Instrukcja korzystania z MS Teams przygotowana na szybko przez
Pracownie Informatyczna WNE@

Microsoft Teams pozwala na korzystanie z czata, potgczenia wideo, udostepniania Pulpitu oraz
dokumentéw m.in. Power Point, Word, dodatkowo opcja tablicy umozliwia rysowanie.

Aplikacja dostepna jest dla Wyktadowcow i Studentow, mozemy z niej skorzystac:

- pobierajgc aplikacje na laptopa,

- logujac sie do ,, MS TEAMS” poprzez dowolng przegladarke,

- korzystajgc z telefonu, musimy sciggng¢ aplikacje poprzez (Sklep Play lub App Store) bedzie to
bardziej ograniczona wersja ale bez potrzeby posiadania komputera.

Platforma MS Teams zostata skonfigurowana przez dziat Pl WNE oraz jest w petni zarzgdzana
przez nas.

Aplikacja ,MS TEAMS” wedtug deklaracji Microsoft powinna spokojnie obstuzy¢ np. 2000
jednoczesnych uzytkownikow. Oczywiscie w dobie przechodzenia wszystkich (firmy, instytucje) na
zdalng prace moze to sie zmienic.

Aktualnie jako chtopaki z Pracowni Informatycznej WNE sami poznajemy mozliwosci aplikacji
TEAMS, uczymy sie jej od wczoraj a obecna sytuacja popchneta nas to napisania ponizszej
instrukciji.

Jezeli kto$ z Panstwa zna lepiej Microsoft Teams, to prosimy o przestanie swoich instrukcji do nas
w celu ich dalszego rozestania aby jak najbardziej dogodnie/optymalnie przedstawi¢ mozliwosci
wykorzystania tego oprogramowania.

1) Wszyscy pracownicy naukowi WNE UW w najblizszych dniach otrzymajg konta Microsoft, ktére
bedg zarzgdzane z konsoli WNE UW przez Pracownie Informatyczng WNE (dlatego bedg miaty
rozwiniecie ...@office.wne.uw.edu.pl). Wiadomos$¢ przyjdzie na Panstwa maila wydziatowego.
Mail przyjdzie z Tematem: Informacje o koncie dla nowych lub zmodyfikowanych
uzytkownikow

2) W mailu bedzie zawarty login z tymczasowym hastem. Po zalogowaniu system wymusi zmiane
hasta jak ponizej:

BT Microsoft

tjeruzalski@office.wne.uw.edu.pl

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowac hasto, poniewaz logujesz sie
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto.

Biezace hasto




3) Po zalogowaniu mozna wybra¢, czy chcemy Pobraé i skorzysta¢ z aplikacji systemu
Windows (Zalecane), czy chcemy uzyc¢ aplikacji sieci web.

Uwaga: Jezeli kto$ zapomni hasta powinien zgtosi¢ potrzebe ustawienia nowego hasta na maila:
licencje@office.wne.uw.edu.pl.

4) Po kliknieciu ,Pobierz” otrzymamy ponizsze okno dialogowe.
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5) Wybieramy ,Pobierz aplikacje systemu Windows” jak ponizej
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Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobeerz apliage syviermu Window
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6) Instalujemy aplikacje Teams
7) Logujemy sie do zainstalowanej aplikacji lub wersji webowej loginem Microsoft jak ponizej
(Panstwa login bedzie w mailu patrz pkt. 1)

@ Microsoft Teams X

Microsoft Teams

Zaloguj sie za pomoca Przyktadowy

swojego konta mail Microsoft
stuzbowego lub szkolnego zarzadzany
badz konta Microsoft. przez PI WNE

tjeruzalski@office.wne.uw.edu.pl

Zaloguj sie

Nie masz jeszcze konta w aplikacji Teams? Dowiedz sig wigecej
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Uwaga: Jezeli kto§ zapomni hasta powinien zgtosi¢ potrzebe ustawienia nowego hasta na maila:
licencje@office.wne.uw.edu.pl.

UWAGA: MS Teams daje rozne mozliwos$ci robienia spotkan. Ponizej przedstawiamy jedna z nich
w oparciu o kalendarz. Inne mozliwosci dalej testujemy.
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1) Po uruchomieniu aplikacji MS Teams, z lewej strony okna wybieramy ,Kalendarz” jak ponizej

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Kalendarz 3¢ Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie

(3] Dzisiaj < > Marzec 2020 (=] Tydzien roboczy

09 10 11 12 13

cIwartex

2) Klikamy w interesujgcg nas date i godzine (uwaga, w dalszej czeSci mozemy w razie potrzeby
zmodyfikowac date i godzine)
3) Ustawiamy minimalnie: nazwe zajec¢, date i godziny rozpoczecia i zakohczenia, zapraszamy

SIEBIE na spotkanie (mail Poczty WNE, np. tleruzalski@wne.uw.edu.pl). Patrz ponizszy zrzut

ekranu.

UWAGA: Tutaj zapraszamy siebie wpisujgc maila WNE (nie Microsoft). Jest to jedna z mozliwosci
(najprostsza), inng opcja jest zatozenie pokoju i w polu ,Dodaj kanat” wybranie stworzonego pokoju.
WybraliSmy prostszg opcje dlatego zaprosimy najpierw siebie wpisujgc maila WNE aby pdzniej
przez USOSmail wystac¢ link ktory otrzymamy na maila WNE od razu do catej naszej grupy
studentéw.
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Wyszukaj lub wpisz polecenie
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5) W kalendarzu MS Teams zapisze sie nasze spotkanie.

UWAGA: Czasami trzeba chwile zaczeka¢ (do kilku minut) aby zaproszenie dotarto na naszego maila WNE

6) Otwieramy naszg poczte WNE
7) Otwieramy maila z zaproszeniem na spotkanie
8) Kopiujemy adres linku z zaproszenia jak ponizej
Temat Wyklad z Baz Danych
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Wybieramy prawy klawisz myszy ustawiajgc
sie na napisie: ,,Dotgcz do spotkania...” a
nastepnie wybieramy: ,Kopiuj adres linku”

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Te

Otworz link w nowej karcie
Dowledz sie wiecej o aplikach Teams | Opcle spotkaniy )
| Otwérez link w nowym oknie

Otwérz link w oknie incognito

Zapisz link jako

Kopiuj adres linku

Zbadaj Ctrl+ Shift+

9) Nastepnie wchodzimy do USOSa. Wybieramy grupe zaje¢ ze studentami, z ktérymi chcemy
zrobi¢ spotkanie.

10) Wybieramy: ,wyslij wiadomos¢ do studentow tej grupy (przez USOSmail) jak ponizej:

‘g Do listy studentéw majg dostep koordynatorzy przedmiotu, uczestnicy ggaz
prowadzacy grup. Jestes prowadzacym grupe, zatem masz doste

L

)“J/ wyslij wiadomosc do studentow tej grupy (przez USOSmail)

13- lista studentow w PDF

= zobacz studentow wszystkich grup / edytuj grupy
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11) Do wiadomosci USOSmail wklejamy link skopiowany z maila poczty WNE jak ponizej:
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12) W ten sposéb studenci z grupy zajeciowej dostang linki do spotkania on-line.
13) Wyktadowcy pozostaje tylko wejscie na spotkania kiedy nadejdzie jego termin klikajgé w

aplikacji MS Teams spotkanie jak ponizej:

Wyszuksj lub wpisz polecenie
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14) a nastepnie ,Dotgcz” jak ponizej:
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15) lub Klikajgc na link w naszym mailu WNE albo kopiujgc adres linku do przegladarki Internetowe,;.

16) Ponizszy zrzut ekranu prezentuje widok spotkania w MS Teams, kilku oséb z udostepnionym
Pulpitem przez Wyktadowce. Jest to widok Wyktadowcy. Pozostali uczestnicy spotkania widzg

udostepniony Pulpit.

Osoba
potaczona przez
strone webowag

Osoba
potaczona przez
smartfona

udostepniony przez
Wyktadowce

M T v A M a

Pulpit z materiatem '

Osoba potaczona
przez aplikacje
Teams
(Wyktadowca)

UWAGA 1: Rozwigzanie MS Teams, ktore udostepniamy moze rdznie sie zachowywacC na
komputerach/telefonach studentéw. Studenci mogg mie¢ np. stare niewspierane oprogramowanie

przeglgdarkowe.

UWAGA 2: W razie pytah prosze bezposrednio o kontakt z Pracownig Informatyczng wysytajgc

informacje na adres licencje@office.wne.uw.edu.pl




