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Instrukcja korzystania z Microsoft Teams dla pracownikow

Wyktady realizowane mogg by¢ z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams (MS Teams). Aby
w petni uczestniczy¢ w zajeciach, nalezy zapoznac sie z ponizszg instrukcjg i upewnic sie, ze jest
sprawny mikrofon, kamera oraz stabilne potaczenie internetowe.

Instalacja i obstuga

Dostep do Microsoft Teams (MS Teams)

Wejscie do Teams: aplikacja komputerowa, przegladarka (teams.microsoft.com) lub
aplikacja mobilna (Microsoft Teams z Google Play dla systemu Android lub App Store
dla systemu i0S).

Logowanie: konto mailowe / Microsoft 365.

Gtéwne miejsca w Teams: Czat, Zespoty / Kanaty, Kalendarz, Potaczenia, Pliki.

1. Wskazdéwki dla wyktadowcy — szybkie (spontaniczne) spotkanie

Cel: natychmiastowe rozpoczecie rozmowy online bez planowania w kalendarzu.
Otwoérz ,Kalendarz” w Teams.

Kliknij ,, Szybkie spotkanie” i ,,Rozpocznij spotkanie”.
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Gdy uczestnicy pukajg z poczekalni, wpusc¢ ich z listy ,,Uczestnicy”.
Korzystaj z potrzebnych funkcji (m.in. czatu, udostepnianiaiin.).
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2. Wskazowki dla wyktadowcy — planowanie spotkania w kalendarzu (z wyprzedzeniem)
Celem takiego spotkania jest wystanie zaproszenia z datg, godzing i listg uczestnikow.

Przejdz do ,Kalendarz” i ,Nowe spotkanie”.
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i kliknij ,Dotgcz”.



Wazne: Dane dostepu do spotkania MS Teams nalezy wysta¢ / udostepni¢ wybranym osobom
(studentom) oraz wysta¢ na adres mailowy sekretariatu Instytutu Biologii
(sekretariat.biologia@upsl.edu.pl) najpdzniej na 24 godziny przed rozpoczeciem zajed.

Spotecznosci w Microsoft Teams
Microsoft Teams umozliwia tworzenie ,,Spotecznosci”.

W ,Spotecznosci” mozina zaprosi¢ cztonkéw, publikowaé wpisy, zatgcza¢ pliki i zdjecia,
publikowaé¢ na kanale, tworzy¢ wydarzenia / spotkania. Utatwia to prace z okreslonym
zespotem o0sob.

Uwagi koncowe / rady
Dobre praktyki dla zaje¢ online

wejscie 5-10 minut wczesniej — test audio / wideo, unikniesz opdznien

stuchawki z mikrofonem — lepsza jakos¢ dzwieku, mniej pogtosu i niepotrzebnych
dzwiekow

kamera wtaczona tylko gdy trzeba — oszczedza tacze; wigcz na poczatku / na koncu /
przy dyskusji / przy zadaniach

zachowanie w czacie — rzeczowo i na temat; pytania oznaczaj ,,?” i temat
bezpieczenstwo — nie udostepniaj linkdw publicznie; w razie ,,gosci w poczekalni”
sprawdzaj nazwy przed wpuszczeniem

Szybkie rozwigzywanie problemow

Nie stycha¢ mnie / ja nie stysze - ustawienia Urzadzenia (mikrofon / gtosnik), przetacz
na ,,Domyslne systemu”, sprawdz uprawnienia przegladarki

Echo / sprzezenia = uzywaj stuchawek; tylko jedna osoba z wiaczonym gtosnikiem
moze przebywaé w danym pomieszczeniu

Nie moge udostepnic¢ ekranu = dofacz przez aplikacje komputerowa lub przegladarke
Edge / Chrome; sprawdz, czy organizator zezwala na prezentacje

Nie widze przycisku Dotacz - odswiez Kalendarz; dotacz z linku w e-mailu

Koordynator nauczania zdalnego dla Instytutu Biologii
dr Marta Zdanowicz (marta.zdanowicz@upsl.edu.pl)




