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1. Aktywacja ustugi Office 365

Kazdy student i doktorant Politechniki Krakowskiej ma mozliwo$é nieodptatnego
korzystania z pakietu OFFICE 365 Education Online po wczesniejszej aktywagji
ustugi.

Zasady korzystania oraz aktywacja ustugi Office 365 sq dostepne pod nastepu-
jacymi linkami:

e Dla studentow:
httos://di.ok.edu.pl/uslugi-office-365-dla-studentow/

e Dla doktorantéw:
httos://di.ok.edu.pl/uslugi-office-365-dla-doktorantow/

W razie probleméw z aktywacjq prosze kontaktowad sie z Dziatem Informatyzacji
PK pod adresem di@pk.edu.pl

1. Instalacja aplikacji Teams

Po zakonczeniu aoktywacji konta mozemy rozpoczqc korzystanie z aplikagji
Teams przychodzgc do portalu Office 365 dostgpnego pod linkiem
httpos://www.office.com

Po zalogowaniu zobaczymy nastgpujgcy ekran wraz z ikong @ aplikacji Teams.
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W przypadku, gdy ikony Teams nie ma na powyzszej liscie, mozemy jq wyszukad
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wybierajqc np. opcje @ "Wszystkie aplikacje’, korzystajac z pola wyszukiwania

lub klikajac w 9 kropek w lewym gérnym rogu ekranu.

Po kazdym uruchomieniu aplikacji internetowej progrom zaproponuje nam zo-
instalowanie aplikacji dla systemu Windows.

Jesli jednak zdecydujemy sie na skorzystanie z aplikacji internetowej, to we-
wnatrz niej takze bedqg mozliwosci zainstalowania wersji desktopowe;j

Zeby to zrobié, musimy kliknaé¢ w ikone obok naszego awatara (inicjaty, o ile nie
ustawimy inaczej) znajdujgcy sie w prawym goérnym roku. Rozwinie sie wtedy

menu, z ktérego wybieramy opcje (1 ,Pobierz aplikacje klasycznq”
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W takiej sytuacji rozpocznie sie pobieranie pliku instalacyjnego lub przegla-
darka poprosi najpierw o wskazanie miejsca na dysku, gdzie ten plik ma zostaé
zapisany. Po pobraniu uruchamiomy plik instalacyjny i czekamy do korica auto-
matycznej instalacji. Po zakornczeniu instalacji uruchomi sie okno logowania.

Dane do logowania ustalane sq podczas aktywacji Office 365!

Réznice wizualne miedzy obiema wersjomi nie sq duze. W wersji internetowej w gérnym
lewym rogu jest 9 kropek, za pomocq ktérych mozemy uruchamiacd inne aplikacje Office
365. W wersji desktopowej bedqg tam strzatki wybierania poprzedniej lub kolejnej strony.
Natomiast w lewym dolnym rogu pojawi sig ikona pobierania aplikacji mobilnej.
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2. Zespoty w Microsoft Teams

Aplikacja MS Teams oparta jest na pracy w grupach roboczych nazywanych ze-
spotami. W ramach zespotdéw mozesz wymieniac informacje korzystajqc z czatu
zespotu, udostepniaé dokumenty lub dotqczyé¢ do wideo-wyktadu.

Jesli to czytasz, to prawdopodobnie Twdj wyktadowca zatozyt juz zespdt do
przedmiotu, ktéry prowadzi, a Ty teraz chcesz do niego dotqgczyd.

Po uruchomieniu aplikacji na jej gtdbwnym pa-
nelu sterujgcym po lewej stronie ekranu mo-

zemy wej$é do zaktadki (1), Zespoty”

Zobaczymy wtedy wszystkie zespoty, ktére
sami zatozyliSmy (jesteSmy wtascicielami) lub
do ktérych jestesmy juz zapisani (jesteSmy
cztonkami).

Jesli  wyktadowca samodzielnie zapisat

studentédw do swojego zespotu przedmioto-

Katedra Matematyki wego, to taki zespdt bedzie juz dla Ciebie wi-
Stosowanej

doczny i dostaniesz si¢ do niego klikajgc w od-
powiedni kafelek.

W przypadku duzych grup studenckich takie zapisywanie bytoby dos¢ zmudne,
wiec wtedy musisz samodzielnie dotqczy¢ do zespotu.

W gérnym prawym rogu ekranu wybierz opcje (2) ,Dotqcz do zespotu lub utworz

nowy".

- Politechnika Krakowsk... v @ = X

Y @ ¢8" Dotacz do zespotu lub utwérz nowy
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Na ekranie pojowiq sie wtedy co najmniej dwa kafelki. Wybierajac pierwszy ko-
felek z lewej strony (3) mozesz utworzyé swéj wiasny zespdt, np. zebraé w ten

sposdb grupe Kolezanek i Kolegdw pracujgcych nad wspdlnym projektem.

Q, Wyszukiwanie

¢ Wstecz

Dotacz do zespotu lub utworz zespot

@- @ | B ew

Utworz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac Cwiczenia
kod Publiczne

YY) o 20
’bierz wszystkich | do roboty! Masz u zliwiajacy dotaczenie d

Dotacz do zespotu

Kod do zespotu

Kolejny kafelek 4) wykorzystujemy, aby dotqczyé do prywatnego zespotu przed-

miotowego, o ile wyktadowca (wtasciciel zespotu) przekaozat naom odpowiedni
kod. Po wpisaniu kodu uaktywni sie opcja ,Dotqcz do zespotu”, ktérq potwier-
dzamy ched zapisania sie.

Jesli kod zostat poprawnie wprowadzony, otworzy sie okno z kanatem ogdélnym
(petnigcym czesto role interaktywnej tablicy ogtoszen) i od tej pory mozesz pro-
cowad z materiatami przypisanymi do tego zespotu.

Wyktadowca moze w kazdej chwili wygenerowaé nowy kod, dlatego nie warto
czekad z dotgczeniem do zespotu!

Zespoty publiczne

Na ekranie bedq takze widoczne kafelki (5) zespotdw, ktére majq ustawienia pu-

bliczne (zespoty prywatne nie pojawiq sie w tym zestawieniu). Taki zespdt kazda
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osoba z organizacji Politechnika Krakowska moze znalez¢ i wystaé prosbe o do-

tqczenie za pomocq opcji ,Dotqcz do zespotu’”.

Jesli duzo zespotdw ma taki status, to wygodnie jest skorzystaé z okna wyszuki-
wania (prawy, gorny rég ekranu) i w ten sposdb znalezé interesujgcy zespdt, o ile
tylko znomy jego nozwe.

Link do zespotu

Do zespotu prywatnego mozemy réowniez dotqczyé wykorzystujqc otrzymany od
wtasciciela zespotu link. Po kliknieciu w ten link na naszym koncie otwiera sie
nowe okienko z ikong, nazwq i opisem zespotu. Za pomocq opcji ,Dotqgcz" wysy-
tamy prosbe o dotqczenie do tego zespotu i cierpliwie czekamy na akceptacje.
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3. Tutoriale i szkolenia

Aplikacja MS Teams to nie tylko wideokonferencje i warto zapoznaé sie z jej
ogromnymi mozliwosciami. Moze sie okazad, ze bedziesz z niej korzystat nie
tylko na uczelni, ale takze w pracy zawodowej.

W internecie mozna znalez¢ wiele szkoler i tutoriali, jak np. zestaw filmow przy-
gotowanych specjalnie dla ucznidw (studenci moze tez skorzystajq) dostepny
pod adresem: https://ewangelista.it/teams-uczen

Wskazane jest réwniez zaznajomienie sie z informacjomi dostepnymi w pomocy

(1) Teams, w szczegdlnoéci z krétkimi filmami (2) szkoleniowymi.

Q_ Wyszukiwanie
Pomoc Tema Co nowego Informacje

® Wyszukaj w Pomocy

Wprowadzenie

i enie zespotu lub dotaczanie do niego Zarzadzanie cztonkami ze!
g Zgtos problem

Przeslij opinie e

0 Zapytaj spotecznosc

Pomoc
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https://www.youtube.com/redirect?event=playlist_description&redir_token=QUFFLUhqbFFySXg4Sml2d1BGcUJ5VV8wRGdPNjNnUnB0d3xBQ3Jtc0tra1FDcUVEZzVPWDh3X2psM3kxbzByZVU2Znlyb1ZSVXl4WTR4RmV2aV80ZUZMQm9hemViQUdHNVdfMDVfNkJrMGhJNnBmY3dBVUFXV1A2cGJCSi1Yc1czVWQyem5Ba1R6X2sxaGJoZm5naUd4R0Mzcw&q=https%3A%2F%2Fewangelista.it%2Fteams-uczen

Poradnik powstat w

Centrum e-Edukacji Politechniki Krakowskiej

centrum e-edukacji

m ced.pk.edu.pl

W razie pytan prosimy o kontakt:

@ ced@pk.edu.pl

° https://m.me/CEDPolitechnikaKrakowska

(TMessenger fanpage’'a CED fo.me/CEDPolitechnikaKrakowska na FocebookuT)
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