy przesta¢ materialy do lekeji: pliki 1 foldery.
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Ogdlny

Klikamy Pliki — Przekaz 1 przesylamy materialy do lekeji: pliki 1 foldery.
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Pojawia si¢ okno robocze zespotu.
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Na dole okna znajduja si¢ rozne ikonki, min. itkonka z kamera. Klikamy na nia. ..
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Ogalny 233  Uzytkownik Nauczyciel Jan Kowalski zmienit opis zespotu

Chcesz doda¢ temat?

Rozpocznij spotkanie teraz

/ Wylaczone [E] Zaplanuj spotkanie
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Pojawia si¢ takie okno. Dobsz€ jest zatytulowac spotkanie, np. Lekcja wychowawcza. Nastepnie klikamy:
Rozpocznij spotkanie.
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Po rozpoczeciu okno si¢ powigksz, a na jego tle sa przyciski pomocne w organizacji spotkania: czas, wlacz/wylacz kamerke|
wlacz/wylacz mikrofon, udostepnij ekran, dodatkowe mozliwosci, czat, osoby uczestniczace w spotkanie i roztacz.
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Sugestie (2)

UM_ Uczennica Anna Nowak

ot . -
KS_ Katar & Popro$ o dotaczenie

Jesli chcemy zaprosic¢ uczniéw lub nauczycieli do spotkania, wazne aby wczesniej ustali¢ date 1 ramy czasowe spotkania, tak
aby uczestnicy wideokonferencji byli dostepnt w programie Teams o danej porze. Dobrze jest zalogowac si¢ ok. 5 min.
wczesniej. Uczestnika moze dolaczy¢ organizator spotkania: Proszac o dolaczenie, lub uczestnik moze sam
dotaczy¢ do spotkania, jesli widzi na swoim koncie informacije o rozpoczetym spotkaniu, klika: Dotacz.
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Udostepnianie ekranu PowerPoint Przegladaj Tablica
Brak dostepnych plikéw
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Pulpit/okno Microsoft Whiteboard Freehand firmy InVision R
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Bardzo przydatna funkcja w pracy zdalnej jest Udostepnij Pulpit. Pojawia si¢ okno, po kliknieciu ktérego moze nauczyciel
na wilasnym ekranie zaprezentowac film, prezentacje, plik lub na tablicy online napisa¢ jakie§ dzialanie np. matematyczne.
Uczen tez moze udostepni¢ swoj ekran, a nauczyciel wskaza¢ mu jak powinien poprawi¢ zadanie itp..
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Microsoft Teams Z8l UUdostepnianie ekranu
teams.microsoft.com chee udostepnic zawartosé Twojego ekranu, Wybierz elementy, ktdre cheesz

udostepnic

Osoby

Caly ekran Okno aplikacji Karta Chrome

Zaprog kogos =

Obecni uczestnicy spotkania (1)

NK Mauczyciel Jan Kowalski

® COrganizator

Sugestie (2)
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Microsoft Teams 7 Wyszukaj lub wpisz polecenie

Masz ustawiony status nie przeszkadzac, Bedziesz otrzymywa powiadomienia tylke o pilnych wiadomosciach i od kontaktow priorytet Zmier ustawienia.

Czat spotkania

Po kliknieciu: Udostepnij Pulpit pojawia si¢ okno, -
ktore nalezy kliknac, a na dole ekranu napis, ktory G
po Kkliknigciu Zatrzymaj udostepnianie wylacza
udostepnianie.
Aplikacja teams.microsoft.com udostepnia Tw N :‘iz —— -




) Microsoft Office —strona gléwn X

&« c & teams.microsoft.com/.

Microsoft Teams Z Wyszukaj lub wpisz polecenie @

KS_ Katarzyna Stefariska
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Jaka byta jakosc potgczenia?

WWWW W

Konczymy spotkanie.

Wyswietla si¢ okno pytajace o jakos¢
polaczenia, gdzie mozemy wyrazic || —-
Swojq opinie 1 jg przestac¢ (nie musimy).




Jak zorganizowac spotkanie indywidualne?
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< Wszystkie zespoty n Ogdblny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢  Zadania Oceny —+ ® Zespdt

Przekaz materialy z zajec ZnajdZ pomoc i szkolenia

Uzytkownik Nauczyciel Jan Kowalski dodat do zespolu uzytkownika Katarzyna Stefanska.

a 7 - jezyk polski
Nauczyciel Jan Kowalski 10:30
Lekgja 67 Temat: .....

« Odpowiedz

Rozpoczeto spotkanie Zdrowy styl Zycia

Zwin wszystko

Bardzo przydatna funkcja w pracy zdalnej jest Czat, umozliwia on indywidualne kontakty (Nauczyciel — Nauczyciel,
Nauczyciel — Uczen, Uczen — Uczen), a takze spotkania w kilkuosobowej grupie.
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Prowadz rozmowy prywatne

Mie musisz rozmawiac z catym zespotem — mozesz zaprosi¢ do czatu lub
rozmowy wideo konkretng osobe lub grupe oséb.

° Czat i pofaczenia prywatne

Po wybraniu zakladki Czat wlacza si¢ obszar przeznaczony do spotkan indywidualnych
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Microsoft Teams

Czat

Ostatnie

Uczennica Anna Nowak
@ Wersja robocza

Ostatnie Kontakty

4 Whyszukaj lub wpisz polecenie

e UN_ Uczennica Anna Nowak czat  Pliki Organizacja Aktywnosc
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Rozpoczynasz nowa konwe

PoniZe) wpisz pierwsza wiadomosy/

Wpisz nowa wiadomosc

A OB R E D Q

W pole wyszukiwania wpisujemy Imi¢ 1 Nazwisko np.: uczniaAub nauczyciela
funkcji jak podczas wideokonferenciji: mozna wiaczy¢ wideorozmowe, napisa¢ wiadomosc.
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.|Nastepnie korzystamy z tych samych
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Rozpoczynasz nowa konwersacje

PoniZej wpisz pierwsza wiadomosc,

Wpisz nowa wiadomosc
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Przyklad pokazuje obszar roboczy uczennicy Anny Nowak, tu moze np.: umiesci¢ w Plikach swoje prace 1 udostepnic je
nauczycielowi lub innemu uczniowt. To bardzo tatwa do opanowania forma kontaktu.
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Microsoft Teams EA Wyszukaj lub wpisz polecenie

Czat Ostatnie Kontakty UN_ Uczennica Anna Nowak Czat Pliki Organizaga Aktywnesc

: Dodawanie
Sugerowane

Katarzyng

UN_ Uczennica Anna Nowak

Katarzyna Stefanska

- KATARZYMASTEFANSKA

Do spotkania mozemy dolaczy¢ réwniez innych uczniéow lub nauczycieli: w pole wyszukiwania
Nazwisko np.: ucznia/uczniow lub nauczyciela/ nauczycieli.

To dobra metoda do pracy w matych grupach.

wpisujemy Imie i
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Katarzyna, +2
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Wersja robocza

Podczas komunikacji za posrednictwem aplikacjt Teams nalezy pamietac, iz wszystkich uczestnikow
spotkan obowiazuja zasady netykiety czyli: nie hejtujemy, nie famiemy prawa autorskiego itd..

Wigcej na temat netykiety:

Nalezy pamietad, ze kazda umieszczona wiadomosc¢ jest widoczna dla innych !



https://fundacja.orange.pl/blog/wpis/netykieta

Jak zapisa¢ w d

zienniku spotkanie onliner
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Ostatnie

Katarzyna, +2

KU
Wersja robocza

Dziennik Librus — wybieramy Terminarz — Klasa 1 rodzaj
zdarzenia: Spotkanie/lekcja online, wybieramy date, ramy
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czasowe 1 wklejamy link wystarczy skopiowac

< Wszystkie zespoly Ogélny Ogioszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny + @ Zespdt

przegladarki danego zespotu.

Klasa 7 - jezyk polski

Polecam informowanie uczniow dzien wczesniej o takim g9 N —

Ogélny Wybierz miejsce rozpoczecia

spotkaniu.
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Przekaz materialy z zajec ZnajdZ pomoc i szkolenia

& Usytkownik Nauczyciel Jan Kowalski dodat do zespotu uzytkownika Katarzyna Stefariska.
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Wszystkie te wskazéwki dotycza zarowno nauczyciels
jak 1 uczniow. Wszyscy uzytkownicy moga spotykac
si¢ na czacie, organizowac spotkania online.

W razie pytan prosze o kontakt:

katarzynastefanska@zsobrazow.onmicrosoft.com




Dziekuje za uwage

Opracowala: Katarzyna Stefanska




