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1. LOGOWANIE - DOSTEP DO PLATFORMY TEAMS

1.1. Dostep za posrednictwem strony Uczelni

Ustuga dostepna jest poprzez modut logowania do poczty Office 365 z poziomu strony internetowej uczelni:

www.kwspz.pl -> LOGOWANIE -> POCZTA -> PRACOWNICY -> POCZTA OFFICE 365

& wwwhkwspzpl

sewsr,  Krakowska Wyzsza Szkota WATSRSGHSTNA | Destpnost Mapa sy
$ E ¢  Promocji Zdrowia
3, P &

#0008 Rekrutacja Studenci Uczelnia Biblioteka Kontakt JESIIVETIERS

Wirtualny Dziekanat
Poczta

Uwaga, wazne informacje! Funkcjonowanie Uczelni w okrd Sz lE
e-Learning
ASAP
Biblioteka

NOWY KIERUNEK NA |

Bezprzewodowy Internet — WiFi
Dietomat KWSPZ

/ (\' ' Pomoc
y A ARAIIAIICTR

Poczta dla studentéw, absolwentéw 1
pracownikow KWSPZ

Dla studentéw oraz absolwentow Krakowskiej Wyzszej Szkoty Promocii Zdrowia )

w Krakowie dostepna jest ustuga Office 365. Ustuga Office 365 taczy G Ofﬁce 365
zaawansowane mozliwosci i znajomy interfejs pakietu Office z elastycznoscia

srodowiska chmury.

STUDENCI:

LOGOWANIE DLA STUDENTOW

PRACOWNICY:

POCZTA KWSPZ POCZTA OFFICE 365 -~

Zostajemy przekierowani do okna logowania do ustugi. Dane do zalogowania zostang Panstwu przekazane przez
Dziat Planowania.
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B® Microsoft

Zaloguj

Przejdz do ustugi Outlook

Adres e-mail lub numer telefonu

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

B® Microsoft

& testwykladowca@kwspz.edu.pl
Wprowadz hasto

asi ®

Nie pamigtam hasta

Zaloguj

Po wprowadzeniu danych do logowania potwierdzamy w oknie:

B® Microsoft
test.wykladowca@kwspz.edu.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mnigj
monitow o zalogowanie sie.

D Nie pokazuj ponownie

/ Nie Tak

NIE POKAZUJ PONOWNIE (klikamy w kwadrat po lewej) i potwierdzamy TAK

Po zalogowaniu sie do poczty wybieramy z zestawu dostepnych aplikacji modut TEAMS:
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{ B8 @ cutlookoffice365.com/mail/inbox

~  Ulubione £ Priorytetowe =7 Inne Filtr ~

£ Skrzynka odbicrcza Rozpocznij X

Elementy wystane

<

Ukoriczono 0z 6

& Wersje robocze

)

Wybierz wyglad

Doda) element ulu...
B Wyslij wiadomosc

~  Foldery it Korzystaj z aplikagji pakietu Office
£ Skrzynka odbiorcza D Pobierz aplikacje Outlook Mobile
& Wersje robocze ;> Dodaj kento magazynu

B Elementy wystane ,qQ Zaimportuj kontakty

I Elementy usunigte

& Wiadomosci-émieci

B  Archiwum

L1 WNotatki
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Office 365

Aplikacje

E Outlook ‘ Onelrive

@ Class Notebook [N Sway

ﬂ Forms

Otrzymujemy dostep do platformy umozliwiajacej przeprowadzanie webinariéw: Microsoft Teams

1.2. Dostep bezposredni do portalu Microsoft Teams

Bezposredni dostep uzyskamy po przejsciu na strone:

https://teams.microsoft.com/
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https://teams.microsoft.com/

2. PLANOWANIE WYKLADU

2.1. Parametry wykladu

Na stronie gtéwnej TEAMS przechodzimy do funkcji kalendarza:

Microsoft Teams

Kanat v

MW 28" Uzytkownik |
©  do zespotu Testc

Klikamy w interesujgcy nas termin:

MMMMM

.
aI

Przechodzimy do ustawienia parametrow wyktadu:
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Nowe spotkanie Szczegolowe informacje  Asystent planowania
Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

& Nazwa wyktadu

= Dodaj uczestnikow wy!

+ Opgjonalni
13.05.2020 07:00 - 13.05.2020 07:30 ~ 30min @ Caly dzien
%] Nie powtarza sie

= Testowywyktad Ogdlny

@ Dodaj lokalizagje

B 7 U S % A M aapitvy T, < =

E

1
@

Kratka notatka, ktéra zostanie rozestana do uczestnikéw wyktadu.

& |3|:|cla_i tytut

W tym miejscu podajemy nazwe przedmiotu i wykfadu
Dodaj uczestnikéw wymaganych

Pomijamy.

Oczywiscie mozna dodac konkretnych uczestnikdw zaproszonych na wyktad jednak nie jest to konieczne w celu
prawidtowego przeprowadzenia wyktadu.

13.05.2020 08:00 - 13.05.2020 08:30 + 30min @ Caty dzien

Ustawiamy doktadne daty oraz godziny w jakich odbedzie sie nasz wyktad.
[} Nie powtarza sie o
Pomijamy. Nic nie ustawiamy.

= Dodaj kanat

Wybieramy kanat na jakim zostanie ogtoszony termin naszego wykfadu. Studenci posiadajacy dostep do danego
kanatu otrzymajg powiadomienie mailowe o zaplanowanym wyktadzie oraz bedg mogli do niego dotgczy¢.

Przyktadowo ponizej zaprezentowano dodanie kanatu dla 1roku Dietetyki Niestacjonarnej:

= Dodaj kanat

» [l omn
? @ o
ST T—
» [l oer
[l rve
+ [l ool

W przypadku braku widocznosci wtasciwego dla wyktadu roku studidw nalezy przejs¢ do sekcji: Dodawanie
Zespotu..
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® |30c|a_i lokalizacje

Pomijamy.

B I U (—.:r L‘E'J 5 #A Akapit ~ Ix =

Whpisz szczegotowe informacje o tym nowym spotkaniu

Wprowadzone w tym miejscu informacje beda widoczne na kanale informacyjnym przy opisie wykfadu.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél zatwierdzamy przyciskiem [WYSLU] .
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3. URUCHAMIANIE WYKLADU ON-LINE

W celu przeprowadzenia wyktadu nalez w wyznaczony terminie przej$¢ do kalendarza i otworzy¢ wtasciwe
wydarzenie.

W prawym gérnym rogu rozpoczynamy wyktad przyciskiem DOtACZ:

Wykiad - dodanie kanatu - student juz jest przypisany Crst Sczegoiowe informade  Asystent planowania

Sledzenie

Anuluj spotkanie | Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarsjewo, Skopje, Wars:

Opcje spotkania

2 Wiykiad - dodanie kanahu - student juz je wr Wykiadowca testowy
Organizator

< adaj uczestnikow wymaganych
B 13052020 10:00 13.05.2020 10:30 30min @  Caly dried

Nie powtarza sig

Join Microsoft Teams Meeting

Zostajemy przeniesieni do kolejnego okna, w ktérym po potwierdzeniu przyciskiem DOtACZ TERAZ bedziemy mogli
rozpoczac spotkanie ze studentami.

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:
Wykiad - dodanie kanatu - student juz jest
przypisany

Inne opcje dolaczania

cif) Dzwiek wytaczony

[#) Dodaj pokéj
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4. WYKLAD

W trakcie prowadzenia wyktadu dostepne sg nastepujace urzadzenia widoczne po najechaniu myszka na dolng
czes$¢ widocznego okna z wyktadem:

- Czas naszego potgczenia

- stan naszej kamery. Tym przyciskiem mozemy wytaczyé kamere — studenci nie bedg nas widzieli.

9

- stan naszego mikrofonu. Tym przyciskiem mozemy wytgczyé mikrofon — studenci nie beda nas stysze¢.

(]

- udostepnianie. Tym przyciskiem mozemy zaprezentowac studentom pulpit naszego programu, bedg
wtedy widzieli wszystkie uruchamiane przez nas programy i wszystkie czynnosci jakie wykonujemy na komputerze.
Mozemy rowniez ograniczy¢ udostepnianie do jednego programu np. z prezentacjg PowerPoint. Istnieje rowniez
mozliwos$¢ udostepnienie studentom tablicy na ktérej podobnie jak w tradycyjny sposéb mozliwe bedzie
,kreslenie” tresci jakie chcemy im przekazac.

PowerPoint Przegladaj Tablica

Brak dostepnych plikéw

% in

Pulpit/okno Microsoft Whiteboard Freehand firmy InVision

- inne, dostep do dodatkowych opciji:

[2020-05-12] / 2020-05-13 09:31 Strona: 10 /12



53 Pokaz ustawienia urzadzenia

B Pokaz notatki ze spotkania

O Otworz tryb petnoekranowy

Klawiatura
(O Rozpocznij nagrywanie
oo 7akoncz spotkanie

Whytacz przychodzace wideo

- czat. Po uruchomieniu czatu z prawej strony ekranu dostepny bedzie panel na ktérym mozemy
obserwowaé komentarze studentdw.

Microsoft Teams “ Wyszukaj lub. e @

Czat spotkania X

0712
Uzytkownik zaplanowat
spotkanie

m Wykiad - dodanie .. |

4roda, 13 maja 2020 ..

0921
‘Witam wszystkich na testowym
wykladzie.

LY
MY Dzien dobry

0922
No to 2aczynamy

N E
® Zaczynajmy

Odpowiedz

A COBE B - B

ng
do

- uczestnicy. Wyswietla liste uczestnikdéw aktualnie obserwujacych nasz wyktad.

- zakoncz / opusé wyktad.
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5. DODAWANIE ZESPOLU

W celu dotfaczenia do odpowiedniego zespotu nalezy na oknie gtdwnym TEAMS przejs¢ do:

Microsoft Teams 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

l5

SEERLTS ZeSPO'Y 3 5" Dolacz do zespolu lub utwoérz nowy
2/

? Twoje zespoly

HH 1
Zespoly [ e
7--9" : n n

a8
s DIET Testowywyktad PODOL
= \

d

KME 1DN 1DMN
B
€ Wstecz

Dotacz do zespotu lub utworz zespot

-
Utwérz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac
000
EEREKHEE h 1
Zbierz wszystkich | do roboty!

Dotacz do zespolu

2

—

Wtasciwa listg kodéw dostepu do wszystkich zespotéw dysponuje Dziat Planowania.
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