Skrécona instrukcja tworzenia zespotéw (kurséw) do prowadzenia zajec
zdalnych w MS Teams

1. Aby prawidtowo przygotowac zespoty MS Teams do prowadzenia zajeé nalezy:

a. Posiadac¢ adres mailowy w tenancie studenckim w formacie
imie.nazwisko@staffms.ug.edu.pl

b. Posiada¢ dostep do Portalu Edukacyjnego oraz Portalu Nauczyciela

2. Aby utworzyc¢ zesp6t MS Teams:
Logujemy sie do konta stuzbowego poprzez adres: https://www.office.com/
obowigzkowo korzystajac z przeglagdarki Microsoft Egde podajac jako adres
mailowy imie.nazwisko@staffms.ug.edu.pl.
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a. Wybieramy z paska ,Zespoty”

Microsoft Teams

Zespoly

» Twoje zespoly
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b. KI;.I;amy Dotgcz do zespotu lub utwérz Zespot
U

T @ & Dotacz do zespotu lub utworz nowy

c. Klikamy ,Utwoérz zespot”



Microsoft Teams O, Wyisiskrmanie I

Dolacz do zespotu lub utworz zespot

B . B

Utworz zespot Dolacz do zespolu, wpisujac Dotypczanie do tenanta
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Klikamy ,Zajecia”
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Wybierz typ zespotu
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Zajecia Professional Learning Personel

Dyskusje, projekty grupowe. Community (PLC) Administrowanie szkog i jej
Thcine Grupa robocza nauczycieli L

= P Whpisz tu wyszukiwane stowa

W pojawiajgcym sie oknie jak ponizej wpisujemy nazwe zespotu. Nazwa
zespotu musi sie zaczynad od czterech znakéw ATC- dalej tworzymy nazwe
zespotu wedtug wytycznych Centrum Informatycznego czyli:

Wydziaty i kierunki [2 cztony z mysInikiem]-Poziom studidw Tryb studiow([po
mysiniku, ale potagczone bez mysinika ani spacji]-(Rok akademicki)[po
mysInikdw nawiasie]Nazwa wtasna[po spacji]
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Tworzenie zespotu

Nauczyciele sa whascicielami zespoléw zajec, w ktérych uczniowie uczestnicza jako czionkowie. Kazdy
zespot zaje¢ umotzliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii uczniow oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec

Nazwa

Anuluj
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Przyktad poprawnej nazwy:

ATC-WCH-BCH-L3DZ-(2020/2021) Opis wtasny Wyktad dla biznesu

Ponizej zunifikowane kody okreslajgce poszczegdlne elementy w nazwie.
e WCH  -Wydziat Chemii

o AGRO - Agrochemia
o BCH - Biznes chemiczny
o CHEM - Chemia
o DW - Przedmiot/Wyktad do wyboru
o MIX - Zajecia dla grup mieszanych
Poziom studidw
« |3 - Licencjat 3 letni
» MU2 - Magisterskie uzupetniajace 2 letnie
« M5 - Jednolite studia magisterskie 5 letnie
INZ35 - Inzynierskie 3,5 letnie
s 5P - Studia podyplomowe
» 5D - Studia doktoranckie

s S7D - Szkota Doktorska
« MIX -pgrupyiaczone

Tryb studiow
e DZ -Studia dzienne
e ZAO - Studia zaoczne

Rok akademicki
« (2020/2021)

Nazwa wiasna opisowa
Miejsce na wiasny opis zespotu/kursu po obowigzkowych prefiksach.

f. Po poprawnym wpisaniu nazwy i kliknieciu dalej, w kolejnym oknie dodajemy
cztonkdw zespotu. Ucznidw i ewentualnie dodatkowych nauczycieli o ile beda



w tym zespole bra¢ udziat.
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Dodawanie oséb do zespotu ATC-

Uczniowie  Nauczyciele

Wyszukaj uczniow

Zacznij wpisywa¢ nazwe, aby wybra¢ grupe, liste dystrybucyjng lub osobe w szkole.
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Dodawanie studentéw mozna wykonac recznie, wpisujgc w polu wyszukaj
uczniow imie i nazwisko studenta, wybierajgc go z listy i klikajgc “Dodaj”.
Poniewaz w systemie moze istnie¢ wielu studentow o identycznym imieniu i
nazwisku, kazdy student dodatkowo jest opisany numerem (przyktad. email
studenta a.kowal.732@studms.ug.edu.pl). Adresy mailowe studentéw nalezy

pobraé z Portalu Nauczyciela klikajac ,,Grupy i protokoty” nastepnie
wybierajgc odpowiednig grupe i eksportujgc dane do pliku w Excel-u. Dane

powinny wygladac jak w przykfadzie ponizej
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a3 | Prowadzacy: prof. UG, dr hab. ¥ooooooooooooooo:
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§ | Mazwa grupy: Analiza rywnosci
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8 | Rodzsj studicw: pierwszego stopnis
g | Tryb studicw: stacjonams
10 | Liczba godzin zajec: Fo
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12 | Adresy studentow w grupie gotows do skopiowania:
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h. Dodawanie studentéw mozna tez wykonac¢ automatycznie poprzez pobranie
linka do zespotu MS Teams i nastepnie wystanie tego linka do wszystkich
studentéw. Wykonujemy to w nastepujacy sposob:

Bedac w zaktadce zespoty, klikamy na trzy kropki znajdujace sie w gérnym
prawym rogu naszego zespotu
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W pojawiajgcym sie menu wybieramy opcje ,,Pobierz link do zespotu”

Z Ukryj

Zarzadzanie zespotem

Dodaj cztonka jtyczne
lembers 1

7 lg &

Opusc zespot

@

Pobierz link do zespotu

Q

Zarzadzanie tagami

W pojawiajgcym sie oknie klikamy Kopiuj

Pobieranie linku do zespotu

https://teams.microsoft.com/|/team/19%3adal19d3695e147e8a5b3031cff5775a2%

Wysytamy link do studentéw poprzez Portal Nauczyciela przez wybranie
,Wiadomosci”-=> ,,0debrane” -= , Utwdrz wiadomos¢”

Potwierdzenie wystania tego linku znajdziecie Paristwo w ,,Wiadomosci”->
»Wystfane”.



