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Instrukcja dotaczenia do zdalnych
(wersja ll)
lekcji/szkoler/spotkar organizowanych przez Stowarzyszenie Rozwoju Wsi Swietokrzyskiej
za pomoca aplikacji Teams.

CzZESC |
PELNY ZAKRES KORZYSTANIA Z APLIKACJI TEAMS

Uczestnik/uczen spotkania/lekcji/szkolenia po wprowadzeniu przez administratora adresu e-mail do
systemu otrzyma wiadomos$é o tytule You have been added as a guest to Stowarzyszenie Rozwoju Wsi
Swietokrzyskiej in Teams z informacja o dotgczeniu do zespotu np. Spotkania/Klasa IV/Szkolenie (...), (Rys. 1)

You have been added as a guest to Stowarzyszenie Rozwoju Wsi Swietokrzyskiej in Microsoft Teams

€y Odpowiedz & Odpowiedz wszy

Microsoft Teams

Piotr added you as a guest to Stowarzyszenie Rozwoju Wsi
Swietokrzyskiej!

Klasa IV

Open Microsoft Teams

Rys. 1 Wiadomosé mailowa z informacjg o dodaniu uczestnika/ucznia do zespotu.

W pierwszej kolejnosci prosimy o wybranie opcji Open Microsoft Teams (Rys. 1).

Po jej wybraniu otworzy sie przegladarka ze strong Internetowg z mozliwoscia zalogowania sie do zespotu
(Rys. 2). Prosze pamietac, ze wyglad strony uzalezniony jest od rodzaju przegladarki. Jezeli osoba zaproszona
do zespotu posiada konto w Microsoft i jest ono powigzany z adresem e-mail wskazanym prowadzgcemu
spotkanie/lekcje/szkolenie to etap ten zostanie automatycznie pominiety i uczestnik/uczen przejdzie do
pobrania aplikacji Teams (Rys. 6).
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Umotliwi to uzyskiwanie dostepu do zasobéw w organizaji
Stowarzyszenie Rozwoju Wsi Swigtokrzyskiej i aplikacjach

firmy M'”y\

Cloud optimize
your business

Rys. 2 Dotgczanie do zespotu w aplikacji Teams.

Na stronie Internetowej (Rys. 2) wprowadzony jest juz przez system adres mail uczestnika/ucznia, ktéry
zostat przekazany nauczycielowi/organizatorowi lekcji/szkolenia/spotkania i bedzie stuzyt do logowania sie
na lekcje/spotkanie/szkolenie. W dalszej kolejnosci uczen/uczestnik musimy wprowadzi¢ kolejno:

1) hasfto, ktérym bedzie sie logowat do systemu,

2) imie i nazwisko,

3) w polu kraj nalezy wybraé Polska.

Po wprowadzeniu tych danych nalezy wybraé opcje Dalej. Po jej zatwierdzeniu otworzy sie strona
Internetowa, w ktorej nalezy podac¢ kod weryfikacyjny przestany e-mailem.

Pk  Wiadomo#¢ Pomoc ESET Q Powiedz mi, co cheesz zroblé

[i] usuh - = Aschiwizuj [¥] Praenieé~  €) Odpowiedz €) Odpowiedz wezystim —> Praedlj dalej | ] o021 -p. v | [Z) Oznaczjaka nieprzeczytane M~ O znajdt | Q Powigksz | +++
[

Zweryfikuj adres e-mail, aby ukoriczy¢ proces tworzenia nowego konta.

€3 Odpowie “) Odpowiedz o > Przedli o
o Microsaft Invitations <imvites@micrasoft.com> > Odpowiedz | ) Odpowieds wzysiim raedldale

Do sl pon. 26.10.2020 1258

Zweryfikuj swéj adres e-mail w firmie Micrasoft, uzywajac nastepujacego kadu weryfikacyjnego:

949918

Jeli 2adanie tega kadu nie zostato zgfoszone przez Ciebie, mozesz bezpiecznie zignarowat te wiadomoéé e-mail. Ktoé inny méat przez pomylks wpisaé Twéj adres e-mail

Dzigkujemy,
Microsoft

Rys. 3 Wiadomos¢ mailowa z kodem autoryzacyjnym.

Otrzymany kod nalezy wprowadzi¢ we witasciwym polu dialogowym i zatwierdzi¢ wybierajgc opcje Zakoricz
(Rys. 4).
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Cloud optimize
your business

Zakofcz

Rys. 4 Wprowadzenie kodu autoryzacyjnego.

Po skonfigurowaniu konta otwarta zostanie kolejna strona Internetowa ustugi Teams (Rys. 5) , na ktérej
nalezy zaakceptowac warunki korzystania wybierajgc opcje Zaakceptuj, patrz rysunek ponizej. Zalecamy
ponadto zapisa¢ ustanowione hasto, patrz rysunek ponizej w prawym gérnym rogu.

B Microsoft
psadiocha@Igd-srws.pl
Przejrzyj uprawnienia Zapisa¢ hasto do

invitations microsoft.com?

s

iie Rozwoju Wsi $wi

Ten zas6b nie jest udostepniany przez firme
Microsoft.

Organizacja Stowarzyszenie Rozwoju Wsi
Swietokrzyskiej chee:

25¢). Dzierzawa Stowarzyszenie Rozwoju Wsl
yia linku do jej

Rys. 5 Akceptacja warunkdw korzystania z ustugi Teams.

W dalszej kolejnosci otworzy sie strona internetowa (Rys. 6), na ktérej uczen/uczestnik moze pobrac
aplikacje i zainstalowad jg na swoim komputerze lub otworzyé zapisang wczes$niej na komputerze aplikacje.
UWAGA, zalecamy pobra¢ i zainstalowac¢ aplikacje, co usprawnia potgczenie w trakcie
lekcji/szkolenia/spotkania.
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Otworzy¢ Microsoft Teams?

& aplikacie.

https/fteams.micro

Microsoft Teams
Zawsze zezwala)

i otwieranie linkew tego typu W pawiazans) apikaci

Lepsze sposoby komunikacji dzieki klasycznej aplikacji Teams

Zamiest tego uzyj aplikacji sieciovej

o  Pobierz aplikacje dla systemu Windows

Masz juz aplikacje Teams? Uruchom teraz

Rys. 6 Pobranie aplikacji Teams.

Microsoft Teams

B Microsoft

Aby dotaczy¢ do spotki z aplikacje ponownie.

Gdy otworzysz aplikacje, automatycznie

dotgczysz do spotkania.

Masz juz aplikacje Tea®s? Uruchom teraz
Masz inne problemy? Uzyskaj dodatkowa pomoc

Rys. 7 Instalacja aplikacji Teams.

Po pobraniu i zainstalowaniu (Rys. 7) aplikacji otworzy sie okno dialogowe (Rys. 8), w ktérym uczen/uczestnik
wprowadza swoj adres e-mail, a nastepnie zatwierdza go wybierajac opcje Zaloguj sie. UWAGA, jako login
nalezy poda¢ adres e-mail, na ktéry zostato wystane zaproszenie. W kolejnym kroku nalezy poda¢ hasto

wczesniej ustalone.



ul. Rynek 26, 26-025 Lagoéw
tel./fax 41 3074-938

e-mail: biuro@Ilgd-srws.pl
www.lgd-srws.pl

stuzbowego lub szkolnego
badz konta Microsoft.

p.sadlocha@lgd-sws.pl|

Zaloguj sie

Nie masz jeszcze konta w aplikacji Teams? Dowiedz sie wiecej

Rys. 8 Logowanie do konta w aplikacji Teams.

Po prawidtowym zalogowaniu uczen/uczestnik bedzie miat dostep do konta, w ktérym bedzie widziat
informacje wprowadzane przez nauczyciela/organizatora/trenera oraz pracownikow Stowarzyszenia. Bedzie
to miedzy innymi kalendarz z zaplanowanymi lekcjami/spotkaniami/szkoleniami.

Q Wyszukiwanie

Zespoly d Kl Ogélny wpisy Pliki Wiki @ Zespdl  1goié 3t Rozpocznij spotkanie (1) +ee

T zespely Witaj w zespole!
Kl v
_ e Oto kilka rzeczy na poczatek...

Ogolny

Wyswietl najczestsze pytania
Daisiaj

Piotr Sadlocha 13:42
Zapraszam na lekgs.

[y Leksia angiekiego kasa Iv
wtorek, 27 paZdziemika 2020 o 13:30

¢ Odpowiedz

BS)

[/ Nowa konwersagja

Zarzadzsj
& zespotami

Rys. 9 Konto uczestnika/ucznia w aplikacji Teams.

Kiedy nauczyciel/trener/organizator rozpocznie w aplikacji lekcje/szkolenie/spotkanie bedzie mozna do niej
dotaczy¢ wybierajac w kalendarzu opcje Dofgcz (Rys. 10).
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PS

Zapraszam na lekde.

a .
= g Lekoa sngielkiego kasa v
wtorek, 27 paZdziernika 2020 o 13:30

& Odpowiedz

ps  PiotrSadiocha 1345
® Uzytkownik zaplanowat spotkanie

a Lekcja 1
poniedziatek, 26 paZdziernika 2020 o 14:00

@« Rozpoczeto spotkanie Lekgja 1

& Odpowiedz

(Z4 Nowa konwersacja

6> Zarzadzaj
@
o & zespotami

Rys. 10 Inicjowanie dotgczanie do rozpoczetej lekcji z aplikacji.
W dalszej kolejnosci nalezy wybrac¢ opcje Dofgcz teraz (Rys. 11). Uwaga, dla poprawienia jakosci transmisji
zalecamy wytgczanie dzwieku i mikrofonu. Prosze pamietac, ze w przypadku pozostawienia wigczonego

mikrofonu wszyscy bedg styszeé co dzieje sie wokét ucznia/uczestnika, poza tym moga wystapic styszalne
sprzezenia dzwieku, trzaski itp.

audio i wideo dla:

Trwajace spotkanie

#53 Mikrofonii ...

Inne opcje dotaczania

clx Diwigk wylaczony [¥] Dodaj pokéj

Rys. 11 Zatwierdzenie dotgczenia do spotkania/lekcji/szkolenia.
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Uczen/uczestnik na podany adres e-mail kazdorazowo bedzie otrzymywat mail’a z zaproszeniem na kolejng
lekcje/spotkanie. Dostep do lekcji bedzie po wybraniu linku Kliknij tutaj, aby dotqczy¢ do spotkania (Rys.
12). Dalsze postepowanie wyjasniono w Czesci Il instrukcji.

Plik  Spotkanie Pomoc Q  Powiedz mi, co chcesz zrobié

[l vsu | [ Notatki ze spotkania | [] Kalendarz 4 Szybkde kicki~ | [4 Przenies~ [ Regutyv | §7] Oznacz jako nieprzeczytane B Flaga monitujaca » | §% Przetiumacz~ O Znajdi B Pokrewne | oo+
Lekcja angielskiego klasa IV

a ~ Zaokceptyj w | 7 Wstgprie zankoopt v | X Odrzuc v | (© Zapropom nowy temnin
° Piolr Sadtocha <piotrsadiocha@lgdsrws.onmicrosoft.com> w imieniu: Klasa IV <KlasalV@lgdsrws.onmicrosoft.com> Zaakcept apnie Taskcent X Odu © zaproponyj nowy te

Zapraszam na lekcje.

Dolacz na swoim komputerze lub w aplikacji mobilnej

liknij tutaj, aby dotgczyé do spotkania

Rys. 12 Dotgczanie do kolejnych spotkar/szkoleri/lekcji.

Jezeli uczen/uczestnik stworzy swoje konto, to po otwarciu ponownym aplikacji bedzie miat dostep do
wszystkich zasobéw udostepnionych przez nauczyciela/organizatora/trenera tj. prezentacje, nagrane
wczesniejsze lekcje/szkolenia/spotkania (Rys. 13).

Piotr Sadlocha 19.10 08:47

PS Omdwienie programu ERP2021 i wizyt studyjnych w kontekécie organizowania wydarzenia w sposéb hybrydowy lub ostatecznie wrecz zdalny.
m Spotkanie dot. ERP2021
$roda, 21 paZdziernika 2020 o 10:00
G4 Spotkanie dot. ERP2021 zakoriczone: 1 godz. 25 min B s BS
Spotkanie dot. ERP2021 ***
Zarejestrowane przez: Beata Sty...
40 min 57 sek. @)
« Odpowiedz
Wczoraj
Ostatnio przeczytane
Beata Styczeri poniedziatek 14:41
BS e

Uzytkownik zaplanowat spotkanie

E (Odwotano) test

poniedziatek, 26 paZdziernika 2020 o 15:00

Beata Styczeri Wczoraj, 12:14
Spotkanie test zostato anulowane

Odpowiedz

@ 160728 _SP_Rural_tourism_products_of LAGs from S... X

Rys. 13 Dostep do plikéw z prezentacjami, filmami i materiatami edukacyjnymi dla uczniéw/uczestnikéw
szkoleri/lekcji/spotkan.
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UWAGA!

CALKOWITE ZAMKNIECIE APLIKACJI TEAMS

Po zakonczonej pracy aplikacja Teams bedzie niestety wcigz pracowata w tle, przez co znacznie spadnie
wydajnos¢ pracy komputera. Dlatego zalecamy wyfaczenie catkowite aplikacji w sposdéb podany ponizej.
Aplikacja dostepna jest wsréd Ukrytych ikon w prawym dolnym rogu monitora (Rys. 14). Widoczne w tym
rogu ikony na kazdym komputerze mogg by¢ inne, dlatego prosimy nie sugerowaé sie ikonami
przedstawionymi na ponizszym rysunku.

™. Koncentracja uwagi B - | + 100%

Rys. 14 Dostep do aplikacji Teams pracujgcej w tle.

Zwyczajowo ikonka aplikacji Teams dostepna jest wsrdd ikon ukrytych oznaczonych symbolem A. W celu
odnalezienia jej nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy w A (Rys. 15).

P g
[0, Koncentragja uwag

X0
& ‘m )

28.10.2020 24

Rys. 15 Catkowite zamkniecie aplikacji Teams.

Nastepnie klikamy prawym przyciskiem myszy w ikonke Teams i w dalszej kolejnosci w rozwinietym
dodatkowym menu nalezy wybraé opcje Zakoricz (Rys. 16).
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Wyloguj sie

Pobierz dzienniki

Ustawienia

Otwarz

T Zakoncz

09:15
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Rys. 16 Zakoriczenie pracy z Teams.
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czesc 1l
PODSTAWOWY SPOSOB UDZIALU W ZDALNYCH LEKCJACH/SZKOLENIACH/SPOTKANIACH

W kolejnych 8 rysunkach przedstawiamy najprostszy sposdb dotgczania do lekcji/szkolenia/spotkania.
Zaznaczamy jednak, ze wybranie tego sposobu ograniczy dostepne funkcje uczestnikowi/uczniowi do jedynie
udziatu w odbywajacym sie aktualnie spotkaniu/lekcji/szkoleniu. Petne korzystanie z mozliwosci, ktdre daje
aplikacja Teams dostepne sg dla oséb, ktére utworzg sobie konto, w tym celu nalezy postepowac zgodnie
z zaleceniami zamieszczonymi w Czesci | niniejszej instrukgji.

Przed kazdym spotkaniem/lekcjg/szkoleniem uczestnik/uczen bedzie dostawat maila z zaproszeniem do
dotaczenia sie do spotkania/lekcji/szkolenia.

Plik  Spotkanie Pomoc Q Powiedz mi, co cheesz zrobié

[i] usun | EIF Notatki ze spotkania | [E] Kalendarz szybkie kioki ~ | [4] Praenie¢ ~ [Z; Reguly~ | [ Oznacz jako nieprzeczytane [l Flaga monitujaca | §% Przetumacz~ O zna

Lekcja

Piotr Sadtocha <piotisadiocha@ladsnws.onmicrosoft.com w imieniu: Klasa <Klasa@lgdsrws onmicrosoft com>
°

gotkanie aplikacji Microsoft TedW

Dolcz na swoim komputerze lub w aplikacji mobilnej

Kliknij tutaj, aby dofaczyé do spotkania

Rys. 17 Wyglgd maila z zaproszeniem na lekcje w programie pocztowym Outlook. Uwaga w innych programach
wiadomos¢ ta moze wyglgdac zupetnie inaczej.

Najprostszym sposobem dotgczenia do lekcji jest dotgczenie poprzez klikniecie w mailu z zaproszeniem na

lekcje Kliknij tutaj, aby dotgczyc do spotkania. (Rys. 17). Korzystajac z tego sposobu nalezy zignorowa¢ mail
otrzymany wczesniej z informacjg o dotgczeniu do zespotu, ktdry zostat opisany w Czesci | instrukcji.

10
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Pobierz aplikacje systemu
Windows

Kontynuuj w tej przegladarce

Jak chcesz dotaczyc do
spotkania Teams?

Otwérz aplikacje Teams

Rys. 18 Wyglqd okna dialogowego przeglgdarki internetowej z dostepem do pobrania aplikacji Teams.

W kolejnym kroku otworzy sie strona Internetowa, z ktérej nalezy pobrac i zainstalowac aplikacje Teams.
Wybierajgc opcje Pobierz aplikacje systemu Windows (Rys. 18). Jezeli uczeri/uczestnik ma juz zainstalowana
na komputerze aplikacje Teams, to w tym kroku wybiera opcje Otworz aplikacje teams.

Uwaga! Korzystanie z pobranej i zainstalowanej aplikacji zapewnia wyiszg jakos¢ odbioru nadawanej
lekcji.

2 aplikacje systemu
ws
$
Pobieramy aplikar huuj w tej przegladarce
B Mcrosoht magane pot )

i' Otwoérz aplikacje Teams

Rys. 19 Instalowanie i pierwsze uruchomienie aplikacji Teams.

Po pobraniu i zainstalowaniu aplikacja uruchomi sie automatycznie i poprosi o wigczenie dostepu do kamery
internetowej, w tym celu nalezy wybra¢ opcje Wigcz dostep. (Rys. 20)

11
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Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Trwajace spotkanie

INTERNET SECURITY

Proba uzyskania dostepu do kamery internetowe;j

aplikacja (@ Google Chrome ) prébuje uzyskaé dostep do Twojej kamery internetawej.

Zezwoli¢ na dostep do kamery internetowej?

Blokuj dostep

®) Zaparmictaj dla tej aplikacji

Pytaj za kazdym razem

Dowiedz sig wigcej o tym komunikacie v Szezegoly

Odnow licencje Komputer nie jest chroniony.

Rys. 20 Wtqczanie dostepu dla kamery internetowej.

W kolejnym kroku nalezy podac swoje Imie i nazwisko i zatwierdzi¢ poprzez wybér opcji Dotgcz teraz.
(Rys. 21).

Dolacz teraz

£33 Mikrofon i gloéniki komp.

Inne opcje dolaczania

Rys. 21 Dotgczanie do lekcji w trybie zdalnym z wykorzystaniem aplikacji Teams.

Po potgczeniu uczen bedzie widziat obraz przesytany przez nauczyciela (Rys. 6). W celu uruchomienia MENU

nalezy kazdorazowo poruszy¢ myszg. Poszczegdlne ikony menu oznaczaja:
1 — wtgczanie/wytaczenie kamery, zalecamy wytgczaé kamere w celu poprawienia jakosci transmisji danych,
2 — witgczanie/wytaczanie mikrofonu, zalecamy wiaczaé mikrofon tylko, gdy nauczyciel poprosi do

odpowiedzi,
12
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3 — udostepnianie pulpitu, ta opcja wymaga zgody prowadzacego spotkanie/nauczyciela,
podnoszenie reki, np. w celu zgtoszenia sie do odpowiedszi,

4 — podnoszenie reki w celu np. zgtoszenia checi zadania pytania,

5 — czat z uczestnikami, ta funkcja jest dostepna tylko dla cztonkéw zespotu,

6 — lista uczestnikéw spotkania,

7 — opuszczanie wideokonferencji.

Rys. 22 Przekaz w trakcie wideokonferencji.

W przypadku omytkowego opuszczenia spotkania/lekcji nalezy wybraé¢ opcje Dotgcz ponownie
(Rys. 23).

- 0O

Microsoft Teams

Spotkania to tylko jedno z wielu narzedzi w naszych
zasobach.

Wigcej informacji na temat aplikacii Teams Zaloguj sie

Rys. 23 Ponowne dotqczanie do spotkania/lekcji/szkolenia.

13
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W przypadku otrzymania drogg mailowg zaproszenia na kolejne spotkanie/lekcje po wybraniu kliknieciu linku
w stopce maila z dostepem do spotkania/lekcji w nowo otwartej przeglagdarce Internetowej nalezy wybrac

opcje Otworz aplikacje Teams (Rys. 24).

]
Pobierz aplikacje systemu
Windows

Jak Chce_sz dOhCZyc do Kontynuuj w tej przegladarce
spotkania Teams? ' , '

Otwérz aplikacje Teams

Rys. 24 Dotqczanie do spotkania/lekcji w przypadku posiadania zainstalowanej aplikacji Teams.

UWAGA!
CALKOWITE ZAMKNIECIE APLIKACJI TEAMS
Po zakonczeniu spotkania/szkolenia/lekcji w trybie zdalnym aplikacja Teams niestety wcigz bedzie pracowac

w tle, przez co spowolni prace komputera na innych programach. W celu catkowitego zamkniecia aplikacji
Teams zalecamy postepowaé zgodnie z krokami opisanymi w Czesci Il instrukcji na str. 7.
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