Instrukcja tworzenia zespotu w Microsoft Teams dla
prowadzgcego zajecia

Cel: Stworzenie zespotu w Microsoft Teams, ktéry bedzie stuzyt jako wirtualna przestrzen dla
studentéw danego przedmiotu.

Krok 1: Logowanie do Microsoft Teams

e Otwodrz Teams przez przegladarke internetowg lub aplikacje Teams i zaloguj sie do
swojego konta Microsoft 365.

Krok 2: Tworzenie nowego zespotu

e W lewym panelu nawigacyjnym kliknij na ikone "Zespoty".
e Nastepnie w prawym gérnym rogu kliknij przycisk "Dotgcz do zespotu lub utwérz
nowy zespot" -> "Utworz zespot".

Krok 3: Wybor typu zespotu
e Zlisty dostepnych typdw zespotdw wybierz "Zajecia" i uzyj podstawowego szablonu.
Krok 4: Podanie nazwy zespotu

e W polu "Nazwa zespotu" wpisz petng nazwe przedmiotu, np.: "Matematyka
Dyskretna | rok stacjonarne JW".

e Wazine: Nazwa zespotu powinna by¢ czytelna i zawiera¢ wszystkie niezbedne
informacje (przedmiot, poziom studidw, tryb, inicjaty prowadzgcego).

Krok 5: Generowanie kodu dotgczenia i dodawanie cztonkéw

e Na tym etapie nowy przedmiot znajduje sie juz w liscie zespotéw. Aby dodaé
cztonkdéw zespotu nalezy udostepnic im kod zespotu. Aby wygenerowaé kod zespotu
wykonaj nastepujgce czynnosci.

o Kliknij symbol kropek ,,...” aby przejs¢ do , Zarzadzanie zespotem”

o Znajdz zakfadke "Ustawienia".

o Wyszukaj i kliknij ,,Kod zespotu” nastepnie wybierz ,,Wygeneruj”

o Zostanie wygenerowany unikalny kod, ktory nalezy przekazac studentom.

Krok 6: Ustawienia prywatnosci

¢ Upewnij sie, ze zespdt jest ustawiony jako prywatny. Dzieki temu tylko osoby
zaproszone bedg mogty dotgczyc.



Krok 7: Tworzenie kanatow

e Po utworzeniu zespotu mozesz zacza¢ tworzy¢ kanaty, ktore beda stuzyty do réznych
celdw (np. ogtoszenia, materiaty dydaktyczne, dyskusje).

Informacja dla studentéw:
e Na stronie https://www.ans.edu.pl/student/logowanie-do-systemu/teams znajduje

sie film instruktazowy, ktory krok po kroku wyjasnia, jak dotgczy¢ do zespotu za
pomocg wygenerowanego kodu.

Dotaczanie do zespotéw przez studenta.

e Logujac sie do Teams, w prawym gérnym rogu nalezy klikng¢ ,Dotgcz do zespotu
utworz nowy” nastepnie w oknie ,Wprowadz kod dotgczania” wpisz kod podany od
wyktadowcy.

Wazne uwagi:

¢ Regularnie sprawdzaj ustawienia zespotu, aby upewnic sie, ze sg one odpowiednie.

¢ Zachecaj studentow do aktywnego uczestnictwa w zyciu zespotu.

o Korzystaj z roznych funkcji Microsoft Teams, takich jak czaty, spotkania, pliki,
zadania itp., aby urozmaicic zajecia i utatwi¢ komunikacje ze studentami.

Pamietaj: Dobrze skonfigurowany zespot w Microsoft Teams moze znaczgco usprawnié
proces nauczania i uczenia sie.

Dodatkowe wskazowki:

e Utwdrz kanat ogdlny dla najwazniejszych informaciji.

o Utworz kanaty tematyczne dla poszczegdlnych zagadnien poruszanych na zajeciach.
¢ Udostepniaj materiaty dydaktyczne w odpowiednich kanatach.

e Organizuj spotkania online za pomoca funkcji Microsoft Teams.

e Zachecaj studentow do zadawania pytan i prowadzenia dyskus;ji.

Jesli masz jakiekolwiek pytania, skontaktuj sie z pomoca techniczna.



