UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W LODZI
Instrukcja korzystania z aplikacji Teams.

Aplikacja Teams dostepna jest w ramach posiadanego przez Uniwersytet Medyczny w todzi pakietu
Office 365. Dostep do niej posiadajg wszyscy pracownicy i studenci uczelni. Ponizsza instrukcja
przedstawia 2 wybrane przyktady uzycia, najbardziej adekwatne do potrzeb pracownikéw uczelni.

Instalacja aplikacji klienckiej

Aby wykorzystaé wszystkie mozliwosci jakie daje system, nalezy w pierwszej kolejnosci zainstalowac
aplikacje kliencka, ktora dostepna jest z poziomu Office 365. W tym celu nalezy wejs¢ na strone:

http://poczta.umed.lodz.pl

Zalogowac sie do Office 365 uzywajgc swojego indywidualnego loginu i hasta, a nastepnie z menu:

. Office 365 —
Aplikacje
ﬁ Outlook ‘ Onelrive

Eﬂ Waord I’ Excel

m PowerPoint [u OneMote
a SharePoint w Teams

wybracé aplikacje Teams.

W aplikacji Teams, w lewym dolnym rogu okna znajduje sie ikona:

po kliknieciu ktérej pobrana zostanie wersja instalacyjna aplikacji, ktérg nalezy zainstalowaé na
komputerze.
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Uruchamiania i logowanie sie do aplikacji klienckiej
Po uruchomieniu zainstalowane]j aplikacji Teams, nalezy zalogowac sie do niej za posrednictwem
uczelnianego identyfikatora w postaci: imie.nawisko@office365.umed.pl:

Microsoft Teams

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

Adres logowania

Po zalogowaniu sie do aplikacji, zostanie ona uruchomiona w zasobniku systemowym i bedzie sie
uruchamiata zawsze wraz z uruchomieniem komputera.
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Przypadki uzycia:
1. Spotkanie online ad-hoc

Uruchomienie czatu
Aby uruchomi¢ spotkanie on-line ad-hoc, nalezy klikng¢ na zaktadke ,,Czat”:

Nastepnie przycisk ,,Nowy czat”:

W polu ,Do:”, nalezy wprowadzi¢ adresy mailowe uczestnikéw spotkania:

Do: Wprowadz imie i nazwisko, adres e-mail, grupe lub tag

i wcisng¢ na klawiaturze przycisk ,,Enter”.

Planowanie spotkania
Po utworzeniu czatu, mozna zaplanowac¢ spotkanie on-line na konkretng date i godzine. W tym celu
nalezy klikng¢ przycisk ,,Zaplanuj spotkanie”:

=3
Nastepnie nalezy wprowadzi¢ tytut spotkania oraz ustawic¢ jego date i godzine. Mozna wprowadzié
rowniez krétki opis, czego spotkanie bedzie dotyczyto. Domysinymi adresatami tak zaplanowanego
spotkania s3 wszystkie osoby wprowadzone wczesniej jako cztonkowie przygotowanego czatu. Po
wprowadzeniu wszystkich wymaganych informacji, nalezy klikngé¢ przycisk ,, Wyslij”:
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Wszyscy cztonkowie czatu otrzymajg powiadomienie mailowe z wpisem do kalendarza informujgce o
terminie spotkania. W tresci wiadomosci pojawi sie réwniez link, po kliknieciu ktérego uzytkownik
automatycznie podtaczy sie do spotkania.

Przebieg spotkania
W trakcie trwania spotkania, mozna korzystac z kamery, w tym celu nalezy klikng¢ przycisk:

Mozliwe jest réwniez udostepnienie uczestnikom spotkania pulpitu lub dowolnej, uruchomionej na
komputerze aplikacji np.: prezentacji .pptx, dokumentu .pdf itp. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk
,Rozpocznij udostepnianie ekranu”:

®

A nastepnie wybrac ekran lub aplikacje, ktéra ma zosta¢ udostepniona pozostatym uczestnikom
spotkania.

W trakcie spotkania on-line mozliwe jest jego zarejestrowanie (gtos i obraz). W tym celu podczas
trwania spotkania, nalezy klikng¢ przycisk:

a nastepnie z menu, wybraé opcje ,,Rozpocznij nagrywanie”

Po zakonczeniu spotkania, nalezy roztgczy¢ sie klikajgc przycisk:

Zaroéwno zarejestrowane nagranie jak i dotgczone w trakcie spotkania pliki, zapisza sie automatycznie
w historii czatu i bedg dostepne dla wszystkich jego uczestnikdw.

Jesli kolejne spotkania bedg odbywaty sie w tym samym gronie uzytkownikédw, mozna wykorzystac
utworzony wczesniej czat. W celu zaplanowania kolejnego spotkania, nalezy powtérzy¢ kazdorazowo
opisane powyzej czynnosci, dotyczgce planowania i przebiegu spotkania.
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2. Spotkanie on-line dla zespotu

Tworzenie zespotu

W celu przygotowania przestrzeni roboczej dla statego zespotu, ktéry bedzie spotykat sie cyklicznie
nalezy utworzy¢ nowy zespét. W tym celu z menu dostepnego na prawym pasku aplikacji nalezy wybraé
opcje , Zespoty”:

4

a nastepnie nalezy wybrac opcje ,,Dotgcz do zespotu lub utwérz nowy”:

oo*

¢0 Dolacz do zespotu lub utwérz nowy

W kolejnym kroku nalezy klikng¢ przycisk ,,Utwdrz zespot”:

Utworz zespot

i wybieramy jeden z czterech dostepnych szablonéw zespotu. Na potrzeby realizacji zajeé
dydaktycznych w trybie on-line, rekomendowanym szablonem jest szablon ,,Zajecia”:
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Zajecia
Dys '

Po kliknieciu w wybrany szablon, nalezy podac jego nazwe np.: nazwa przedmiotu, rok, semestr, nr
grupy itp. Opcjonalnie mozna doda¢ opis zespotu.

Nastepnie nalezy dodac cztonkéw zespotu. Ponizej przedstawiono mozliwe warianty:

Wariant | - Reczne dodanie cztonkdow zespotu:
W celu recznego zbudowania zespotu, nalezy wprowadzi¢ adresy e-mail uczniéw oraz nauczycieli,
bedacych cztonkami tworzonego zespotu:

Dodawanie osob do zespotu Test

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj uczniow

Zacznij wpisywac nazwe, aby wybra¢ grupe, liste dystrybucyjng lub osobe w szkole.
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Kazdy z dodanych w powyzszym polu cztonkéw zespotu, otrzyma powiadomienie mailowe z
zaproszeniem do udziatu w zespole.

Mozliwe jest wykorzystanie grup mailingowych, ktére zostaty utworzone w celu utatwienia komunikacji
nauczycieli ze studentami. W tym celu zostaty utworzone grupy sktadajgce sie ze studentéw
poszczegdlnych lat, w podziale na kierunki. Aktualna lista dostepnych grup mailingowych znajduje sie
w Wirtualnej Uczelni pod kafelkiem ,Lista kontaktow”.

Aby dodaé¢ do grupy wszystkich studentéw, nalezgcych do jednej lub wielu z powyziszych grup
mailingowych, wystarczy wprowadzi¢ w zaktadce ,,Uczen” adres jednej lub kilku grup, aby doda¢ do
zespotu wszystkie osoby, ktére nalezg do grupy.

Wariant 2 — Autorejestracja cztonkdw zespotu

Mozliwe jest réwniez utworzenie zespotu bez recznego wpisywania do niego uzytkownikéw, lecz
poprzez ich autrejestracje. W tym celu na karcie nowoutworzonego zespotu, do ktérego nie zostat
dodany zaden cztonek, nalezy klikng¢ przycisk ,,...”:

Kalendarz

a nastepnie wybra¢ opcje ,,Pobierz link do zespotu”
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Zarzadzanie z
Dodaj kanat

" Dod aj «

Edytuj zespot

Zarzadzanie tagami

Usuri zespot

W oknie, ktdre pojawi sie po wykonaniu tej operacji, nalezy klikng¢ przycisk , Kopiuj”. W ten sposdb
skopiowany zostanie do schowka systemowego link do utworzonego zespotu, ktéry bedzie mozna
nastepnie wklei¢ np.: do wiadomosci e-mail, wysytanej do jednej lub wielu z utworzonych
mailingowych grup studenckich, w celu umozliwienia studentom nalezgcym do nich automatycznej
rejestracji w zespole.

Wariant Il - Rejestracja cztonkdw zespotu za pomocg kodu

Kolejnym sposobem utworzenia zespotu bez recznego wpisywania do niego uzytkownikdow, jest
rejestracja z wykorzystaniem kodu zespotu. Aby zastosowaé taki sposdb rejestracji uzytkownikow
nalezy na karcie nowoutworzonego zespotu, do ktérego nie zostat dodany zaden cztonek klikngé
przycisk ,,...":

Wszystkie zespoty

Kalendarz

a nastepnie wybrac opcje ,,Zarzadzanie zespotem”
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ol Zarzadzanie zespotem

W kolejnym kroku nalezy klikng¢ przycisk ,Ustawienia”:

Ustawienia

rozwingc zaktadke , Kod zespotu”:

i klikngé przycisk ,,Wygeneruj”:

Zostanie wygenerowany kod umozliwiajgcy dotaczenie do zespotu dowolnego uzytkownika, ktéremu
zostanie on udostepniony. Na koniec nalezy klikng¢ przycisk ,,Kopiuj”:

tkhi2fn

" Pelnyekran () Resetuj [ Usur

aby skopiowac¢ wygenerowany kod do schowka systemowego. Nastepnie wygenerowany kod zespotu
nalezy udostepni¢ studentom np. poprzez wystanie go do grupy studentéw za posrednictwem
wiadomosci e-mail. W sytuacji, gdy wszyscy zaproszeni studenci dotgczg sie do zespotu,
rekomendowane jest aby usungé¢ kod zespotu, tak aby nie mogt by¢ uzyty przez osoby, ktére w
bezprawny lub przypadkowy sposéb weszty w jego posiadanie. W tym celu nalezy w zaktadce , Kod
zespotu” klikngé przycisk ,,Usun”:

Spowoduje to, ze wygenerowany kod przestanie by¢ aktywny.

Wspdtdzielenie zasobow
Wszystkim cztonkom nowoutworzonego zespotu mozna udostepni¢ materiaty dydaktyczne. W tym
celu nalezy klikng¢ przycisk ,,Przekaz materiaty z zajec¢”:
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NS

Przekaz materialy z zajec

Metodg drag and drop lub korzystajgc z gérnego menu mozna zataczy¢ dowolne pliki, ktére beda
pomocne w prowadzeniu zajec.

Dodatkowo mozna przygotowaé notes, dzieki ktdremu studenci bedg mieli mozliwos¢ prowadzenia
indywidualnych notatek. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,,Skonfiguruj notes zaje¢”:

Skonfiguruj notes zaje¢

Dodatkowe funkcje

Szablon zespotu umozliwia réwniez przygotowywanie zadan dla studentdw i ocenianie ich przez
nauczyciela. W celu przygotowania nowego zadania dla studentéw, nalezy klikng¢ w gérnym pasku
zaktadke ,,Zadania”:

Zadania

a nastepnie przycisk ,,Utwérz”
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W kolejnym kroku nalezy wybra¢ opcje ,Zadanie”:

W oknie ,,Nowe zadanie” nalezy wprowadzi¢ jego tytut oraz instrukcje w jaki sposéb student powinien
wykona¢ zadanie. Nastepnie nalezy dotaczy¢ plik z zadaniem np.: arkusz excel, opis zadania w pliku
.pdf, .docx itp. poprzez klikniecie przycisku , Dodaj zasoby”:

& Dodaj zasoby

gdzie wskazujemy plik, ktéry chcemy przekazad.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ punktacje jakg student moze otrzymac za zrealizowanie zadania i
wskaza¢ termin wykonania (dzien i godzina).

Tak utworzone zadanie domyslnie trafi do wszystkich studentéw, ktérzy sg cztonkami zespotu. Mozna
rowniez ograniczy¢ odbiorcdw zadania do wskazanych cztonkéw zespotu. W tym celu nalezy z listy
rozwijanej ,Wszyscy uczniowie”:

Wszyscy uczniowie

wybrad tylko tych, do ktérych powinno trafi¢ przygotowywane zadanie.

W celu zatwierdzenia zadania, nalezy klikng¢ przycisk ,Przypisz”. Pojawi sie ono jako zadanie do
wykonania u wszystkich wskazanych przy tworzeniu zadania studentéw, ktérzy po jego wykonaniu
zatgczg plik potwierdzajacy realizacje przydzielonego zadania.

Po przypisaniu zadania, w zaktadce , Oceny” pojawi sie lista studentéw wraz z przypisanymi do nich
zadaniami. Klikajgc przy wybranym studencie przycisk ,,...”:

| wybierajgc opcje ,,Otwdrz prace ucznia” mozna sprawdzic¢ prace i ocenic jg zgodnie z wprowadzong
przy tworzeniu zadania punktacja. Opcjonalnie mozina pozostawi¢c w polu ,Opinia”
komentarz/informacje zwrotng dla studenta:
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Opinia

Wprowadz opinie

Jesli nauczyciel ma zastrzezenia do przekazanych przez studenta wynikow pracy, moze mu jg zwrdcié
do poprawy, klikajac przycisk ,Zwrdoc¢”:

Planowanie spotkania on-line
W ramach utworzonego zespotu, mozliwe jest planowanie i prowadzenie spotkan on-line. W tym celu
w zaktadce , Ogtoszenia”:

Ogtoszenia

Nalezy klikngé przycisk ,,Rozpocznij spotkanie teraz”:

A nastepnie przycisk ,Zaplanuj spotkanie”:

#1 Zaplanu) spotkanie

Podobnie jak w przypadku spotkania ad-hoc, nalezy wprowadzié szczegdty spotkania, a nastepnie
klikng¢ przycisk ,, Wyslij”:
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Na adresy mailowe wszystkich cztonkdéw zespotu, wystany zostanie automatycznie e-mail z informacjg
o terminie zaplanowanego spotkania, zawierajacy link po kliknieciu ktérego, uczestnik spotkania
bedzie mégt sie do niego dotaczyd.

Aby dokona¢ dodatkowych ustawien w zaplanowanym spotkaniu, nalezy klikng¢ na ikone ,,...":

Test
piatek, 10 kwietnia 2020 o 11:30

W gdérnym pasku menu spotkania, dostepny bedzie przycisk:

Opgje spotkania

Po jego kliknieciu, w oknie przeglagdarki wyswietli sie nastepujgcy widok:

Opcje spotkania

Kto moze ominac poczekalnie? Wszyscy -

Kto moze prezentowac? Wszyscy s

na ktéorym mozna wybra¢ kto moze bezposrednio przytgczy¢ sie do spotkania, bez koniecznosci
akceptacji jego potaczenia (opcja , Kto moze omingé poczekalnie?”) oraz kto moze by¢ prezenterem
podczas spotkania. Po ustawieniu oczekiwanych parametréw spotkania, nalezy klikng¢ przycisk
,Zapisz” w celu zachowania wprowadzonych zmian.

Przebieg spotkania
W trakcie trwania spotkania, mozna korzystac z kamery, w tym celu nalezy klikngé przycisk:

Mozliwe jest réwniez udostepnienie uczestnikom spotkania pulpitu lub dowolnej, uruchomionej na
komputerze aplikacji np.: prezentacji .pptx, dokumentu .pdf itp. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk
,Rozpocznij udostepnianie ekranu”:
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A nastepnie wybraé ekran lub aplikacje, ktéra ma zosta¢ udostepniona pozostatym uczestnikom
spotkania.

W trakcie spotkania on-line mozliwe jest jego zarejestrowanie (gtos i obraz). W tym celu podczas
trwania spotkania, nalezy klikngé przycisk:

a nastepnie z menu, wybrac opcje ,,Rozpocznij nagrywanie”

Po zakonczeniu spotkania, nalezy roztgczy¢ sie klikajgc przycisk:

Zaréwno zarejestrowane nagranie jak i dotgczone w trakcie spotkania pliki, zapiszg sie automatycznie
w historii zespotu i bedg dostepne dla wszystkich jego cztonkdéw.

W celu zaplanowania kolejnego spotkania zespotu, nalezy powtdrzy¢ kazdorazowo opisane powyzej
czynnosci, dotyczgce planowania i przebiegu spotkania.

Usuwanie i udostepnianie innym zespotom zarejestrowanych nagran

Aby usung¢ lub udostepnié¢ innemu zespotowi zarejestrowane podczas spotkania on-line nagranie,
nalezy zalogowac sie do aplikacji Stream, ktéra dostepna jest w ramach posiadanego przez Uniwersytet
Medyczny w todzi pakietu Office 365. Dostep do niej posiadajg wszyscy pracownicy i studenci uczelni.

Logowanie do aplikacji Stream
Aby zalogowac sie do aplikacji Stream nalezy wejs¢ na strone:

http://poczta.umed.lodz.pl

Zalogowac sie do Office 365 uzywajgc swojego indywidualnego loginu i hasta, a nastepnie z menu:

90-647 £6dz | pl. Hallera 1

tel. (042) 272 5003 CENTRUM INFORMATYCZNO
e-mali: cit@umed.lodz.pl TELEKOMUNIKACYJNE
www.umed.pl | www.cit.umed.lodz..pl


http://poczta.umed.lodz.pl/

UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI

Aplikacje

ﬁ Outlook ‘ Onelrive

Wszystkie aplikacje
Wybraé:
Wszystkie aplikacje

Nastepnie z listy wybrac aplikacje Stream:

" Stream

Zostanie wyswietlona strona aplikacji Stream, na ktérej sg dostepne wszystkie nagrania
zarejestrowane podczas trwania spotkan za posrednictwem aplikacji Teams.

Usuwanie zarejestrowanego nagrania
Aby usungc zarejestrowane nagranie, nalezy klikng¢ przycisk:

] Moja zawartosé

odszukac¢ nagranie, ktére ma zostac¢ usuniete, a nastepnie nalezy wybrac przycisk:

oraz przycisk:

]E Usun

w celu usuniecia go.
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Udostepnianie zarejestrowanego nagrania innym zespotom
Aby udostepni¢ zarejestrowane nagranie innemu zespotowi w aplikacji Teams, nalezy klikng¢ przycisk:
(1 Moja zawartosé
odszukac nagranie, ktére ma zosta¢ udostepnione), a nastepnie nalezy wybrac przycisk:
-

W oknie ktdre sie pojawi, nalezy wyszukac i klikng¢ w nazwe zespotu, dla ktérego wybrane nagranie
ma zostaé udostepnione:

Udostepnij dla @

Maoje grupy w | test

Test
Test 2 M5

A nastepnie klikngé przycisk ,,Zapisz”

W kolejnym kroku nalezy klikng¢ przycisk:

a nastepnie:
= Udostepnij

W celu skopiowania do schowka systemowego adresu URL nagrania, nalezy klikngé przycisk:

Ostatnig czynnoscia jest udostepnienie skopiowanego adresu URL w zespole. Najprostszym sposobem
jest wklejenie go w czacie zespotu, tak aby kazdy jego cztonek mdgt klikngé w adres URL i odtworzy¢
nagranie.

W przypadku dodatkowych pytan prosimy o kontakt z Centrum Informatyczno -
Telekomunikacyjnym pod adresem e-mail: cit@umed.lodz.pl lub telefonicznie pod numerem
042 27250 03

90-647 £6dz | pl. Hallera 1

tel. (042) 272 5003 CENTRUM INFORMATYCZNO
e-mali: cit@umed.lodz.pl TELEKOMUNIKACYJNE
www.umed.pl | www.cit.umed.lodz..pl


mailto:cit@umed.lodz.pl

