Instrukcja przeprowadzania wideokonferencji za pomoca
aplikacji Teams, udostepnionej w obrebie ustugi Office365

Wstep.

Wideokonferencje mozna przeprowadzac bez instalacji pakietu Office365 za pomoca aplikacji
Teams. Zawiera ona mozliwos¢ przeprowadzania rozmoéw tekstowych na Czacie, Rozméw gtosowych
oraz Wideokonferencji. Wideokonferencje umozliwiajg udostepnianie obrazu z kamerki na zywo jak i
udostepnianie ekranu/pulpitu komputera. Udostepniajgc ekran komputera mozna zaprezentowacé
np. otworzong, stworzong wczesniej prezentacje np. w PowerPoint. Aplikacja Teams jest dostepna z
poziomu przegladarki internetowe]. Rekomendowang przegladarka jest Google Chrome, ktdra jest
kompatybilna z aplikacja Teams. Jezeli uzytkownik nie posiada przegladarki Google Chrome nalezy
ja w pierwszym kroku zainstalowaé na komputerze.

Aby uruchomi¢ Teams nalezy zalogowac sie do ustugi office365. Dane logowania byty
rozsytane wyktadowcom na poczte UJK w Marcu.

Ponizej znajduje sie instrukcja obrazkowa. Filmiki z instrukcjami dotyczgcymi pakietu office jak i
Teams mozna znalezé pod linkiem

https://cm.ujk.edu.pl/wydzial/konta-w-usludze-office-zostaly-utworzone/

Instrukcja.

1. Nalezy uruchomi¢ komputer stacjonarny z podtgczong oraz zainstalowang kamerg i
mikrofonem lub nalezy uruchomic laptop (laptopy majg zazwyczaj wbudowany mikrofon oraz
kamere).

2. Nalezy uzyskac potaczenie sieciowe.

3. Jezeli uzytkownik posiada zainstalowang przegladarke Google Chrome to nalezy ja
uruchomic. Jezeli uzytkownik nie posiada przegladarki Google Chrome to nalezy jg
zainstalowac na komputerze.

Instalacja Google Chrome:

Metoda pierwsza:

Aby zainstalowac nalezy pobrac instalator Google Chrome, ktéry jest dostepny pod adresem
(linkiem). Nalezy klikng¢ i uruchomic.

https://www.google.com/intl/pl pl/chrome/

Jezeli link sie nie uruchamia nalezy sprawdzi¢ metode druga. Jezeli strona sie uruchomita
powinna mie¢ wyglad taki jak na zdjeciu ponizszym. Nalezy wybra¢ przycisk Pobierz Chrome
(1). Nastepnie jak wyswietli sie okno to nalezy klikng¢ zapisz plik (2). Jezeli okno nie pojawi
sie to pobrany plik powinien byé w folderze plikdw pobranych na komputerze.



https://cm.ujk.edu.pl/wydzial/konta-w-usludze-office-zostaly-utworzone/
https://www.google.com/intl/pl_pl/chrome/
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G‘O gle Chrome Rozszerzenia

Otwieranic ChremeSetup.exe *

Rozpoczsto pobieranie pliku:
[#] ChromeSetup.exe

Typ pliku: Binary File (1,2 MB)
Adres: httpsi//dl.google.com

Czy zapisac ten plik?

- . B 2 Zapisz plik
o o ! €

RAb wiecej dzieki nowej
wersji Chrome

Prostota obstugi, lepsze zabezpieczenia i wigksza szybkosc. Wbudowane inteligentne
rozwigzania Google.

1 $ Pobierz Chrome

Windows 10/8.V8/7 (64-bitowry)

Nastepnie zapisany plik nalezy uruchomic i przeprowadzic¢ instalacje.

Metoda druga:

Aby zainstalowaé nalezy najpierw uruchomic jakas przegladarke, ktéra jest juz zainstalowana
na komputerze np. Mozilla FireFox, Internet Explorer lub inna, a nastepnie pobra¢ instalator
Google Chrome na komputer. Instalator Google Chrome jest dostepny pod adresem strony.
https://www.google.com/intl/pl pl/chrome/. Nalezy skopiowa¢ adres strony i wklei¢ w
miejscu gdzie wprowadza sie adresy stron czy witryn oraz zatwierdzié przyciskiem enter.
Mozna takze przepisac adres zamiast kopiowadé i wkleja¢. Nastepnie zapisany plik nalezy
uruchomic i przeprowadzi¢ instalacje.

4. Po zainstalowaniu przegladarki Google Chrome nalezy uruchomi¢ jg i wejs¢ na ponizszy
adres:
https://www.office.com/ (1)

- Nalezy klikng¢ zaloguj sie (2)

- Nastepnie nalezy zalogowac sie za pomocg danych logowania udostepnionych i wystanych
na poczte UJK.

LOGIN: adres poczty UJK, zazwyczaj ma wzorzec imie.nazwisko@ujk.edu.pl

Hasto: przestane drogg mailowa. Jezeli uzytkownik nie posiada hasta prosze o kontakt pod
numerami 41-349-6961 lub 41-349-6962



https://www.google.com/intl/pl_pl/chrome/
https://www.office.com/
mailto:imię.nazwisko@ujk.edu.pl
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5. Po zalogowaniu na pierwszym ekranie ustugi Office365 nalezy wybra¢ aplikacje Teams.
Nastgpi inicjowanie. Nalezy chwile poczekac.

Zainstaluj pakiet Office
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6. Ekran gtdwny Teams:
- Czat (komunikator tekstowy) (1)
- Zespoty — mozna tworzy¢ zespoty lub zobaczy¢ i dotgczy¢ do istniejgcego zespotu (2)
- Wyszukiwanie uzytkownika (mozna znalezé wyktadowce lub studenta wpisujac Imie i
Nazwisko (3)
- Ikony kolejno wideokonferencji i rozmowy gtosowej (4)
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7. Tworzenie zespotu. Aby stworzy¢ zespot nalezy wybraé pozycje Zespoty. Zespdt moze tworzyé
wyktadowca lub student np. starosta. Nalezy wyszuka¢ wszystkich studentéw za pomoca
imienia i nazwiska. Starosta grupy moze stworzyc¢ zespét i dodaé wyktadowce do zespotu.

- Aby stworzy¢ zespdt nalezy wybrac Zespoty i nastepnie w prawym gérnym rogu Dotgcz do
zespotu lub utwdrz nowy
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- Nastepnie nalezy wybra¢ Utworz Zespot (1) oraz nalezy wybrac typ zespotu np. Zajecia (2)

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

zadania . rozwdj po szkole
Grupa robocza nauczycieli
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- Nastepnie nalezy podac nazwe zespotu (1) oraz opcjonalnie jaki$ opis (2), a kolejno nacisngc
przycisk Dalej.

Tworzenie zespotu

Mauczyciele 53 wtascicielami zespotow zajed, w ktdrych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespot zajec umozliwia tworzenie zadan 1 testow, rejestrowanie opinii uczniow oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajed.

Marwa

lakas nazwa @

Opis (opcjonalnie)

jakis opis

Utwdrz zespdt przy uZyciu istniejgcego zespotu jako szablonu

- W kolejnym etapie nalezy dodac¢ uczestnikdéw zespotu (Uczniéw lub Nauczycieli). Trzeba
wpisac imie i nazwisko w polu wyszukiwania oraz klikng¢ przycisk Dodaj. Osoba, ktéra tworzy
zespot nie musi wpisywac wtasnych danych, jest dodana automatycznie. Kiedy wszyscy zostali
dodani nalezy klikngé zamknij. Zespét zostat dodany.

Ekran gtdéwny zespotu zawiera nastepujgce elementy:

- Ogtoszenia (tutaj mozna pisa¢ wiadomosci tekstowe tzw. Czat) (1)

- Pliki (mozna dodawac¢ pliki np. jakies materiaty dydaktyczne, bedg dostepne w obrebie
zespotu) (2)

- Rozpocznij konwersacje — w tym polu mozna pisa¢ wiadomos¢ do studentéw (3)

- agrafka — dotaczanie plikéw (4)

- Kamerka — rozpoczynanie wideokonferencji (5)

- lista uzytkownikéw dodanych do zespotu (6)
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9. Wideokonferencja:
- nalezy wybrac ikone kamery (pkt 5 na zdjeciu powyzszym). Ukaze sie po kliknieciu ekran, na
ktdrym nalezy klikngé Rozpocznij spotkanie teraz (1).

é: Uzytkownik Marcin dodat do zespotu uzytkownika

Marcin Bamburski 15:24

MB

¢« Odpowiedz

Chcesz doda¢ temat?

Rozpocznij spotkanie teraz

/ Wylaczone B Zaplanuj spotkanie

- po kliknieciu nastgpi potaczenie z zespotem. Na ekranie pojawig sie inicjaty uzytkownika na
czarnym tle. Po poruszeniu myszkg pojawi sie pasek MENU POLACZENIA (wazne).

MENU POtACZENIA:
Licznik (1), wtgczanie kamery (2), wyciszanie mikrofonu (3), udostepnianie ekranu komputera
(4), lista uczestnikow (5), zakoniczenia konferencji (6).




10. Udostepnianie materiatéw. Dwie metody. Metoda pierwsza udostepniania catego ekranu
komputera czyli pulpitu (tak jak na Auli) lub metoda druga udostepnienia samej
prezentacji.

METODA PIERWSZA

Warunek musi zosta¢ nawigzane pofaczenie wideokonferencyjne!

Udostepnianie ekranu komputera umozliwia zaprezentowanie wczesniej stworzone;j
prezentacji np. w PowerPoint. Nalezy najpierw uruchomic¢ prezentacje. Trzeba by¢ czujnym,

aby nie udostepnic¢ studentom na ekranie podczas wideokonferencji rzeczy prywatnych
umieszczonych na pulpicie komputera (np. jakis pytan egzaminu) czy zdjec.

Po uruchomieniu prezentacji np. PowerPoint nalezy klikng¢ ikone udostepniania (kwadrat ze
strzatka) - pkt 4 na powyzszym zdjeciu z kroku MENU POLACZENIA.

Nalezy wybra¢ udostepnij Pulpit/Okno.

Udostepnianie ekranu PowerPoint Przegladaj

Brak dostepnych plikéw
[

Pulpit/okno

Nastepnie nalezy wybraé Caty ekran (1), klikng¢, aby zaznaczy¢ i wybraé udostepnij (2).

Udostepnianie ekranu

teams.microsoft.com choe udostepnic zawartose Twojego ekranu, Wybierz elementy, ktdre cheesz

udostepnic.

Caty ekran Okno aplikacji Karta Chrome
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Ekran 1 Ekran 2

Udostepmnij Anuluj



Teraz po kliknieciu udostepnij wszystko to co znajduje sie na Ekranie komputera jest
udostepnianie studentom (tak jak podczas wyktadu na Auli).

W MENU POtACZENIA mozna zatrzymaé udostepnianie klikajac na ikone kwadratu z
krzyzykiem.

Po zatrzymaniu znowu zamiast kwadratu z krzyzykiem pokaze sie kwadrat ze strzatka. Jak
uzytkownik chce moze jeszcze raz udostepniad.

METODA DRUGA

Umozliwiajgca zaprezentowanie wczesniej stworzonej prezentacji np. PowerPoint, ktdra
znajduje sie na dysku komputera. Warunek musi zosta¢ nawigzane potgczenie
wideokonferencyjne!

Nalezy w MENU POtACZENIA wybraé/klikngé udostepnij (kwadrat ze strzatkg) (1). Nastepnie
klikngé przegladaj (2) i wybrac¢ Zataduj plik z komputera (3).

Udostepnianie ekranu PowerPoint Przegladaj Tablica

Brak dostepnych plikéw

* Przegladaj zespoly i kanaty

[
& OneDrive

2]  Zataduj plik z komputera

Z komputera trzeba wybraé prezentacje i klikngé otworz.

Na ekranie pokaze sie prezentacja. Mozna przerzucac slajdy np. spacjg. Mozna zatrzymac
prezentowanie klikajac zatrzymaj prezentowanie. Mozna zakonczyé wideokonferencije
klikajac czerwona stuchawke.



