PLANOWANIE WIRTUALNEGO SPOTKANIA W APLIKACJI MS TEAMS

UWAGA! Istniejg dwie wersje MS Teams: personalna i biznesowa, ktére rdznig sie jedynie

ikonami. Do tworzenia spotkan nalezy wykorzysta¢ wersji biznesowej (niebieska ikona na

gorze) lub wersji Teams na przeglagdarke internetowa. T’ &

Aplikacja Teams (Rys. 1) stuzy nie tylko do wirtualnych spotkan, jest to tylko jeden z elementéow w tym

programie. Po uruchomieniu aplikacji z lewej strony mamy menu naszej aplikacji (Aktywnosci, Czat,
Zespoty ...). Aby zaplanowadé spotkanie w tym programie musimy utworzy¢ zespot (jest to podstawowa

,element” w tej aplikacji.
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Rys. 1 Wyglqd aplikacji Microsoft Teams.

W aplikacji mamy mozliwos¢ utworzenia czterech réznych typow zespotéw. Jezeli chcemy prowadzi¢
zajecia przy uzyciu aplikacji Teams (czyli umozliwi¢ studentom przesytanie prac, wystawiac im oceny
itp.), to powinnismy wybrac jako typ zespotu Zajecia, jezeli tylko chcemy prowadzi¢ wirtualne spotkania
to wybieramy Personel lub Inne, rézne typy majg inaczej zdefiniowane uprawnienia uzytkownikow.

Wiecej informacji o typach zespotéw w MS Teams w linku ponizej:

https://support.office.com/pl-pl/article/tworzenie-zespo%C5%82u-zaj%C4%99%C4%87-
wus%C5%82udze-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b
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W tej instrukcji pokazano jak utworzyé nowy zespoét (typ zespotu Inne) Konsultacje, czyli nie mam
pojecia jacy uzytkownicy dotgczg do zespotu, wiec nie bedziemy dodawac uzytkownikdéw recznie tylko

damy im mozliwo$¢ samodzielnego dotgczenie do zespotu.

Wybieram w menu z lewej strony Zespoty — Dotacz do zespotu lub utwérz nowy (Rys. 1) nastepnie
Utworz zespot i jako typ wskazuje Inny. Musimy okresli¢ prywatnos¢, poda¢ nazwe zespotu, i

ewentualnie opis (Rys. 2).
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Rys. 2 Dodawanie nowego zespotu

Gdy wybierzemy opcje Prywatny to kazdy uzytkownik, ktory bedzie chciat dotgczy¢ do naszego zespotu
bedzie potrzebowat naszej zgody (czyli pojawi sie napis w stylu uzytkownik Jan Kowalski chce dotgczy¢
do twojego zespotu i jako wtasciciel zespotu musimy klikngé Zgoda lub go odrzucié). W przypadku opcji

Publiczny kazdy cztonek organizacji (PRz) bedzie sam médgt dotaczy¢ do zespotu. Oczywiscie opcje tg



mozemy w kazdej chwili zmieni¢ w Zarzadzanie zespotem — Ustawienia — Edytuj (Rys.3), wiec mozna
da¢ poczatkowo opcje publiczny aby wszyscy studenci mogli sami dotgczyé, a nastepnie zmieni¢ na

prywatny aby kolejni uczestnicy musieli otrzymac¢ od wtasciciela zgode.
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Rys. 3 Zarzqdzenie uprawnieniami zespotu

W naszym zespole domysinie tworzony jest kanat Ogélny na ktérym mozemy organizowaé wirtualne
spotkania. Mozemy takze dodawac¢ nowe kanaty i kazdy ma swdj unikalny link, ktéry rozsytamy
studentom aby mogli oni dofaczy¢ do kanatu lub planujemy spotkanie (ktdre takze ma unikalny link) i
wtedy mozemy przestac link bezpos$rednio do naszego spotkania. Przycisk trzech kropek obok nazwy

naszego zespotu umozliwia nam zarzadzanie naszym zespotem (Punkt 2 Rys. 3).
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Rys. 4 Planowanie spotkania

Aby zorganizowac¢ wirtualne spotkanie w kanale Ogdélnym wybieram przycisk Planowanie spotkania
(strzatka w dot w prawym gérnym rogu okna kanatu w zespole) (Rys. 4). Podajemy podstawowe dane
naszego spotkania (Rys. 5) i zatwierdzamy przyciskiem Wyslij (jezeli dodalismy uczestnikéw spotkania

to zaproszenie zostanie im wystane, w tym przypadku nie dodatem nikogo wiec zostanie po prostu

zaplanowane spotkanie).
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Rys. 5 Planowanie wirtualnego spotkania.

UWAGA! Przydatne jest rGwniez zapoznanie sie z dodatkowymi opcjami spotkania ktére mozna zmienic
klikajgc przycisk Wiecej opcji (Rys.5) po prawej stronie okna planowania. Niektdre z tych opcji stajg sie
niedostepne po utworzeniu spotkania, dlatego tez istotne jest by ustawi¢ zagdane ustawienia przed jego

rozpoczeciem.

Do opcji spotkania (Rys.6) ktére mozemy wybrac nalezg miedzy innymi: Kto moze oming¢ poczekalnie?
(jesli chcemy zablokowaé poczekalnie, nalezy zaznaczy¢ wszyscy), Kto moze prezentowac (Sekcja Role,

domyslinie tylko organizatorzy i wspétorganizatorzy moga prezentowac).
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Rys. 6 Opcje spotkania

Teraz nalezatoby poinformowac studentdw o naszym spotkaniu mozna to zrobié przy uzyciu linku, ktéry

kopiujemy z opcji zarzagdzania zespotem (Rys. 3 - Pobierz link do zespotu).
Nastepnie przed spotkaniem wchodzimy w szczegdty naszego spotkania i wybieramy przycisk Dotacz.

Sama obstuga wideo chatu nie jest zbyt skomplikowana (Rys. 7), w gtéwnej czesci mamy okno
uczestnikéw. Jezeli nie majg wtgczonych kamer to jedynie widzimy ikone z inicjatami). Z prawej strony
mamy sekcje uczestnicy lub czat (nalezy nacisng¢ przycisk Czat/Osoby na gorze spotkania by pojawito
sie adekwatne okno) , jest to dos¢ wazny element bo pozwala wyciszy¢ wszystkich lub poszczegdlnych
uzytkownikow, przypigé uczestnika (czyli wymusi¢ jego obecnos¢ w oknie gtéwnym) lub usungc
uzytkownika. Sekcja czat to tekstowy sposéb komunikacji, ktéry powinnismy miec na oku, gdyz jest to
dos¢ czesto wykorzystywany sposob komunikacji studentow (preferujg czat). Na gtéwnym pasku
sterowania (na gorze okna) programu mamy nastepujgce elementy: kolejno od lewej czas wirtualnego
spotkania, gtéwne sekcje takie jak Czat, Osoby lub Podnies Reke, dalej po prawej stronie mamy

wtgczenie/wytgczenie naszej kamery, wiaczenie/wytaczenie mikrofonu , udostepnianie ekranu,



prezentacji oraz opuszczenie/zakonczenie spotkania (by zakonczy¢ spotkanie zamiast tylko go opusci¢

nalezy klikng¢ na strzatke w dét obok przycisku Opus¢ i nacisngé Zakoncz spotkanie).
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Rys. 7 Spotkanie online



