Korzystanie z
Microsoft Teams

Instrukcja dla Ucznia




do omowienia

Plerwsze logowanie

Logowanie z uzyciem aplikacji na komputerze

Logowanie w aplikacji w telefonie

Wideo lekcje

/adania
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Plerwsze logowanie
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Organizacja roku szkolnego 2020/2021
« HARMONOGRAM ROZPOCZECIA ROKU SZKOLNEGO

Wszystkich obowigzuje zachowanie rezimu sanitarnego (maseczki, dezynfekcja,
dystans spoteczny), na teren szkoty moga wejs¢ tylko rodzice uczniéw klas

| i oddziatéw przedszkolnych wedtug zasady 1 rodzic z dzieckiem/dzie¢mi.

- czytaj wiecey.... @

. HARMONOGRAM ZEBRAN Z RODZICAMI 1-3 wrze$nia 2020r.
- czytaj wiecey... @
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« Klikamy na nie i przenosimy si
.
=T. Microsof‘{ | Office Produkty Zasoby Szablony ~ Pomoc tec hniczna Moje konto Kup usluge Office 365 Wszystkie produkty Microsoft Zaloguyj sie 2

Office — Zapraszar .y!

To Twoje miejsce do tworzenia, komunikowania sig, wspotpracy i v/ .«ania waznych zadan.

Co to jest ustuga Office 3657

 Klikasz na ,,Zaloguj sie”.




» Klikasz na ,,Zaloguj sie”.

¥ Microsoft « Tu wprowadzasz adres e-
Zaloguj mail otrzymany od szkoty

|*i‘\-:ir‘r—;5 e-mail, telefon lub Skype

Nie masz konta? Utworz je!
Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?
Opgje logowania

« Nastepnie klikasz ,,Dalej”

UWAGA Il Jesli uzywasz komputera rodzica albo wspotdzielisz
komputer z rodzenstwem, PAMIETAJ, ze musisz zalogowac sie na SWOJE
konto szkolne. W Microsoft Teams pracujemy z KONT SZKOLNYCH




Na nastepnym oknie wpisujemy
hasto ofrzymane razem z B \icrosoft
Informacjami do logowania ze
szkoty i klikamy ,,Zaloguj”

< uczenl@sp2zabki.pl

Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj




« Po zalogowaniu zostaniesz
poproszony o ustawienie
nowego hasta - to ktdre
otrzymates jest jednorazowe.

— W biezgcym wpisujemy hasto
ofrzymane;

— Nastepnie dwukrotnie wprowadz
nowe:
swoje_bardzo_tajne_hasto_ktdrego
_nie_zapomnisz.

af Microsoft

uczenl@sp2zabki.pl
Zaktualizuj hasto

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

Biezace hasto

MNowe hasto

Potwierdz hasto

Zaloguj

Warunki uzytkowania ~ Ochrona prywatnosci | pliki cookie




B Microsoft
uczenl@sp2zabki.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mnigj
monitow o zalogowanie sie.

D Nie pokazuj ponownie

Nie

7

 Jesli nie chcesz by
system Cie
wylogowywat wybierz

2 Tak”




) . - Aby pracowac

tutqj

Office 365 £ Wyszukaj

Dzien dObry, Uczen Zainstaluj pakiet Office

+ ® e @ ®H $ G P HF &=H -

Rospac Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Wsz.ystlfle
nowy aplikacje
Ostatnio uzywane  Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj T Przekaziotwoérz...

Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu Office

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

T Przekaz i otworz... Nowy

Na tym ekranie mozesz wybrac inng aplikacje z ktor



Wybieramy sposob pracy z aplikacjg Teams. Mozemy

« A - Zainstalowac jg na swoim komputerze (bedzie trzeba ja pobrac
Z witryny microsoft.com)

« B —skorzystac z aplikacji w przeglgdarce internetowej

Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

B l T _ A
je § F t phik 3 © 2020 Microsoft




Mozesz zapoznac sie z samouczkiem




Klikasz wybrang opcje i przechodzimy do gtdwnego ekranu aplikacji
Teams
Aplikacje Office 365

Microsoft Teams Q Wyszukiwanie

7z Twoje aplikacje Office 365

Twoje czaty

Twoje Zespoty Ustawienia konta

— Twoje zadania

Twoj kalendarz

prywatng.

Twoje rozmowy
Twoje pliki

Inne aplikacje




Po kliknieciu na zaktadke ,,Zespoty”, zobaczysz liste zespotdw do
ktorych mozesz dotgczyc lub do ktorych dotgczyt Cie nauczyciel.
Po kliknieciu w wybrany zespot wejdziesz do przestrzeni wspotpracy
Twojej klasy.

Microsoft Teams Q. Wyszukiwanie

“.'l

v Zespoly £93 88" Dotacz do zespotu lub utwérz nowy
Aktywnosc

a1

Tt Twoje zespoty

i
Zespoly

& &

*

Zadania
alendarz Angielski klasa | C 2020 Klasa | C




Klikajgc ,,Wpisy" mozesz zobaczyC konwersacje w ktorej nauczyciele
bedg zamieszczac polecenia dla klasy lub poszczegdinych ucznidow.
Mozesz tez zadac tam pytania ktdre dotyczg zajec.

Ogélny Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny ® Zespét 5t Rozpocznij spotkanie v (1) e

W ponizsze okienko mozesz wpisac zapytania, powitania i rozmowy

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

A ¢ © W B > Q@ - B




W zaktadce ,,Pliki”, znajdziesz pliki, ktore udostepni Ci Nauczyciel, te

ktore byty prezentowane w trakcie zajec, te nad ktorymi masz
pracowac sam lub z kolegami.

Ogélny Wopisy Pliki Notes zaje¢c Zadania Oceny

+ Nowy Vv 1 Przekaz ¥ @ Kopiyjlink ¥ Pobierz t Dodawanie miejsca w chmurze B Otwdrz w aplikacji SharePoint

General

Nazwa Zmodyfikowane ~~ Zmodyfikowane prz... ~

Materiaty z zajec »¢ Beata Baer

UWAGA Il W katalogu ,,Materiaty zajec” pliki moze umieszczac TYLKO
nauczyciel i nie bedziesz miat praw do ich zmiany ani wykasowania




nauczyciele bedg zamieszczac indywidualne

Ogc’)lny Wopisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny

> Przypisane

> Ukorczone




Teraz jestes juz gotowy do lekcji




gowanie z
uzyclem aplikacji na
komputerze

&




Wszystko Aplikacje Dokumenty Internet Wiecej ¥

- Najlepszy wynik

« Aplikacje Microsoft | e R
TEAMS znajdziesz w W *

M e ﬂ U G+éwnym | Aptiece Microsoft Teams
17 # Don't Starve Together > Aplikagja
)

. . i Tablica znakow >
y WplSUch TeOmS B FilmyiTv > = Otwérz

p Oj OWi Si e O p | i kG Cj O ) Log' Wyszukaj w sieci W.et.) N X Zakoncz

W Oklen |<U 18 §e) t - Zobacz wyniki z sieci Web > N
* I Dokumenty (4+)

wyszukiwania

Zdjecia (1+)

| Foldery (2+)

ot PO klikni .CiU nO 19 { Ustawienia (4+)

ilkone uruchomi
sie aplikacja

20
« |

Slajd 19§

- X




i Microsoft Teams — X

Microsoft Teams

9

\

- Do zalogowania uzy;j
danych konta, ktére
ofrzymates ze szkoty

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

L’\dres logowania

Nie masz jeszcze konta w aplikacji Teams? Dowiedz sie wiecej

Zarejestruj sie w wersji bezptatnej




- Wpisz ,,
swoje_bardzo_tajne
_hasto_ktérego_nie
_zapomnisz”, ktére B= Microsoft
ustawites uczen1@sp2zabki.pl

Wprowadz hasto

Faﬁo

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Zaloguj

Warunki uzytkowania ~ Ochrona prywatnosci i pliki cookie




» Po zalogowaniu
pojawi sie okno,
ktore pozwoli Ci
wybrac czy chcesz
byc stale
zalogowany do
Office 365

* Wybierz opcje i
kliknij ,,OK"

Nie wylogowuj sie z zadnych aplikacji

System Windows zapamieta Twoje konto | bedzie automatycznie logowac Cie do Twoich
aplikagji | witryn internetowych na tym urzadzeniu. Moze by¢ konieczne zezwolenie
organizacji na zarzadzanie niektorymi ustawieniami na urzadzeniu.

Zezwalaj mojej organizacji na zarzadzanie moim urzadzeniem

Nie, zaloguj sie tylko do tej aplikacji




Wszystko gotowe!

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

dodaniu Twojego
konta

* Kliknij ,,Gotowe”




« Po uruchomieniu aplikacji otworzy sie ekran gtowny, kiory
wyglgda tak samo jak w wersji przeglgdarkowe,.

Zespol’y & " Dotacz do zespotu lub utwérz nowy

Angielski klasa | C 2020 Klasa I C

©® Pomoc

Dowiedz sie wiecej o aplikacji Teams,
korzystajac z instrukgji i porad dla
uczniow.




Teraz jestes gotowy do lekcji




&

Logowanie 7
telefonu




« W szczegodlnych przypadkach:
— Gdy nie masz dostepu do komputera
— Wspotdzielisz komputer z rodzenstwem i oni majg zajecia

Mozesz uzyC aplikacji Microsoft Teams na smartfonie.

#_ Available on the
¢ App Store

« /nQjdziesz jg w

GETIT ON
» Google Play




* Po uruchomieniu aplikacii
pojawia sie okienko
logowania

* Do zalogowania uzy] danych
konta, ktore ofrzymates ze
szkoty

20:58 @ GO

Microsoft Teams

Rozpocznij, uzywajac
stuzbowego lub
osobistego konta
Microsoft




« Wpisz hasto, ktore ustawites

20:58 2 @

™ Microsoft
< uczenl@sp2zabki.pl
Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta




« Mozesz zapoznac sie z
samouczkiem

Wszystkie notesy,

pliki i zadania
sg dostepne na

kartach u gory
kazdego zespotu.




20:59 7

= Zespoty

B Angielski klasa | C ...

3 R R 0golny
* Na dole znajdziesz wszystkie —_
te same zaktadki, ktére sg | & KiasalC
0golny

dostepne na komputerze lub
W przeglgdarce

Zobacz wszystkie zespoty

« Jeste§ gotowy do lekcji




&

Wideolekcje




« W ,Kalendarzu” znajdziesz zaproszenia na wszystkie zaplanowane lekcje.

Aktywnosc

Czat

(LX)
uge
Zespoty

Zadania

Kalendarz

.

Rozmowy

]

Kalendarz
Eﬂ Dzisiaj <
07

poniedziatek

9:00 §Angielski
10:00
11:00
12:00
13:00

14:00

Q

> Wrzesier 2020

08

wtorek

§Angielski
\ Beata Baer =

§ Edukacja Wczesnoszkolna
\ Beata Baer (=]

Q

09

srada

Edukacja wczesnoszkolna
Beata Baer

Edukacja Wczesnoszkolna
Beata Baer

Edukacja wczesnoszkolna
Beata Baer

Religia
Beata Baer

Q

Q

G4 Rozpocznij spotkanie teraz -+ Nowe spotkanie

10

czwartek

Edukacja Wczesnoszkolna
Beata Baer

Angielski
Beata Baer

Edukacja Wczesnoszkolna
Beata Baer

dukacja Polonistyczna

w m

eata Baer

FIIII I IS II IS

Q

Q

Q

Q

E) Tydzien roboczy v

11

piatek

N
N Religia
§ Beata Baer

Q




retne spotkanie otworzy Ci sie okienko ze
tkania

czy¢ kliknij na ,,Dotgcz”

Angielski Czat Szczegdlowe informacje m Zamknij

& Potwierdz uczestnictwo Vv

Sledzenie

7 wrzesnia 2020 08:55-09:40 BB Beata. Baer
Organizator

= @ Angielski klasa | C 2020 > Ogolny

6] Ogladasz wystapienie z serii. Zobacz serie

©

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams

Dowiedz sie wiecej o aplikacji Teams | Opcje spotkania




» Do wideo lekcji mozesz rowniez dotgczyC poprzez zespot, ktdrego
dotyczy lekcja

« W zespole klikasz na odpowiedni kanat i klikasz na ,,Dotgcz” do
trwajgcego spotkania

< Wszystkie zespoly Q Ogolny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny ® Zespét Gt Rozpocznij spotkanie v (D) e+

I\ ¢ Odpowiedz

Beata Baer 21:55
BB Us . .
® zytkownik zaplanowat spotkanie

Klasa | C X
u Edukacja Wezesnoszkolna
Odbywa sie w dniu: czwartek o 10:50
Ogolny e W

&« Odpowiedz

Beata Baer 22:00
BB Us . .
® zytkownik zaplanowat spotkanie

u Edukacja Wezesnoszkolna

Odbywa sie w dniu: wtorek o 11:00

&« Odpowiedz

Edukacja Wczesnoszkolna

Beata Baer 22:15
® Uzytkownik zaplanowat spotkanie

u Edukacja Wczesnoszkolna

niedziela, 30 sierpnia 2020 o 22:00

@« Rozpoczeto spotkanie Edukacja Wczesnoszkolna

¢« Odpowiedz




« Po dotgczeniu do wideo lekcji widzisz uczestnikdw oraz menu
spotkania

Do spotkania dotgczysz z wyciszonym mikrofonem. Nie musisz miec
kamery by uczestniczyC w wideo lekcii.




« W frakcie spotkania mozesz zadawac i odpowiadac na pytania

nie tylko gtosem ale rowniez na czacie

(EEI (I A Y

« Po kliknieciu na ikone czatu po prawej stronie
okienka spotkania otworzy sie okno czatu

Czat spotkania X

BB eata Daer 213
® Uzytkownik zaplanowat
spotkanie

Odpowiedz




« Gdy w trakcie wideo lekcji chcesz zabrac gtos nacisnij ikone ,,reka”
| poczekaj na pozwolenie nauczyciela

GEELI (N A Y

« Po zakonczeniu lekcji — roztgcz sie poprzez klikniecie na ikone
,czerwone| stuchawki”

0958  md & (4]







« Nauczyciel moze udostepnic Ci notatki, zadania, materiaty do
Zapoznania sie poprzez ,Notes zajec”

0golny wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny ' O @ S Rozpocznij spo
Nauczanie poczatkowe C 2020 » Nauczanie poczatkowe C 2020 — notes L,l Czytnik immersyjny ,/. Otworz w aplikacji ~ Q Pomoc @ Przekaz opinieg firmie Microsoft
EE Nauczanie poczatkowe C 2020 — notes /O
Witam Zasady
czwartek, 27 sierpnia 2020 08:53
> _Biblioteka zawartosci ZASADY1
l > _Obszar wspotpracy ZASADY OCENIANIA
i v 1u Beatka Baer Notes zaje¢ — Zapraszamy! 2
1 R pgcy YNA | PROWADP, :
edukacja matematy... Czesto zadawane pytania: ... 0z Z I AKTUALNE SA ZASADY

OBON/QZ(_ij}C W SzKo

— D) i

i LOGUJEMY 5!& SWOIM

edukacja polonistyc...

ZAsADY

ZACHOWANIA IMIERIEM | NAZWISKIEN

edukacja przyrodnic...

Dé SKUP/ONYy
5 KITYWNY

edukacja spoteczna

BADZ KULTURALNY
|| SZANV) INNY(H

kamer sotor2 -
é 2. 0BOWIAZU|E ZAKAZ
P NAGRYWANIA ZAJE¢

Wigez, kiedy bedzie i

TWOJA K ESLI WIDZISZ CO%
ABY MdIid

, T,
NA LEKC|ACH ON-LINE BN =

A [
v | CZAT PRZEDMIOTOWY
MAMY €zud 55 el ﬁ’ TRAKTU| POWAZNIE

Materiaty informacyj... ’ Q 4‘

zajecia techniczne

AR SN AN SER SER S S,

Testy

e WSZYSTKO,CO ZAMIESLZL
<l: W SiECI = ZOSTA/JE \




- W ,Bibliotece zawartosci” znajdziesz notatki udostepnione przez
nauczyciela. Nie mozesz ich edytowac

Ogolny Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny O B

(3

L;' Czytnik immersyjny # Otwérz w aplikacji ~ 0 Pomoc \") Przekaz opinig firmie Microsoft “ee

Nauczanie poczatkowe C 2020 — notes /O

Witam Wprowadzenie do bibliote...

_ > _Biblioteka zawartosci . . . . .
B Biblioteka zawartosci to miejsce na mat

szafki na dokumenty z zaje¢. Materiaty !
Uczniowie moga odczytywac elementy

Wprowadzenie do bibliote

> _Obszar wspotpracy

v 1u Beatka Baer nie moga modyfikowac ani usuwac tej :
' edukacja matematy... Oto kilka sugestii dotyczacych korzystal
* Popros uczniéw, aby skopiowali w!
edukacja polonistyc... informacyjne lub wypracowania dc
* Publikuj wazne informacje, takie ja
edukacja przyrodnic... klasowy
» Udostepniaj dokumenty i tekst na
edukacja spoteczna ¢ Przechowuj notatki z wyktadow

» Przechwytuj tablice zajec do przys
Materiaty informacyj...
Nauczyciel moze organizowac materiah
zajecia techniczne chronologicznej kolejnosci, aby ostatnic
je tatwiej znajdowac.

Testy




O miejsce w ktérym mozesz wspotpracowac z innymi w
e z poleceniami nauczyciela. Te notatki mozesz edytowac

@ Ogélny Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny S O @

Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Widok Pomoc Otworz w przegladarce v

iy E'v ICaIibriLight V|20 V‘ B ¥ U P20 AV A Ao 200 =V éEV

BE Nauczanie poczatkowe C 2020 — notes /O [

DODAWANIE

czwartek, 27 sierpnia 2020 09:55

Witam DODAWANIE
> _Biblioteka zawartosci

v _Obszar wspotpracy

pa—

-

P o sy eyt oo

' PAN TADEUSZ

\
l Edukacja Matematy... < ‘-, I_-. .-.|
! > 1u Beatka Baer ‘




* Pod Twoim imieniem | nazwiskiem znajdziesz notatki dostepne tylko dla
Ciebie i Nauczyciela

« Mozesz pisac, zaznaczac, rysowac, komentowad

Ogélny Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny G O @ ae
Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Widok Pomoc Otwérz w przegladarce v
v v ’Calibri Light V‘ZO V‘ B I U 2Ov Av ¥ A - =y =V
EE Nauczanie poczatkowe C 2020 — notes /O . . . :
Plastusiowy pamietnik
’ Witam Plastusiowy pamietnik
> _Bibliotek: rtosci
y Rl Sanattas) https://www.google.pl/
url?
> . urle
‘ —OusZaspatpraEy sa=t&rct=j&q=&esrc=s&
> source=web&cd=8&cad=r
— I 1 Bestia Bact ja&uact=8&ved=2ahUKE

wiluJmW87rrAhXK _qQK
HY8zBJI4ChC3AjAAegQl
AxAB&url=https%3A%2F
%2Fwww.youtube.com
%2Fwatch%3Fv%3DD-
7CfZ6mtgw&usg=A0vVa

l edukacja matematy...

edukacja polonistyc...

edukacja przyrodnic...

w1KTBjGCI8wUyk-
bexmbylL-

edukacja spoteczna
Materiaty informacyj...

zajecia techniczne

Testy




ania” znajdziesz zadania przygotowane dla Ciebie
Nauczyciela.

% Ogolny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny v O & Rozpocznij spotkanie

\/ Przypisane

praca domowa
Termin wykonania jutro o 18:00

> Ukohczone




» Po wybraniu zadania, ktére chcesz zrobi¢ przeczytqj ,,Instrukcje”

« Czasem zadanie bedzie w formie testu, czasem pliku do uzupetnienia, czasem
zadanie frzeba odrobic w zeszycie i odestac zdjecia do sprawdzenia.

Sposdb zrobienia zadania zalezy od jego rodzaju.

W przypadku watpliwosci jak zadanie zrobi¢, zapytaj nauczyciela ktdry je zadat.
Komunikujemy sie przez Teams uzywajgc 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

C Dodaj prace




« Jesli masz dotgczyc >
Zrobiona prezentacje '
czy zdjecie wykonanej
pracy kliknij na ,,Dodqgj
prace”

@ Dodaj prace

Wybieranie typu pliku

Dokument programu Word

Prezentacja programu PowerPoint

5
N
2
3
<
® ®& ®

Arkusz kalkulacyjny programu Excel

=

Strona Notes zajec w programie OneNote

« A nastepnie wybierz
nowy plik w
odpowiednim formacie
lub przekaz zdjecie
uzywajgc "Przekaz z
tego urzgdzenia”

Przekaz z tego urzadzenia Anuluj

7




Praca znika z Przypisanych | pojawia sie w Ukonczonych; jesli
chcesz jg zmieniC to mozesz o ile nauczyciel nie zablokowat
takie] mozliwosci. Po zmianie przesytasz ponownie.

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

Nie zostato nic do przestania.
#zwyciestwo

\/ Przypisane

v Ukonczone

Plastusiowy Pamietnik v

Zaktadka v




« Jak nauczyciel sprawdzi prace, w zaktadce ,,Czat” zobaczysz
powiadomienie. Mozesz klikngc by zapoznac sie z ocenqg |

Czat Vv Y 4 e Assignments Czat Zadania Informacje
L= , .
Ostatnie Zwrocono zadanie
) Zaktadka
9 Assignments 23:54
Zwrécono zadanie | Pan Tadeusz - znajm... Nauczanie poczatkowe C 2020

Wyswietl zadanie

B Assignments czwartek 11:32

Zwrocono zadanie
Plastusiowy Pamietnik

Nauczanie poczatkowe C 2020

Wyswietl zadanie




