MS Teams — Scigga dla nauczycieli

Terminologia:

Zespot=grupa zajeciowa z danego przedmiotu

Kanat=jedne zajecia z danego przedmiotu

Sprawy organizacyjne/porzqdkowe:

Wewnatrz zespotéw powinny by¢ utworzone kanaty. Kanatéw powinno byc¢ tyle ile jest

przewidzianych w planie zaje¢ z danego przedmiotu. Nazwy kanatéw powinny sugerowaé, ktére sg to

zajecia. Przyktadowe nazwy kanatow: Wyktad 1, Wyktad 2, ..., Wyktad 15; Laboratorium 1, ...,

Laboratorium 15; Cwiczenia 1, ..., Cwiczenia 15, ... . Wewnatrz kanatéw istnieje mozliwos¢

udostepniania plikdw, czy tez robienia wspdlnej notatki. Dodatkowo w kalendarzu prosze umieszczac

terminy spotkan przypisane do poszczegdlnych kanatéw.

1.

Jak utworzy¢ zespdt? (jak utworzy¢ miejsce, gdzie bedziemy sie spotyka¢ w ramach zajec
zdalnych z dang grupa ¢wiczeniowa/laboratoryjng/projektowa/wyktadowg?)

Zespoty -> przycisk ,,Dotacz do zespotu lub utwdérz nowy” -> kliknij ,Utwdrz zespét” -> wybierz
typ zespotu ,,Zajecia” -> wpisz (a) nazwe w formacie ,,Nazwa przedmiotu rodzaj zajec grupa
[rok akademicki] (Nazwisko prowadzacego)” np. Aplikacje internetowe laboratorium gr 1
[2020/2021] (Fidytek), (b) opis jest opcjonalny -> kliknij przycisk ,,Dalej” -> mozesz tez recznie
dodac do zespotu studentdw i nauczycieli (nie polecam takiej formy dodawania studentow,
gdyz jest czasochtonna; no i niektdrzy studenci mogg jeszcze nie mie¢ zatozonych kont) ->
kliknij ,Pomin” lub ,Zamknij”.

Jak przypisac studentéw do zespotu?

Najprostszym sposobem bedzie wygenerowanie kodu zespotu i rozestanie go studentom za
pomocq emaila wystanego za pomocg USOSa do wszystkich studentdow z danej grupy:
Zespoty -> kliknij nazwe zespotu -> kliknij 3 kropki przy nazwie zespotu -> pozycja z menu
,Zarzadzanie zespotem” -> karta ,Ustawienia” -> pozycja ,,Kod zespotu” -> przycisk ,Generuj”
-> kopiujemy kod zespotu i wysytamy go studentom.

Jak zmienié kod zespotu? Jak uniemozliwié zapisy za pomocg kodu zespotu?
Postepujemy jak powyzej i rozwijamy pozycje ,,Kod zespotu”. Klikamy w zaleznosci od
potrzeby linki ,Resetuj” lub ,Usui”.

Jak zobaczy¢ liste oséb zapisanych do zespotu? Jak zmienic role z cztonka (studenta) na
wtasciciela (nauczyciela)? Kliknij 3 kropki przy nazwie zespotu -> pozycja z menu ,,Zarzadzanie
zespotem” -> karta ,Cztonkowie” -> rozwin liste ,Cztonkowie i goscie” ->, X” usuwa osobe;
mozemy zmienic role Cztonek/Wtasciciel.

Jak przygotowac sie do prowadzenia konkretnych zaje¢ zdalnie?
Trzeba utworzyé zespdt, a w nim potrzebne kanaty. W kalendarzu powinno sie zaplanowac¢
terminy spotkan zdalnych (online).

Jak utworzyé nowy kanat?
kliknij 3 kropki przy nazwie zespotu -> pozycja z menu ,Dodaj kanat” -> wpisz ,Nazwe kanatu”



-> Dalej.

Gdy zmienisz zaktadke na ,Pliki” mozesz udostepniac pliki studentom w ramach utworzonego
kanatu.

Gdy klikniesz zaktadke , Notatki” -> przycisk ,Rozpocznij wspdtprace” mozesz wraz ze
studentami tworzy¢/edytowac notatke.

Do kanatu jest tez przypisany Czat.

7. Jak zaplanowac spotkanie zdalne w kalendarzu?
Kalendarz -> kliknij na wybrany termin spotkania -> trzeba wypetni¢ ,Dodaj tytut”, ustalié

termin i wskazac kanat w ,,Dodaj kanat” (wskazujemy najpierw zespét, a potem odpowiedni
kanat).

8. Jakrozpoczgc¢ spotkanie zdalne? Jak rozpoczgc szybciej spotkanie zdalne?
Kalendarz ->Jesli mineta godzina rozpoczecia spotkania to bedzie widoczny przycisk ,,Dotacz”.
Jesli jest przed spotkaniem, to kliknij na spotkanie i w prawym gdérnym rogu przycisk ,Dotacz”
umozliwia rozpoczecie spotkania przed czasem.

9. Jak uniemozliwi¢ studentom prezentowanie podczas spotkania i wyciszania mikrofonéw
innych uzytkownikéw?
Kalendarz -> kliknij na spotkanie -> odszukaj zaktadke ,Opcje spotkania” ->, Kto moze
prezentowac” ustaw na , Tylko ja” -> przycisk ,Zapisz”.

10.
11.
12. Sukcesywnie bede dopisywat kolejne porady ...

Mam nadzieje, ze utworzona s$cigga okaze sie Panstwu przydatna.
Bedzie ona sukcesywnie aktualizowana.
Robert Fidytek



