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Wyktady i zajecia z wykorzystaniem Microsoft Teams

Instrukcja dla wyktadowcow

Niezbedne narzedzia:

e Komputer/Laptop/Tablet
e Mikrofon

Aplikacja Microsoft Teams moze by¢ uruchomiona:

¢ jako aplikacja na komputerze
e jako aplikacja na laptopie/tablecie
e przez przeglgdarke internetowg

Pobieranie aplikacji
Aplikacje mozna pobraé ze strony Microsoft Teams: https://teams.microsoft.com/downloads

lub ze sklepu Google Play:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=pl

Instalowanie i uruchomienie
Aplikacje nalezy zainstalowa¢ uzywajgc domysinych ustawien.

Przy pierwszym uruchomieniu nalezy zalogowac sie podajgc adres mailowy @wat.edu.pl i hasto
do tego maila.


https://teams.microsoft.com/downloads
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=pl

Tworzenie spotkania

1. Z menu po lewej stronie nalezy wybra¢ ,Kalendarz”.
2. Nastepnie w prawym gérnym rogu klikamy przycisk ,Nowe spotkanie”.
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3. Wypetniamy dane dotyczgce spotkania (wyktadu).

W tytule warto jest wpisac z jakiego przedmiotu to bedzie spotkanie. Taki sam tytut bedzie
wystany do studentéw z powiadomieniem o spotkaniu. Dla zachowania porzqgdku doradza sie
podawanie numeru wyktadu np. ,Elementy elektroniczne - wyktad 10”.
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Wopisz szczegbtowe informacje o tym nowym spotkaniu
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W kolejnej rubryce dodajemy uczestnikéw spotkania. Uczestnikéw mozna doda¢ wpisujqgc ich
adres mailowy lub nazwisko i imie a nastepnie wybierajgc z pojawiajgce;j sie listy. Zaleca sie
dodawanie tylko starostéw grup, ktérzy dodadzq pozostatych studentdéw ze swoich grup.

Nastepnie podajemy date i godzine rozpoczecia. Zgodnie z ogtoszonym komunikatem
spotkania powinny odbywac sie wg obowigzujgcego rozktadu zajeé.

Kolejne trzy rubryki sg w zasadzie nieistotne i mozna je zostawi¢ domysline.
W ostatniej rubryce mozemy napisac co bedzie tematem spotkania.

Po wypetnieniu wszystkich niezbednych danych nalezy klikng¢ przycisk ,Wyslij”. Spowoduje to
utworzenie spotkania w kalendarzu oraz wysle powiadomienia na adres mailowy do wszystkich
uczestnikéw (oprécz organizatora).
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Wisnios Michat

Wyklad online -
testowy
Wajskowa
Akademia

900 Techniczna
Stapér Pawel

4. Dotqgczanie do spotkania (uruchomienie spotkania)

Majgc otwarty kalendarz nalezy klikngé w spotkanie. Wéwczas pojawi sie okno ze
szczeg6towymi informacjami. Mozemy zmodyfikowa¢ liste uczestnikow, mozemy anulowac
spotkanie czy zmieni¢ godzine.



W opcjach spotkania warto zmieni¢ pozycje ,Kto moze prezentowa¢” i ustawic¢ , Tylko ja”. Po

* Anuluj spotkanie
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Dolacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams

Dowiedz si¢ wigcej o aplikagji Teams | Opgje spotkania

zmianach nalezy klikng¢ przycisk ,,Zapisz”.

Dobrowolski Andrzej < Owiimus Michat O Majda Ewelina * + Opcjenalni
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Stapér Pawet

Organizator

Dobrowolski Andrzej

Nieznany

Wisnios Michat
Nieznany

Majda Ewelina
Nieznany

Bugaj Jarostaw
Nieznany

Pasternak Mateusz

Nieznany
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[ 13 marca 2020, 18:00 - 19:30

< Stapor Pawet

Opcje spotkania
Kto moze oming¢ poczekalnie? Osoby w majej organizacji ~
Kto moze prezentowac? Tylko ja e

© 2020 Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone | Informacje prawne | Zasady ochrony prywatnoéci | Ujawnianie informacji osobom trzecim | Dowiedz sie wigcej

studenci widzieli obraz z waszej kamerki nalezy ja w tym miejscu dezaktywowacd.

Uruchomienie spotkania nastepuje po kliknieciu w prawym gérnym rogu przycisku ,Dotqcz”. W
nastepstwie pojawia sie okno z ustawieniami audio i wideo. Jesli nie chcecie Panstwo aby




Wyszukaj lub wpisz polecenie

‘ Zamknij

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Wykiad online - testowy

£33 Mikrofon i gloniki komp...

i Dzwigk wylaczony [=) Dodaj pokéj

Jesdli jestesSmy juz gotowi do rozpoczecia spotkania nalezy klikng¢ przycisk ,Dotqcz teraz”.
Pojawi sie wéwczas okno z informacjq o oczekiwaniu na dotqczenie innych osdéb.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Trwa oczekiwanie na dotgczenie innych oséb...

5. Wyswietlanie prezentacji lub pulpitu

W czasie spotkania mozliwe jest wyswietlanie prezentacji Power Point a takze jest mozliwosé
udostepnienia widoku swojego pulpitu uczestnikom.

W tym celu nalezy klikng¢ trzeci przycisk od lewej strony na pasku (obok ikony mikrofonu).
Rozwinie sie lista z mozliwymi opcjami do udostepnienia.
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Pulpit PowerPoint Przegladaj Tablica

Wykiad online - testowy (. Instrukdja dla wykladowc... Szablon_biale_tlo.pptx

102.0.203 - Podiaczanie ... Instrukgja dla studentéw ... Freehand firmy InVision

Jesli prezentacje mamy zapisang na komputerze wéwczas wybieramy ,Przeglgdaj” -> ,Zataduj
plik z komputera”.

Jesli prezentacja jest zapisana na dysku OneDrive wéwczas wybieramy opcje ,OneDrive”.

Po wybraniu odpowiedniego pliku zostanie on zatadowany i rozpocznie sie jego prezentacja. W
kazdej chwili mozna zakohczy¢ prezentacje klikajgc ,Zakoncz prezentacje”. Slajdy przetgczane
sq przy uzyciu strzatek. (Uwaga! Nie ma wskaznika)

Jesli chcemy udostepnic pulpit to nalezy wybraé ktdry ekran ma by¢ udostepniony.

Mozna tez udostepnic biatg tablice (Microsoft Whiteboard) po ktérej mozna ,pisac¢” - polecane
przy wykorzystaniu tabletu.

6. Nagrywanie spotkania

Aplikacjaumozliwia nagranie catego spotkania a pézniej odtworzenia go. W celu uruchomienia
nagrywania nalezy klikng¢ ikonke z trzema kropkami i wybra¢ ,Rozpocznij nagrywanie”.
Analogicznie nalezy postgpic przy zakonczeniu nagrywania.
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5% Pokaz ustawienia urzadzenia

[B Pokaz notatki ze spotkania

5 Otwérz tryb petnoekranowy

ruchom wideo z rozmyciem
i Klawiatura
(© Rozpocznij nagrywanie

[ Wytacz przychodzace wideo
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7. Czat spotkania

Oprogramowanie umozliwia prowadzenie czatu w trakcie spotkania (trzecia ikonka od prawej
strony). Studenci mogg zadawa¢ tutaj pytania czy udziela¢ odpowiedzi. Caty czat jest takze
dostepny po zakonczeniu spotkania.

Wyszukaj lub wpisz polecenie
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