Tworzenie zespotu w aplikacji MS Teams

Celem niniejszego dokumentu jest przedstawienie sposobu tworzenia zespotu w aplikacji MS Teams
z uwzglednieniem sytuacji, gdy cztonkami zespotu ma by¢ liczniejsza grupa uzytkownikdéw.

W takim przypadku, pojedyncze dodawane cztonkdw nie jest rozwigzaniem efektywnym. Wtasciwsze
jest skorzystanie z mechanizmu samodzielnego dopisywania sie do zespotu w oparciu o
udostepniony kod dostepu.

Wszystkie dziatania w MS Teams uzytkownik moze zrealizowac korzystajgc z:

e aplikacji Teams w przeglgdarce internetowej
e aplikacji Teams instalowanej na komputerze (dostepna dla systeméow Windows, Linux i iOS)
e aplikacji mobilnej MS Teams dostepnej na platformy iOS oraz Android

Niniejsza instrukcja odnosi sie do aplikacji webowej oraz aplikacji instalowanej na komputerze.

Aby utworzy¢ nowy zespdt w aplikacji MS Teams nalezy:

1. W widoku zespotéw (pozycja Teams/Zespoty w pionowym menu po lewej stronie ekranu)
klikngé Dotgcz lub utwdrz zespot.
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2. Wybraé opcje Utwdrz zespot.
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3. Wybraé rodzaj zespotu w zaleznosci od potrzeb:
a. Zajecia — prowadzenie zajec, projektow grupowych (twdrcy grupy petnig role
nauczyciela, za$ cztonkowie - uczniow),
b. PLC - grupy robocze dla nauczycieli,
Personel — grupy dla administracji (tworcy grupy petnia role przetozonego, za$
cztonkowie - podwtadnych),
d. Inne—grupy i zespoty projektowe.

Select a team type

1

Class Professional Learning
Discussions, group projects, Community (PLC)
ESIMETE Educator working group

L

Other

School administration and Clubs, study groups, after school
development activities

Cancel




4. Wybrac¢ nazwe wedtug schematu Wydziat-Kierunek-Przedmiot-Grupa, dodac opis i klikngé
Dalej.

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you to
create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Notebook.

MName

Wydziat-Kierunek-Przedmiot-Grupa ®

Description (optional)

Create a team using an existing team as a template

5. W nastepnym oknie pojawia sie mozliwo$¢ dodania studentéw oraz dodatkowych
nauczycieli do zespotu. W takim widoku mozna jedynie wprowadzac¢ osoby pojedynczo,
wpisujac ich adresy mailowe w domenie uniwersyteckiej (@uj.edu.pl, @student.uj.edu.pl,
@doctoral.uj.edu.pl), a nastepnie klikng¢ Dodaj. Po dodaniu wszystkich oséb nalezy klikngé
Zamknij.

W przypadku wiekszej liczby studentéw, mozna wykorzystaé mechanizm samodzielnego
dotaczania sie do zespotu poprzez kod (opisany ponizej). Nalezy wtedy w ponizszym kroku
wybrac opcje Pomin.

Add people to "Wydziat-Kierunek-Przedmiot-Grupa"

Students  Teachers

Search for students

Start typing a name to choose a group, distribution list, or person at your school.

Skip



6. Utworzony zesp6t posiada kanat Ogdlny, miejsce do przechowywania plikéw, Notes, Zadania
oraz Oceny.
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WY Wydziat-Kierunek-Przed...

General

Welcome to Wydziat-Kierunek-Przedmiot-Grupa

Hidden teams

Choose where you want to start
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Upload Class Materials

Set up Class Notebook

= Kinga Lechowicz has added Kinga Lechowicz to the team.

Start a new conversation. Type @ to mention someone.
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Dodawanie cztonkdw zespotu za pomocg kodu

Aby pozwoli¢ na dotgczanie do zespotu za pomocg kodu nalezy:

1. Obok nazwy zespotu z lewej strony ekranu klikng¢ w trzy kropki, a nastepnie Zarzgdzaj
zespotfem.
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2. W zakfadce Ustawienia rozwing¢ sekcje Kod zespotu, a nastepnie klikngé przycisk Generuj

kod.

Wydziat-Kierunek-Przedmiot-Grupa -+

Members  Pending Requests Chamne\sAna\ytms Apps

+ Team theme Pick a theme

»  Member permissions Enable channel creation, adding apps, and more

» Guest permissions Enable channel creation

» @mentions Choose who can use @team and @channel mentions

~ Team code Share this code so people can join the team directly - you wen't get join requests

Note: Guests won't be able to join with a team code

Fun stuff Allow emoji, memes, GIFs, or stickers

OneNote Class Notebook Manage notebook sections and preferences

Tags Choose who can add tags



3. Wygenerowany kod nalezy skopiowad i przekaza¢ osobom, ktére majg by¢ cztonkami
zespotu. Najczesciej kod taki przesytany jest mailem do zainteresowanych uzytkownikow.

~ Team code Share this code so people can join the team directly - you won't get join requests

2n03dt6

.7 Fullscreen O Reset fij Remove [[3 Copy

Note: Guests won't be able to join with a team code

4. Osoba, ktora dostanie kod powinna uruchomic aplikacje MS Teams, klikng¢ Dofgcz do
zespotu i wybrac¢ opcje Dotgcz do zespotu za pomocq kodu.
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5. Nalezy wpisac¢ kod oraz klikng¢ Dotgcz do zespoftu.
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