Instrukcja migrowania zespotow
w MS Teams

Aby usprawni¢ logowania studentow do zespoldw nowym semestrze proponuje stworzy¢
zespoly, jako szablony zawierajace aktualne listy studentow na dany semestr. M0zna zespotly
nazwac podajac rok + kierunek+ semestr + kod (np. 1l_ Informatyka_
sem3_3.4.KRK.12NX.FIZ. Jako wilascicieli takiego zespolu (nauczycieli) nalezy wszystkich
pracownikow dydaktycznych i pracownika dziekanatu. Pracownik dydaktyczny moze
zaimportowac studentéw z grupy przygotowanej przez Dziekanaty i nie musi odrecznie
wprowadzac¢ studentow. Dobrze jest, aby lista studentéw byta zweryfikowana przez
pracownika Dziekanatu przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych.

Aby stworzy¢ nowy zesp6t do importu studentow nalezy w MS Teams wejs¢ w zaktadke
,Zespoly” i klikng¢ na przycisk ,,.Dolacz do zespotu lub utworz nowy”.
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Wybrac¢ typ zespotu (w przypadku zajec najlepiej ,,Zajecia”)



Wybierz typ zespotu
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Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupawe, Community (PLC) Administrowanie szkokg i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia
zadania rozwoj po szkole

Grupa robocza nauczycieli

Anuluj

Otworzy si¢ karta zespotu. Tutaj koniecznie nalezy klikna¢ na tekst ,,Utworz zespot przy
uzyciu istniejagcego zespotu, jako szablonu” znajdujacego si¢ na dole karty.

Tworzenie zespotu

Nauczyciele sa whascicielami zespotow zajed, w ktdrych uczniowie uczestniczg jako cztonkowie. Kazdy
zespot zajed umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii uczniéw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa

Opis (opcjonalnie)

Poinformuj uczestnikéw, czym zajmuje sie ten zespdt

Utwérz zespot przy uzyciu istniejgcego zespotu jako szablonu

Anulyj

Otworzy si¢ karta z istniejacymi zespotami, w ktorych nauczyciel akademicki ma status
,wlasciciela/nauczyciela”



Ktorego zespotu chcesz uzyc jako szablonu?

@) KK: Tl Z- Administracja Zaoczna L 2019/2020

O KK: Technologia Inf - Bezpieczefistwo Wewnetrzne Zaoczne | rok L 2019/2020
O . IV rok Kierunek Lekarski sem letni 20/21

O n Szkolenie WNS 22.09.2020

@) Szkolenie Pielegniarstwo 22.09.2020 i 24.09.2020

O . | rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21)

Nalezy wybra¢ zespot stosowany jako szablon:

Ktorego zespotu chcesz uzyc jako szablonu?

O KK: TI Z- Administracja Zaoczna L 2019/2020

o KK: Technologia Inf - Bezpieczenstwo Wewnetrzne Zaoczne | rok L 2019/2020
O . IV rok Kierunek Lekarski sem letni 20/21

O n Szkolenie WNS 22.09.2020

O Szkolenie Pielegniarstwo 22.09.2020 i 24.09.2020

L . | rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21)



Stworzy si¢ karta z nazwa szablonu i dodatkiem [kopia]

Uzywasz zespotu | rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21) jako szablonu dla
nhowego zespotu

Nazwa zajec

| rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21) [kopia]‘ ©

Wybierz, co chcesz uwzgledni¢ z oryginalnego zespotu

Wiadomosci, pliki i tresci nie zostang skopiowane. Konieczne bedzie ponowne skonfigurowanie karty i
tacznikow.

Karty
Ustawienia zespotu

Aplikacje

W < <<

Cztonkowie (172)

Nalezy zmieni¢ nazwe i wybra¢ (klikajagc na odpowiedni kwadracik) zasoby, ktore chcemy
importowac:

Uzywasz zespotu | rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21) jako szablonu dla
nowego zespotu

Nazwa zajet

| rok Kierunek Lekarski sem letni 20/21‘ @

Wybierz, co chcesz uwzglednié z oryginalnego zespotu

Wiadomosci, pliki i tresci nie zostang skopiowane. Konieczne bedzie ponowne skonfigurowanie karty i
tgcznikow.

Kanaty
Karty
Ustawienia zespotu

Aplikacje

80000

Cztonkowie (172)

Po wybraniu odpowiedniej opcji (np. cztonkowie) nalezy klikngé utworz.



Pojawi si¢ karta ,,Trwa tworzenie zespotu”

<

Trwa tworzenie zespotu...

Po pewnym czasie pojawi si¢ karta: Konfiguracja zespotu jeszcze trwa .....

Konfiguracja zespotu jeszcze trwa. <br/>Mozesz
zamknac to okno i zajac sie innymi rzeczami. <br/>Po
zakonczeniu konfiguracji otrzymasz powiadomienie.

nalezy zamkna¢ karte i wroci¢ do zakltadki zespoty.

Zostanie utworzony zesp6t, ktory niestety nie zawiera jeszcze listy studentow.
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Q Wyszukiwanie

Y @ & Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

.

I rok KL Elementy I rok Kierunek Lekarski sem
profesjonalizmu (20/21) letni 20/21

Nalezy wej$¢ do tego zespothu 1 klikajac w trzy kropki (...) obok nazwy zespotu, po
rozwinigciu listy, wybra¢ Zarzadzanie zespotem.

uni.opolepl

Q, Wyszukiwanie

< Wazystkie zespoly
L8N | rok Kierunek Lekarski sem letni 20/21 -+ ® zespst
Crlonkowie  Oczekujace prosby  Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikacje
I rok Kierunek Lekarski sem letni ... -~ Wyszukaj czlonkéw Q < Dodaj czlonka
Ogélny ~ Wiasciciele (1)
Mazwa Stanowisko Lokalizacja Tegi @ Rola

o Katarzyna Ksigtek starszy wykladowea Wasciciel “

+ Czlonkowie i goscie (0)

Pojawi si¢ okno karty ,,Dodawanie cztonkow do zespotu ...”

Dodawanie cztonkéw do zespotu | rok Kierunek Lekarski sem
letni 20/21

Uczniowie  Nauczyciele

Myszukaj uczniéw

Zamknij




Po pojawieniu si¢ karty ,,Dodawanie cztonkow ... ,, w okno wpisa¢ nazwe¢ kopiowanego
szablonu. Podczas wpisywania nazwy zespotu pojawig si¢ domyslne zespotly, w ktorych
nauczycie/pracownik jest wlascicielem.

Dodawanie cztonkow do zespotu | rok Kierunek Lekarski sem
letni 20/21
Uczniowie  Nauczyciele
I rok k
P I rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21)
I rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21)
| rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21)
G I rok kierunek lekarski gr.10
I rok kierunek lekarski gr.10
G I rok kierunek lekarski gr.13
I rok kierunek lekarski gr.13
IS I rok kierunek lekarski/02 semestr
I rok kierunek lekarski/02 semestr
. I rok kierunek lekarski/02 semestr Zamknij
I rok kierunek lekarski/02 semestr

IS I rok kierunek lekarski/02 semestr
I rok kierunek lekarski/02 semestr

Nalezy wybra¢ z listy wlasciwy zespot i klikngé ,,Dodaj”

Dodawanie cztonkow do zespotu | rok Kierunek Lekarski sem
letni 20/21

Uczniowie  Nauczyciele

P | rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21) x

Zamknij




nastepnie klikng¢ na znak potwierdzajacy zaladowanie zespohu: .-

Dodawanie cztonkow do zespotu | rok Kierunek Lekarski sem
letni 20/21

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj uczniéw

| rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21)
IP | rok KL Elementy profesjonalizmu (20/21) v X
Dodac 172 cztonkow?

Zamknij

Zamkna¢ karte i przej$¢ do ,,Zespotu”. Pojawi si¢ lista studentow w zaktadce ,,Cztonkowie
1 goscie”

Q Wyszukiwanie

< Wezystkie zespoly
8N | rok Kierunek Lekarski sem letni 20/21 -~ ® Zespol
Crtonkowie Oczekujace prosby  Kanaly Ustawienia Analiza  Aplikage
I rok Kierunek Lekarski sem letni ... -+ Wyszukaj cztonkéw Q < Dodaj cztonka
Ogélny * Wiasciciele (1)
Nazwa Stanowisko Lokalizacja Tagi O Rola
Q Katarzyna Ksigzek starszy wykladowca Wratciciel

~ Czlonkowie i goscie(171)

Nazwa Stanowisko g © 8 wycisz studentow Rola
Y O Crlonek ~ X
R8 ] Czlonek v X

MK profesor O Cztonek v X




W przypadku, gdyby w importowanym zespole byli inni wlascieiwle to niestety zostana
umieszczeni w zakladce ,,Czlonkowie 1 goscie”. Nalezy przenie$¢ cztlonkdéw zespotu

dydaktycznego do zakladki wtasciciele, klikajac w > przy zanisie ,,Czlonek”
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< Wszystkie zespoly

n 1 rok Kierunek Lekarski sem letni 20/21 - ® Zespol
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I rok Kierunek Lekarski sem letni ... - Wyszukaj czlonkéw Q £ Dodaj crionka
Ogélny * Wiasciciele (1)
Nazwa Lokalizacja gl @ Rola
@ Katarzyna Ksigzek Wiatciciel
= Czlonkowie i goscie (171)
Nazwa Fre Togi © Wycisz studentow Rola
A a Crlonek v X
i m} Crlonek v X
MK profesor Q O Czlonek v X
v 0 Wiascicie
Czlonek
-

Wybrac¢ status ,,Wtasciciel” i gotowe. Mozna przystapi¢ do planowania spotkan i realizacji
zajec.

Czlonek ~v X

Wiasciciel
Cztonek
Mam nadzieje, ze instrukcja si¢ przyda.
Zycze milej pracy.
dr Katarzyna Ksigzek

Pelnomocnik ds. e-learningu
na Uniwersytecie Opolskim
e-mail: kasiak@uni.opole.pl
tel. 605512623



