CENTRUM EDUKACJI NAUCZYCIELI W GDANSKU

Przewodnik dla Administratora i Uzytkownika MS Teams

A. Materialy polskojezyczne:
1. Nauka zdalna z Microsoft Office 365 — portal:
https://news.microsoft.com/pl-pl/features/aka-ms-zdalnaszkola/

2. Zaktadanie $rodowiska Office 365 A1 — krok po kroku (instrukcja Microsoft):
https://www.youtube.com/watch?v=iaj7LZLEtRc

3. Office 365 bezptatnie dla catej instytucji edukacyjnej:
https://www.microsoft.com/pl-PL/microsoft-365/academic/compare-office-365-education-
plans?activetab=tab%3aprimaryrl

4. Skonfigurowanie MS Teams dla uzytkownikow:

—w Microsoft 365 — centrum administracyjne przejscie do widoku klasycznego (prawy gorny rog
okna);

- po zatadowaniu portalu wybranie opcji Pokaz wszystko — Ustawienia — Ustugi i do-datki;
- z listy ustug wybranie opcji Microsoft Teams;

- W nowo otwartym panelu zmiana typu licencji na Edukacja — student, a nastgpnie wig-czy¢
aplikacj¢ MS Teams dla wszystkich uzytkownikow tego typu i kliknigcie Zapisz, a nastgpnie —
Zamknij;

- powrdt do Strony gléwnej | nowego Centrum administracyjnego.

5. Zaktadanie konta uzytkownikom — krok po kroku (instrukcja Microsoft):
https://www.youtube.com/watch?v=FgLOeD8wsvs

6. Zaktadanie zespotow dla klasy, zarzadzanie notesami zaj¢¢ i obstuga zadan — krok po kroku
(instrukcja Microsoft):
https://www.youtube.com/watch?v=5GmCMiirDD8

7. Zaplanowanie i prowadzenie lekcji zdalnych — krok po kroku (instrukcja Microsoft):
https://www.youtube.com/watch?v=nMrTxCMwN-8

8. Planowanie spotkan przy uzyciu kalendarza MS Teams — krok po kroku (instrukcja Micro-
soft):
https://www.youtube.com/watch?v=700abvSOXIM

9. Prowadzenie zaje¢ w Teams:
Aby prowadzi¢ zaj¢cia, nalezy najpierw dotaczy¢ do spotkania. Jesli zostato ono wczesniej
zaplanowane, to w prawym goérnym rogu ekranu pojawi si¢ powiadomienie z przyciskiem,
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pozwalajacym na dotaczenie. Jesli spotkania zaplanowano bez uzycia kalendarza, dotagczamy do
niego, wybierajac odpowiedni zespot z panelu po lewej stronie.

Oznaczenie opcji dostepnych podczas spotkania:
1. Wskaznik czasu spotkania.

2. Przetacznik trybu wideo — klikajac go mozemy wiacza¢ lub wylaczaé swoja kamerke.
3. Przelacznik mikrofonu — klikajac go mozemy wyciszy¢ swoj mikrofon.
4. Udostepnianie ekranu — tu mozemy wybra¢ okno lub caty ekran, ktore chcieliby$my pokazaé

uczniom. Stad mozna rowniez uruchomié¢ wirtualna tablicg, po ktdrej mozna pisa¢ uzywajac
myszki lub tabletu graficznego.

5. Wigcej opcji — tu mozna wiaczy¢ nagrywanie lub wyswietli¢ notatki ze spotkania.
6. Podniesienie r¢ki — wirtualna forma zglaszania si¢ w klasie.
7. Czat spotkania — czat pojawia si¢ na panelu po prawej stronie.

8. Lista uczestnikdw — pojawia si¢ na panelu bocznym. Stad mozna réwniez zarzadzaé
uprawnieniami oraz pobrac¢ liste obecnosci.

9. Zakonczenie spotkania.

10. Dodawanie gosci spoza organizacji do zespotu:
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/dodawanie-go%C5%9Bci-do-zespo%C5%82u-w-
us%C5%82udze-teams-fcch4fa6-f864-4508-bdde-256e7384al14f

11. Korzystanie z Microsoft Forms w ramach MS Teams:
https://www.youtube.com/watch?v=Jlk4gua-yyA

12. Webinar: praca zdalna w MS Teams dla poczatkujacych:
https://www.youtube.com/watch?v=kUMfjOzCL V0

B. Materiaty w jezyku angielskim:

13. Komponenty MS Teams:
https://www.youtube.com/watch?v=V6B4KraD-
FM&list=PLaSOUo0jkSiGnKuE30ckcjinDVKMNgDv0OVI

14. Zarzadzanie MS Teams — wprowadzenie, narz¢dzia:
https://www.youtube.com/watch?v=cOCWDYc_HLs&list=PLaSOUojkSiGn-
KuE30ckcjnDVKMNgDVOVI&index=2
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15. Bezpieczenstwo danych:
https://www.youtube.com/watch?v=jGYRI13169-U&list=PLaSOUo0jkSiGn-
KuE30ckcinDVKMNgDvOVI&index=3

16. Organizacja spotkan w MS Teams:
https://www.youtube.com/watch?v=redE59102 Y &list=PLaSOU0jkSiGn-
KuE30ckcinDVKMNgDv0OVI&index=4

17. MS Teams — klient desktopowy:
https://www.youtube.com/watch?v=vGMtGCNTqGU &list=PLaSOU0jkSiGn-
KuE30ckcinDVKMNgDvOVI&index=5

18. Konfiguracja sieci dla MS Teams:
https://www.youtube.com/watch?v=vGMtGCNTgGU&Ilist=PLaSOU0jkSiGn-
KuE30ckcinDVKMNgDv0OVI&index=5

19. Spotkania na zywo w Teams:
https://www.youtube.com/watch?v=0pnfFsUtaDQ&list=PLaSOUojkSiGn-
KuE30ckcinDVKMNgDvOVI&index=7

20. Polaczenia telefoniczne w Teams:
https://www.youtube.com/watch?v=Ilepnko vOro&list=PLaSOUojkSiGn-
KuE30ckcinDVkMNgDvOVI&index=8

21. Jako$¢ potaczen w Teams:
https://www.youtube.com/wa-
tch?v=m6LIJM2hRYhc&list=PLaSOU0jkSiGnKuE30ckcinDVKMNgDv0OVI&index=13

22. Direct Routing w MS Teams:
https://www.youtube.com/watch?v=nb f\V9aG JY &list=PLaSOU0jkSiGnKuE30ckcjinDVkMNq
DvOVI&index=19

https://www.youtube.com/watch?v=ghVMOcxJ1MQ&list=PLaSOU0jkSiGnKuE30ckcinDVKMN
gDvOVI&index=18

https://www.youtube.com/watch?v=zXDNLwmMC1lvM&list=PLaSOU0jkS-
iGnKuE30ckcinDVKMNgDVOVI&index=20

23. Media w MS Teams:
https://www.youtube.com/watch?v=5v9h-wivOmQ&list=PLaSOUo0ikSiGn-
KuE30ckcinDVKMNgDv0OVI&index=21

https://www.youtube.com/wa-
tch?v=p8mI3jYt9KI&list=PLaSOU0jkSiGnKuUE30ckcinDVKMNgDvOVI&index=22

24. Microsoft OneNote jako narze¢dzie do wykorzystania w MS Teams— krok po kroku:
https://ptgmedia.pearsoncmg.com/imaqges/9780735697812/samplepages/9780735697812.pdf
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25. Microsoft Teams Essentials dla IT:
https://www.youtube.com/watch?v=MfDB7VenWuA&list=PLXtHYVsvn b JeDjgD5Xdk-
yHTDXdYgPGn

26. Wdrazanie i konfiguracja Microsoft Teams (Samouczek):
https://www.youtube.com/watch?v=02mlsUublO4&list=PLXtHYVsvn b JeD-
jgD5XdkyHTDXdYgPGn&index=2

27. Bezpieczenstwo danych 1 zgodno$¢ w MS Teams:
https://www.youtube.com/watch?v=91IHNKVVvQ4&list=PLXtHYVsvn_b_JeD-
jgD5XdkyHTDXdYgPGn&index=3

https://www.youtube.com/watch?v=Km4T4hMM  k&list=PLXtHYVsvn b JeD-
jgD5XdkyHTDXdYgPGn&index=4

https://www.youtube.com/watch?v=SEyUce9UsIU&Iist=PLXtHYVsvn b JeD-
jgD5XdkyHTDXdYgPGn&index=8

28. Skype w MS Teams:
https://www.youtube.com/watch?v=1HKWEg uyYU&Iist=PLXtHYVsvn b JeD-
joD5XdkyHTDXdYgPGn&index=5

https://www.youtube.com/watch?v=mQL2i2yyoHE&Ilist=PLXtHYVsvn b JeD-
jgD5XdkyHTDXdYgPGn&index=6

https://www.youtube.com/watch?v=0COYetLjWmE&Iist=PLaSOUojkSiGn-
KuE30ckcinDVKMNgDv0OVI&index=9

29. Narzedzia i wskazoéwki dla administratora MS Teams:
https://www.youtube.com/wa-
tch?v=BQ7kVacSAt0&Ilist=PLXtHYVsvn b JeDjgD5XdkyHTDXdYgPGn&index=7

Autor: Anna Prusinowska, Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku
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