Planowanie spotkan w Microsoft Teams
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1. Wchodzimy przez przeglgdarke internetowg Edge WEEEEEER na strong

https://www.office.com.

2. Klikamy Zaloguj sie.

&« o '@ @ & nttps:/fwww.office.com

=' Microsoft | Office Produkty - Zasoby « Szablony Pomoc techniczna Maoje konto

MNauka zdalna w edukagji. Dowiedz sie wigcej >

Office — Zapraszamy!

To Twoje e do tworzenia, komunikowania sie, wspolpracy i wykonywania
waznych z:

Zaloguj sie ‘ Pobierz pakiet Office

Zarejestruj sie, aby zyskac dostep do bezptatnej wersji pakietu Office >

3. Podajemy swdj stuzbowy adres e-mail i przechodzimy Dalej.
BE Microsoft

Zaloguj

lixc'-'es e-mail, telefon lub Skype

Mie masz konta? Utwarz je!
Nie mozesz uzyskad dostepu do konta?

Opcje logowania

4. Podajemy hasto i klikamy Zalogu;.
Wprowadz hasto
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Mie pamietam hasta



5. Wybieramy ikone aplikacji Teams * z lewej strony ekranu:
' Microsoft Office —strona gléwr X

) &) https//www.office.com/

Office 365
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Dzien dobry
Polecane
5 Terndokument byl przez Ci.
l’ & 35 min temu
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6. Przypisujemy studentéw do swoich zaje¢ (zespotéw) wczesniej
utworzonych przez Dziat IT. Zapotrzebowanie na utworzenie zespotu
prosimy sktada¢ w Dziale IT. Po lewej stronie ekranu klikamy ikone

s
Zespoty i wybieramy np. Zajecia testowe — klikam trzy kropki ikony
zespotu i wybieramy Dodaj cztonka.

= : & £ https,//teams.microsoft.con

Microsoft Teams

Zespoly

v Twoje zespoly

zajecia testowe 1



Microsoft Teams Q Wyszukiwanie

Zespoly

Twoje zespoly
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Ukryj

Zarzadzanie zespotem
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L Dodaj kanat
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Dodaj cztonka

Opusc zespat
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Edytuj zespot

Pobierz link do zespotu

_ {7 Zarzadzanie tagami

@

Wpisujemy w wyszukiwaniu uczniéw nazwisko Studenta i po odnalezieniu
go przez system klikamy Dodaj. Po dodaniu wszystkich Studentéw
klikamy przycisk Zamknij.

Dodawanie cztonkéw do zespotu zajecia testowe 1

Uczniowie  MNauczyciele

|Wyszu kaj uczniow

7. Planujemy termin zaje¢ (spotkania) dla swojego zespotu studentéw.

Po lewej stronie ekranu klikamy ikone Kalendarz .

Q. Wyszukiwanie

Kalendarz ¢ Rozpocznij
(%] Dzisiaj < > Wrzesien 2020 -
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Kalendarz
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Klikamy na wybrany dzien i godzing w oknie kalendarza lub klikamy

o ot~

przycisk Nowe spotkanie

Wypetniamy okienko danymi pamietajac, ze jezeli chcemy umdéwic
spotkanie dla catego zespotu studentéw (dla przyktadu: Zajecia testowe
1), to pomijamy Dodaj uczestnikéw wymaganych, a wybieramy Dodaj
kanat jako uczestnikow.



Q Wyszukiwanie
Nowe spotkanie Szczegolowe informacje 1 wigce] m Zamknij

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

& ‘:'oda‘i tytut
ey Dodaj uczestnikéw wyrmnaganych + Opcjonalni
[ 25.09.2020 10:30

25.09.2020 11:00 - 30min @ Caty dziefi

ez} Nie powtarza sie

= Dodaj kanat

® Dodaj lokalizacje

B 7 U S ¥ A M Aaeitv I,

Whpisz szczegotowe informacje o tym nowym spotkaniu

Przy wyborze kanatu wyszukujemy nasz zespo6t i wtedy zaznaczamy
dostepny w zespole kanat — np. Terminy spotkan.

b E zajecia testowe 1
Cgolny

Terminy spotkan

Na koniec klikamy przycisk Wyslij

narozniku.

Cztonkowie zespotu automatycznie dostang powiadomienia na swdj
uczelniany adres email o zaplanowanym nowym spotkaniu (zajeciach).

w gornym prawym



