Uniwersytet Opolski

Zajecia online w MS Teams

Instrukcja dla wyktadowcow

Narzedzie Microsoft Teams to zaawansowane narzedzie, ktdére taczy typowe zadania pracy
grupowej z mozliwoscig prowadzenia wideokonferencji i potgczen gtosowych, ustalania
spotkan dla zespotéw, wymiang i udostepnianiem plikéw, dostepem do innych aplikacji oraz
repozytorium plikow.

Jak realizowac zajecia za pomocg Microsoft Teams
Jest wiele modeli realizacji zaje¢ zdalnych za pomocg MS Teams, ale zanim je poznamy warto
na poczatek zorganizowac swoje zajecia w postaci ZESPOtU. Dzieki temu zaoszczedzimy czas

i utatwimy sobie zarzadzanie nasza grupa studentéw.

Zaczynamy od utworzenia Zespotu.
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Istniejg 4 typy robocze, rdznigce sie specyfika zajec.

Wybierz typ zespolu

Professional Leaming
Community (PLC)
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Wybieramy typ zespotu ZAJECIA

ZAJECIA
W celu organizacji wyktadéw, konwersatoriéw i éwiczeh dostosowany jest ZESPOt ZAJECIA.

Po kliknieciu na ikone & ,Zajecia” nalezy nada¢ nazwe ZESPOLOWI i mozna wpisaé opis.

Tworzenie zespotu

Nauczyciele s3 whascicielami zespotow zajeé, w ktérych uczniowie uczestniczg jako cztonkowie. Kazdy
2espot zajec umozliwia tworzenie zadan i testéw, rejestrowanie opinii uczniéw oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa

Fizyka ©@

Opis (opcjonalnie)

Zajecia dla student6w Informatyki

Utworz zespét przy uzyciu istnigjacego zespotu jako szablonu

Mozna skorzysta¢ z wczesniej utworzonego zespotu. Trzeba do zespotu wpisa¢ uczestnikow
(klikajac na zakfadke Uczniowie) i wyktadowce (klikajgc na zaktadke Nauczyciele.
Mozna réwniez poming¢ ten krok i przekaza¢ studentom za pomocg USOS-a kod i sposéb
dotaczenia do ZESPOLU.

Dodawanie oséb do zespotu Fizyka

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj ucznidow

Zacznij wpisywa¢ nazwe, aby wybra¢ grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkale.
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Zarzadzanie zespotem Fizyka — Zapraszamy!
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Zarzadzanie tagami
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Usun zespat

Karta ZESPOtLU gotowa. Jesli nie dodano osoby to mozna to zrobi¢ w dowolnym czasie klikajgc
na,e ® ¢” i wybieraja z listy Dodaj cztonka. W ramach ZESPOtU mozemy zadawa¢ zadania, przekazywac
notatki, zamieszczad pliki i oceniaé. Tresci do tej czesci mozna znalez¢ na stronie:
https://www.centrumxp.pl/Publikacja/Microsoft-Teams-za-darmo-przez-6-miesiecy-Co-
powinnismy-wiedziec-0-promogji

W ramach ZESPOtU mozna stworzy¢ grupy zajeciowe. W tym celu nalezy stworzy¢ ,KANALY”.

Przy tworzeniu ZESPOtU automatycznie tworzy sie KANAL Ogdlny. Mozna dodaé¢ KANAL klikajac
na liscie rozwijanej ,,Dodaj kanat”. Trzeba nazwaé¢ KANAL i doda¢ cztonkéw wybranych z ZESPOtU.

Utwérz kanat dla zespotu ,KK: Fizyka - 11 i lll Informatyka”
Nazwa kanatu

Fizyka - Ill Informatyka ZUZU‘ @

Opis (opgonalny)

Podaj opis, aby utatwic innym znajdowanie odpowiedniego kanatu

Prywatnosc

Standardowy — dostepny dla wszystkich oséb w zespole v (D

[:] Automatycznie pokazuj ten kanat na listach kanatow wszystkich uzytkownikdw

ZESPOLEM mozna zarzgdzac

i LK'féFsz"";’N"""f",‘f?{’f:f',ty"“’ Tu nalezy zaakceptowa¢ prosbe dostepu do Kursu

KK Katarzyna Ksigzek starssy wybdsdowcs Wiadciciel

IK . Ireneusz Ksigzek sdfuriet Wiadcicie

Colonkowie | gadeie (53]

Tutaj znajdujg sie cztonkowie
po kliknieciu lista sie rozwija.
Mozna usung¢ studenta

Mozna réwniez pozyskac link do ZESPOtU klikajgc na ,® e ” i wybierajg z listy ,Pobierz linku
do zespotu”. Kopiujemy link do Wiadomosci w USOS i wysytamy do konkretnych oséb, ktére chcemy
aby byly w ZESPOLE. Mozna rowniez wysta¢ ten link do osdb spoza domeny uni.opole.pl,
aby uczestniczyli w zajeciach w charakterze GOSCIA. Taka osoba potrzebuje akceptacji prowadzacego.
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Mozna rowniez wygenerowac¢ kod do ZESPOtU. W tym celu nalezy klikngé myszkg na zaktadke
Ustawienia i wygenerowac kod ZESPOLU klikajgc na Kod zespotu i w otwartej zaktadce Wygeneruj.
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+ Tagi Okresl, kio moze dodawat tagi

Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednia dofaczac do zespolu — nie bedziesz otrzymywac prosh o dotaczenie
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Uwaga: goscie nie beda mogli dotaczyé za pomoca kodu zespotu
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Wygenerowany kod przestaé nalezy do oséb, ktére Wyktadowca planuje mie¢ w ZESPOLE.

Uwaga! Kodu nie nalezy udostepniac na stronie ogdlnodostepnej, gdyz kazdy kto go zna moze
dotgczyc do grupy i widzi wszystkie materiaty grupy.

Kazdy, kogo dotgczy Wyktadowca do ZESPOLU otrzyma informacje o dotaczeniu na adres skrzynki
pocztowej w domenie uni.opole.pl.

Organizacja SPOTKANIA

Aby przeprowadzi¢ zajecia zdalne (on-line) najlepiej zaplanowad je w Kalendarzu. Trzeba klikng¢ na

. o . , .
ikone i wybraé ,,Nowe spotkanie”.

Microsoft Teams. [ Wyszukaj lub wpisz polecenie
Kalendarz
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Wyklad 1 Fizyks
Katarzyna Ksiggek

Po otwarciu dodaniu nowego spotkania trzeba wypetnié karte. Nalezy: nazwac spotkanie, podaé date

=

i godzine, wybra¢ grupe studencka (ZESPOL lub KANAL) klikajac na ikone
Po wypetnieniu nalezy klikng¢ przycisk Wyslij.



Nowe spotkanie Szczs

Uczestnicy spotkania otrzymajg informacje na Outlooku i w MS Teams w Aktywnosciach B3,
Poniewaz nie wszyscy uzywajg Outlooka dobrze jest poinformowac cztonkéw ZESPOLU oddzielnie
przez USOS albo e-maila.

Zaplanowane Spotkanie pojawi sie w Kalendarzu.
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Po otwarciu karty, krétko przed Spotkaniem
nalezy klikng¢ Dotacz.

Aby rozpoczgé spotkanie nalezy klikng¢ na
pole w Kalendarzu ze Spotkaniem

Kazdy z uczestnikéw, réwniez musi dotgczy¢ do spotkania klikajac na ikonke ,,Dotgcz”.

Microsoft Teams

Wybierz v udio | wideo dla:
Wyktad - Fizyka (Il i 11l Informatyka)




Mozna podobnie jak w CZAT udostepnié¢ cztonkom Spotkania ekran i okno. Dodatkowo MS Teams
umozliwia udostepnienie Karty ,,Chrome”.

Mozna wiec uczy¢ Technologii Informacyjnej lub programowania bezposrednio z Komputera uzywajgc
MS Word czy MS Excel itd. Aby udostepni¢ Aplikacje nalezy wczesniej ja otworzyé na swoim
komputerze lub wybraé poprzez przycisk ,,Przejrzyj”.

Udostepniajgc aplikacje trzeba sie liczyé z tym, ze kaidy moze by¢ aktywny i ingerowal
w udostepnione okno. Prowadzacy i uczestnik Spotkania widzg udostepniong prezentacje z
mozliwoscig przewijania slajdow.

Inspira wiatiem
Katarzyna Ksigzek

Okno prowadzgcego Okno uczestnika

Zatrzymaj prezentowanie

Slad1z10 > Przejmij kontrole

Aby zablokowaé mozliwos$¢ przewijania slajddw przez uczestnikow Spotkania nalezy klikngé na ﬂ

Dodatkowym elementem jest wspdlna tablica dla Prowadzgcego i Uczestnika Spotkania.
Tablice moze udostepnic¢ tylko prowadzacy a korzysta¢ mogg wszyscy.

Aby zakoniczyé Spotkanie nalezy klikng¢ na czerwong stuchawke ﬂ

dr Katarzyna Ksigzek
Petnomocnik ds. e-learningu
na Uniwersytecie Opolskim

e-mail: kasiak@uni.opole.pl
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