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Filozofia Teams’ow

Istniejg co najmniej dwa schematy tworzenia Teams’'éw:

- zespoly to nauczyciele, a kanaty to klasy, z ktérymi maja lekcje; uczniowie na kazdej
lekcji wchodza do zespotu innego nauczyciela, a nastepnie wybieraja swojg klase
(kanat);

+ zespoly to klasy, a kanaty to poszczegdlne przedmioty (nauczyciele); w tym modelu,
to nauczyciele na kazdej lekcji wchodzg do innego zespotu (klasy), a nastepnie do
swojego kanatu (przedmiotu).

Pierwsza z tych opcji jest wygodniejsza dla nauczyciela, ale wymaga wiecej pracy przy
tworzeniu Teams'dw (przypisywanie uczniéw do kazdego kanatu, zamiast tylko raz do zespotu).
Druga jest wygodniejsza dla ucznia, gdyz wszystkie przedmioty ma wewnatrz swojej klasy
(zespotu) i odzwierciedla to jego plan lekcji.

Same zespoty mozna tworzy¢ albo z poziomu [ Microsoft 365 / Administracja / Grupy ], albo w
samych Teams'ach przez przycisk ,Dofgcz do zespotu lub utwdrz nowy / Zajecia”. Ta druga
opcja ma te zalete, ze w kanale ,,0gdéiny” tworzone sg bezposrednie odnosniki do formularzy /
testéw i do oceniania tych testéw (uczen widzi tylko swoje oceny).

Jak uruchamia¢ Teams’y?

Teams’y mozna uruchomi¢ jako standardowg aplikacje stacjonarna (nalezy jg zainstalowad
na swoim systemie, istnieje takze wersja dla smartfonéw) lub jako aplikacje internetowa w
przegladarce (nie musimy niczego instalowacd!). Nalezy pamieta¢ o pewnych ograniczeniach:

- w przegladarce Firefox nie jest mozliwe prowadzenie rozméw video;

- w aplikacji stacjonarnej nie ma bezposredniego odnoénika do innych aplikacji Microsoft 365
(Word, Excel, PowerPoint, itp.), ale jest za to mozliwos¢ przetestowania kamery i mikrofonu
(klikajgc na profil uzytkownika).

Zalecang platforma jest zatem przegladarka Google Chrome lub Microsoft Edge.

Specyﬁkaqa Teams

Maksymalna ilos¢ uczestnikbw spotkania online: 300 oséb (dla wiekszej ilosci
wymagana jest ptatna funkcja Live Events).

« Microsoft 365 jest bezptatny dla edukacji w ramach licencji A1 (aplikacje tylko w wers;ji
online).

Prywatne kanaty

Nie tylko zespoty (klasy szkolne) mozna definiowac jako prywatne (dostep do nich maja tylko
wybrane osoby), ale takze kanaty (przedmioty szkolne) w ramach tych zespotéw. Przy
tworzeniu kanatu, mozna zdefiniowaé, czy ma on by¢ prywatny (wybrane osoby) czy tez
standardowy (dostepny dla wszystkich oséb z klasy).

Nie ma mozliwosci przeksztatcania kanatéw standardowych w prywatne i odwrotnie (nalezy w
tym przypadku usung¢ kanat standardowy i utworzy¢ nowy kanat prywatny).

Uwaga: Kanaty prywatne maja swoje ograniczenia. Nie mozna w nich zaplanowac spotkania,
jedynie rozpoczg¢ spotkanie ad hoc. Na kanale prywatnym nie jest tez dostepna opcja ,Forms”
umozliwiajaca szybkie tworzenie formularzy w trybie konwersacji.



Utwérz kanat dla zespotu ,,Nauczyciele”

MNazwa kanatu

testowy

Opis (opcjonalny)

To jest kanat stuzacy tylko do testow

Prywatnosc

y — dostepny tylko dla okreslonej grup

Anuluj

Prawa dostepu do spotkania

Domyslnie, kazdy uczestnik spotkania (w tym uczen) ma mozliwos¢ zarzgdzania spotkaniem,
moze na przyktad wytgczy¢ prowadzgcemu mikrofon. Aby unikngé takiej sytuacji, nalezy:
- w przypadku utworzenia spotkania w oparciu o polecenie ,Zaplanuj spotkanie”,
jeszcze raz wejs¢ w dane spotkanie (edytowac je) i ustawié¢ ,Opcje spotkania”;
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Test spotkania

28 wrzesnia 2020, 16:30 - 17:00
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Opcje spotkania
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Wszyscy
Osoby w mojej organizacji
Okreslone osoby

. Tylko ja

« w przypadku rozpoczecia spotkania przy uzyciu polecenia ,Rozpocznij spotkanie” lub
.Rozpocznij spotkanie teraz", nalezy klikng¢ w opcje spotkania (symbol trzech
kropek) i ustawi¢ prezentowanie na , Tylko ja".
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Niezaplanowane spotkanie

< Robert Surma

Opcje spotkania

Kto moze oming¢ poczekalnig? Osoby w mojej organizacji v
Zawsze zezwalaj osobom dzwoniacym na pomijanie ‘

3 N
poczekalni € @
Informuj, gdy osoby dzwonigce dotaczaja lub opuszczaja Tak O
Kto moze prezentowaé? —=  Tylko ja ~

Administrator moze wytgczy¢ to domysle ustawienie w centrum administracyjnym:

http://admin.teams.microsoft.com (Spotkania / Zasady spotkan / Globalne / Uczestnicy i
goscie / ,Role, ktére maja prawa osoby prowadzacej w spotkaniach”: ,Organizatorzy, ale
uczestnicy mogg zastepowac” [automatyczne ttumaczenie na polski]).

Udostepnianie ekranu

Mamy mozliwos¢ udostepniania catego swojego ekranu, pojedynczej aplikacji lub jednej z
zaktadek w przegladarce internetowej. Mozemy takze wykorzysta¢ tablice wirtualna
(Whiteboard) tak jak wykorzystujemy zwyktg tablice w szkole (zalecane jest w tym przypadku
korzystanie z tabletu graficznego).



Microsoft Teams Q_ Wyszukiwanie
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OneDrive
OneDrive Odpowiedz
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Uwaga:

1. Jesli nie pojawia sie opcja , Udostepnianie ekranu”, mozliwe ze ta mozliwos¢ jest wytgczona w
panelu administracyjnym. Mozna jg wiaczy¢ na stronie https://admin.teams.microsoft.com
(Spotkania / Zasady spotkar / Globalne / Udostepnianie tresci / Tryb udostepniania ekranu:
Caty ekran).

2. W systemie Linux nie ma mozliwosci udostepniania pojedynczego okna (jedynie caty Pulpit).
3. Pulpit mozemy nie tylko udostepnié, ale takze przekazac uczniowi kontrole nad nim (nalezy
najecha¢ myszka na jakakolwiek krawedZ Pulpitu az pojawi sie opcja ,Przekaz kontrole”).
Pojawig sie wtedy na ekranie dwa kursory myszKki.

4. Oprécz udostepniania Pulpitu, mozemy takze wspdlnie z uczniami edytowaé przestany na
kanat dowolny plik: ... (trzy kropki obok nazwy pliku) / Edytuj w Teams. Kazdy cztonek klasy
moze go edytowad w tym samym czasie, dopisywac tresci do niego lub je usuwad. Aby ustawic
dostep do pliku lub folderu / kanatu, musimy go otworzy¢ w programie SharePoint.

Sprawdzanie obecnosci

Aby utworzy¢ szybka ankiete sprawdzajgca obecnosé, klikamy w przycisk ,Nowa konwersacja”
na danym kanale (przedmiocie), nastepnie symbol ,trzech kropek” e« i wybieramy ,Forms”.
Wpisujemy pytanie ,,Czy jestes obecny? (tutaj data i godzina)”, oraz odpowiedzi , Tak” / ,Tak, a
nawet bardzo”. Nastepnie , Wyslij".

Uwaga: Funkcja ,,Forms” nie bedzie dostepna na kanatach prywatnych.

Odpowiedzi z tej ankiety mozemy sprawdzi¢ po zakonczeniu spotkania wchodzac na strone
https://forms.office.com, klikajagc na naszg ankiete, nastepnie ,Odpowiedzi” | ,Wiecej
szczegdtow”. Kazdy z ucznidw moze zagtosowac tylko raz.

Oprécz powyzszej mozliwosci, mozna takze skorzysta¢ z funkcji ,Pobierz liste obecnosci”. W
tym przypadku, podczas trwajgcego spotkania online, nalezy klikng¢ w symbol ,trzech kropek”
eee.  Zostanie pobrana lista o0sdb, ktére dotagczyly do spotkania (plik o nazwie
.meetingAttendancelList.csv”, ktéry mozna pobra¢ na swdj dysk, zazwyczaj do folderu
.Pobrane”; dostepny takze bedzie w Teams w dziale Pliki / Pobrane).

Uwaga: Prosze zwrdci¢ jednak uwage na to, ze jest to lista oséb, ktére dotgczyty do spotkania
video, a nie tych, ktére zalogowaty sie i uczestniczyty w czacie, ale z jaki$ wzgledéw
technicznych nie mogty dotaczy¢ do spotkania video.



Nagrywanie spotkania

1. Zgodnie z prawem, wszystkie osoby biorgce udziat w spotkaniu muszg zgodzi¢ sie na
nagrywanie.

2. Tylko jeden uczestnik spotkania moze w tym samym czasie nagrywac spotkanie.

3. Spotkania byty automatycznie zapisywane w ustudze Microsoft Stream (do 20 sierpnia 2020),
po tym terminie (licencja Al) dostepne sg tylko na czacie (w przysztosci bedg w chmurze
OneDrive oraz w SharePoint). Nagrania na czacie mozna pobiera¢, lecz nie mozna ich w chwili
obecnej usuwad.

Zebranie rodzicow

Aby mozliwe byty spotkania z rodzicami bez ich logowania do Teams (rodzice zazwyczaj nie sa
cztonkami szkoty), administrator Teams musi aktywowa¢ konta gosci:

- Spotkania / Ustawienia spotkania
- Ustawienia catej organizacji / Dostep zewnetrzny
Uwaga: Aktywacje powyzszej opcji moze zajg¢ serwerom Microsoftu nawet kilka godzin.

W nastepnym kroku, wychowawca planuje w tej klasie Spotkanie na kanale Ogdlny (moze w
tym celu utworzy¢ takze specjalny zespét, np. 3B_Zebrania _rodzicéw), gdzie dodaje adresy e-
mail rodzicow do pola ,Dodaj uczestnikéw wymaganych”. Wazne: W opisie spotkania nalezy
umiescic¢ jego godzine, gdyz system automatycznie nie wysyta jej w wiadomosci do rodzicéw.

[E] zebranie rodzicow it siczegsiows informacie  Asystent planowanis

Zebranie rodzicow

29.01.2021 83 30min @  Calydzien

Nie powtarza sie

Zebranie odbedzi 1 0 godzinie 18:00.
Prosze o tej godzinie klikna¢ w por

Uwaga: Spotkanie nalezy otworzy¢ w przegladarce

internetowej Chrome lub Microsoft Edge (nie dziata w

Firefox),



https://admin.teams.microsoft.com/meetings/settings
https://admin.teams.microsoft.com/company-wide-settings/external-communications

W przypadku, gdy rodzice majg konta w naszej szkole... lub gdy chcg korzystac¢ z kont swoich
dzieci, mozna wysta¢ im po prostu linka do spotkania.

Robert Surma
Uzytkownik zaplanowat spotkanie

m Spotkanie z rodzicami
czwartek, 5 listopada 2020 o 19:00

(& Nowa konwersacja

Kopiuj facze

Robert Surma
Uzytkownik zaplanowat spotkanie

a test2
czwartek, 5 listopada 2020 o 18:30

Robert Surma
Uzytkownik zaplanowat spotkanie

m Spotkanie z rodzicami
czwartek, 5 listopada 2020 o 19:00

[Z/ Nowa konwersacja

Zadania dla uczniow

Nauczyciel powinien przej$¢ do kanatu ,0gdine”, a nastepnie do zaktadki ,Zadania”.
Moze takze skorzystac z Forms i ustawi¢ ograniczenia czasowe wykonania testu.
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Wysylanie wiadomosci e-mail z potwierdzeniem



Wirtualna tablica

Mozliwe jest korzystanie z pisakéw na wirtualnej tablicy. Aby jg pokaza¢ uczniom:
Udostepnianie \ Tablica Microsoft Whiteboard.

Konczenie spotkania

Nalezy rozréznia¢ dwie sytuacje:

1. Nauczyciel opuszcza spotkanie (czerwona ikona stuchawki telefonicznej: Roztacz): spotkanie
nadal trwa, tak dtugo, jak uczestniczy w nim cho¢ jedna osoba.

2. Nauczyciel konhczy spotkanie (ikona ,trzech kropek” eee / Zakoncz spotkanie): spotkanie
kohczy sie dla wszystkich oséb biorgcych udziat w spotkaniu.

Problemy

Mam problemy z dotaczeniem do spotkania
Moga by¢ trzy tego przyczyny:

Nauczyciel dotgczajgc do spotkania nie zaakceptowat zaproszenia.

W tym samym czasie nauczyciel ma zaplanowane w kalendarzu inne spotkanie. Na
stronie Microsoft mozna znalez¢ nastepujacg informacje z tym zwigzang: ,Uwaga: Jesli
masz naktadajgce sie spotkania w kalendarzu, przycisk Dotgcz nie bedzie dostepny.
Mimo to mozesz klikng¢ prawym przyciskiem myszy zdarzenie, a nastepnie wybrac
polecenie Dotgcz w trybie online”.

Na jednej z przegladarek internetowych jest aktywne inne konto Teams. Sytuacja
wystepuje wtedy, gdy nauczyciel pracuje w dwdch szkotach (ma dwa konta Teams) lub
gdy z danego laptopa / komputera korzysta dziecko nauczyciela i loguje sie na swoje
szkolne konto Teams. Aby rozwigza¢ powstate problemy, nalezy w tej sytuacji wyczyscié¢
ciasteczka we wszystkich przegladarkach internetowych oraz ich pamieé podrecznag
(nawet jesli korzystamy z aplikacji stacjonarnej).

Ostatnia aktualizacja: 13 lutego 2022
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