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Zajecia online w MS Teams

Instrukcja dla prowadzacych

- Krakowska Akademia
im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego

Narzedzie Microsoft Teams to narzedzie tgczgce typowe zadania pracy
grupowej z mozliwoscig prowadzenia zajec¢ poprzez wideokonferencje oraz

potaczenia gtosowe.

Prowadzenie zaje¢ w MS Teams
Zaczynamy od zatozenia zespotu poprzez ktéry bedziemy zarzgdzaé uczestnikami.
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Klikamy "utworz zespot"

Dotacz do zespotu lub utworz zespot

Dotacz do zespotu, wpisujac
kod

Wpisz kod

Wyszukaj zespoty

To okno stuzy studentom
do samodzielnego
zapisania sie do grupy za
pomoca kodu
otrzymanego od
wyktadowcy. Metoda ta
opisana jest w dalszej
czesci instrukcii.



Nastepnie otworzy sie okno z mozliwoscig wyboru 4 typdéw roboczych, wybieramy ,zajecia”

Wybierz typ zespotu
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Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe, Community (PLC) Administrowanie szkolg i jej Kluby. grupy badawcze, zajecia

zadania Grupa robocza nauczycieli rozws po szkale

Anuluj

Klikamy typ "zajecia"

Wpisujemy nazwe przedmiotu i nazwisko prowadzacego.

Tworzenie zespotu

Nauczyciele sa whascicielami zespotéw zaje¢, w ktérych uczniowie uczestnicza jako czionkowie. Kazdy
zespot zaje¢ umozliwia tworzenie zadan i testw, rejestrowanie opinii uczniow oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zaje¢

Nazwa

I Nazwa przedmiotu, nazwisko prowadzacego

Opis (opcjonalnie)




Kolejnym krokiem jest dodanie ucznidw i nauczycieli. Mozna ich dodaé réwniez na dalszym etapie.
Whpisujemy nazwiska uczniéw i klikamy ,dodaj’, nastepnie przechodzimy do karty nauczyciele i
powtarzamy procedure.

Dodawanie os6b do zespotu Przedmiot, Prowadzacy
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I Wyszukaj ucznidw

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

W ten sposdb tworzymy zespoty. Aby utworzyé w nich grupy (w programie nazywane sg one
kanatami) klikamy trzy kropeczki obok nazwy zespotu i wybieramy opcje ,dodaj kanat”. Mozemy
rowniez dodac cztonkdw poprzez wybranie opcji ,,dodaj cztonkdéw”.
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Przekaz materiaty z zajec

Wyhbierz miejsce rozpoczecia

Rozpacznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims.
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Angielski, prof Kowalski — Zapraszamy!

Znajdz pomoc i szkolenia
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Whpisujemy nazwe kanatu, np. grupa 3. Mamy mozliwo$é zdecydowania czy zawartos¢ udostepniana
na danej grupie ma by¢ niewidoczna dla reszty zespotu poprzez wybranie opcji ,prywatny”.

Utworz kanat dla zespotu ,Angielski, prof Kowalski”
Nazwa kanatu

I Grupa 3

Opis (opgjonalny)

Podaj opis, aby utatwi¢ innym znajdowanie odpowiedniego kanatu

Prywatnose

Standardowy — dostepny dla wszystkich oséb w zespole

Standardowy — dostepny dla wszystkich 0s6b w zespole

Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy osob z zespotu

Kwestia zaje¢ dla wszystkich i dla grup:

Zajecia dla catego roku, np. wyktady, prowadzone sg w obrebie poszczegdlnych zespotéw, natomiast
dla grup w kanatach. W obu przypadkach klikamy symbol kamerki na pasku u dotu ekranu co
rozpoczyna telekonferencje

Rozpocznij konwersacje. W' Rozpoczni spotkanie teraz Pnkf; o kims.
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Studentdw i nauczycieli mozna rowniez dodawac poprzez wystanie linku lub kodu. Pierwszy sposéb
przedstawiony jest na ponizszym obrazku. Drugi, zapraszanie poprzez podanie kodu, widoczny jest na
kolejnym. Polecamy sposdb z kodem, poniewaz zamiast dodawac¢ po kolei setke studentow
samodzielnie, studenci moga zrobi¢ to sami poprzez wpisanie kodu, ktdry zostanie udostepniony im
przez np. starostow ich grupy.
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Aby wygenerowac kod klikamy trzy kropeczki przy nazwie zespotu w kolumnie po lewej stronie
ekranu, klikamy ,,zarzadzanie zespotem” i przechodzimy do zaktadki ,, ustawienia”. Nastepnie kod
zespotu kopiujemy i przesytamy dalej.
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PK Angielski, prof Kowalski Cztonkowie  Oczekujace prosby  Kanaly Analiza  Aplikacje
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» Uprawnienia cztonkow Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacji i inne funkcje
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» Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatow
> @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac ze wzmianek @zespot i @kanat
~ Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednio dotgczac do zespotu — nie bedziesz
otrzymywac prosb o dofaczenie
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é8" Dotacz do zespotu lub ut... 3 » Notes zajgc w programie Zarzadzanie sekcjami i preferencjami notesu

Anallata

W tym samym oknie zarzgdzania zespotem mozemy réwniez nadawac uprawnienia nauczyciela
obecnym uczestnikom. Aby to zrobi¢ otwieramy karte ,cztonkowie”. Po prawej stronie znajduje sie
kolumna ,rola”. W niej decydujemy kto z uczestnikdw jest wiascicielem, a kto cztonkiem.
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