Uruchamianie i praca z platformg
MS Teams

Przewodnik dla rodzicow i uczniow
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1. Wprowadzenie

Niniejszy dokument stanowi przewodnik uruchamiania oprogramowania MS Teams, ktdre jest platforma
prowadzenia zaje¢ zdalnych w Szkole Podstawowej nr 204.

2. Pierwsze uruchomienie

Uruchamiamy przegladarke internetowg (preferowane Google Chome lub Firefox) i wpisujemy w pasku
adresu https://lekcje.bajkowa.edu.pl. Pojawi sie ekran logowania.

«>CcQ 0a microsaftoniine.com - T

B Microsoft

Zaloguj

Wohpisujemy nazwe uzytkownika, ktérg otrzymaliscie Panstwo ze Szkoty Podstawowoej nr 204 i naciskamy
klawisz Dalej.

Nazwa uzytkownika jest zawsze w formacie u(numer konta)@bajkowa.edu.pl.

Nastepnie wpisujemy hasto (otrzymaliscie je Panstwo ze szkoty razem z nazwg uzytkownika) i
zatwierdzamy klawiszem Zaloguj

| & C R 0 aw micresoftonine.com R nemomx» AT

H
Y
« u950@bajkowa.edu.pl

Wprowadz hasto

Zaloguj
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https://lekcje.bajkowa.edu.pl./
mailto:imie.nazwisko@szkolapitagoras.onmicrosoft.com

Jesli logujemy sie po raz pierwszy, system wymusi zmiane hasta jak ponizej. Aby dokonac¢ zmiany podajemy
hasto obecne, nastepnie podajemy nowe , ktére podajemy ponownie ponizej i logujemy sie do systemu.

¥ Logowanie na koncie

< C® O a-w gin.microsoftonline.com ‘ e o HTE

u950@bajkowa.edu.pl

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowac hasto, poniewaz logujesz sie
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto.

Biezace hasto

Nowe hasto

Potwierdz hasto

Zaloguj

Podczas pierwszego logowania system poprosi nas o podanie dodatkowych danych, ktérew przysztosci
mogg nam pomoc odzyskaé dostep do konta w przypadku utraty hasta. Klikamy przycisk Dalej

u950@bajkowa.edu.pl

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzyj innego konta

Dowiedz sie wiecej

Na nastepnej stronie mamy informacje o potrzebie ustawienia w systemie conajmniej jednej z dwdch
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mozliwych opcji (numer teleofnu badz adres alternatywny e-mail) weryfikacji tozsamosci w celu
pozniejszego odzyskania dostepu jezlei taka potrzeba zajdzie.

@ u950@bajkowaedupl | ?

nie utra¢ dostepu do swojego kontal!

Aby umozliwic zresetowanie hasta, musimy zebra¢ pewne informacje, ktére umozliwig weryfikacje tozsamosci. Nie uzyjemy ich do przesylania spamu — chcemy tylko
zapewnic wieksze bezpieczenstwo konta. Musisz skonfigurowaé co najmniej 1 z ponizszych opgji.

0 MNumer telefonu uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

OAdres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

anuluj

©2020 Microsoft  Informacje prawne | Ochrona prywatnosd Twoja sesja wygasnie za 13:45
W przypadku wybrania konfiguracji numeru telefonu wybieramy z listy rozwijanej numer kierunkowy do

Polski +48 a w polu ponizej wpisujemy nasz numer teleofnu komdrkowego | naciskamy przycisk wyslij do
mniej SMS-a lub zadzwon do mnie

(e

ugs0@bajkowa.edupl | ?

nie utra¢ dostepu do swojego kontal!

Zweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelniania.

Mumer telefonu uwierzytelniania

Polska (+48) ~
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W przypadku wybrania opcji wyslij do mnie SMS-a | po jego otrzymaniu wpisujemy z jego tresci kod do okna
weryfikacji a nastepnie wciskamy przycisk Weryfikuj

nie utra¢ dostepu do swojego kontal!

Zweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelniania.

Numer telefonu uwierzytelniania

Wystalismy na telefon uzytkownika wiadomos¢ z kodem weryfikacyjnym.

Po poprawnej weryfikacji powinnismy zobaczy¢ ponizszy ekran. W tym momencie mozemy klikng¢ przycisk

Zakoncz lub ustawi¢ dodatkowy alternatywny adres e-mail (nalezy pamietac, ze wymagana jest tylko jedna z
dwdch opcji uwierzytelniania)

=

ugsl

nie utra¢ dostepu do swojego kontal!

Dzigkujemy! Uzyjemy ponizszych informacji w celu odzyskania konta, jesli zapomnisz hasta. Kliknij .zakoricz", aby zamknac te strone.

Numer telefonu uwierzytelniania jest ustawiony na +48 . Zmien

OAdres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

zakoricz anuluj
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Ponownie musimy nas uwierzytelni¢ podajgc hasto do naszego konta szkolnego

< u950@bajkowa.edu.pl

Wprowadz hasto

Niestety, przekroczono limit czasu logowania.
Zaloguj sie ponownie.

b—{as&o

Nie pamigtam hasta

Po poprawnym zalogowaniu zobaczymy ekran z dostenymi dla nas przedmiotami (przedmioty widoczne s3
po lewej stronie ekranu a w gtéwnym oknie wyswietlona jest zawarto$¢ ogtoszen danego przedmiotu).
Pierwsze logowanie uruchamia automatycznie samouczka.

Plik Edycja Widok Historia Zakiadki Narzedzia Pomoc

| & (5) Ogolny (Kiasa testowa) | M X [Sd

G @ O &G nttps//teams.microsoft.com/ #/conversations/Ogod e @ ¢ Q Szukg

Microsoft Teams . Wyszukaj lub wpisz polecenie

AN Zespoly ' 0golny ogloszenia Pliki  Notes zaje¢ 2 wiecej - ® Zespst
Twoje zespoly AB —— S— 22.03 14:39
Klasa testowa
¢« Odpowiedz
QOgolny
833 Uzytkownik Zzmienit opis zespotu.
ﬂ Klasa 4A - Historia Wezoraj
@ Klasa 4A - Jezyk angielski ~ --- e Rozpoczeto spotkanie
0go6lny Nowe 3 odpowiedzi od uzytkownika Bartlomiej
Grupa A = Spotkanie zakonczyto sie: 31 sek. ﬁ
Grupa B ¢ Odpowiedz
o
Byl Klasa 4A - Przyroda = . . . .
= i (= Spotkanie zakoriczyto sie: 1 min 14 sek. @
E Klasa 4A - Matematyka < Odpowiedz
Dzisiaj
ﬂ Klasa 4A - Jezyk polski e & Uzytkownik & dodat do zespotu uzytkownika Uczeri Testowy.
Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kims.
8" Dofacz do zespotu lub ut... 53 Av & © B Gt B> @ - >
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Dostep do zespotdéw (przedmiotow) Teams mozemy miec na dwa sposoby.
1. Przegladarka internetowa

2. Aplikacja instalowana na komputerze badz urzagdzeniu mobilnym — do pobrania z linku
https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app

Rekomendowanym rozwigzaniem jest praca w aplikacji pobranej | zainstalowanej na komputerze lub
urzadzeniu mobilnym, wiec jesli jest to mozliwe, to wybieramy Pobierz aplikacje Teams i aplikacja bedzie
pobrana. Po pobraniu instalujemy aplikacje i logujemy sie na swoje konto szkolne.

UWAGA!
Aplikacja dziata na systemach MS Windows 7 lub wyzej oraz komputerach Apple z OS.

W wypadku jesli pobranie i instalacja aplikacji nie bedzie mozliwa, wybieramy wersje przeglagdarkowa
dostepna pod adresem https://lekcje.bajkowa.edu.pl

3. Praca z platformg

3.1 Aplikacja MS Teams
Uruchamiamy aplikacje MS Teams i pojawia sie ekran logowania.

Whpisujemy nazwe uzytkownika, ktorg otrzymaliscie Paristwo ze szkoty i naciskamy klawisz Nastepny

Nazwa uzytkownika jest zawsze w formacie u(numer konta)@bajkowa.edu.pl.

@ Microsoft Teams - X

Zaloguj sie za pomoca
swojego konta
stuzbowego lub szkolnego
badz konta Microsoft.

Adres logowania

Nie masz jeszcze konta w aplikacji Teams? Dowiedz sie wiecej

Zarejestruj sie w wersji bezplatnej

Nastepnie wpisujemy hasto i zatwierdzamy
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https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app
https://lekcje.bajkowa.edu.pl/
mailto:imie.nazwisko@szkolapitagoras.onmicrosoft.com

klawiszem Zaloguj sie

‘ & Zaloguj sie do Microsoft Teams e m] X

g &

u950@bajkowa.edu.pl

Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Zaloguj

Warunki uzytkowania ~ Ochrona prywatnosci i pliki cookie

Po zalogowaniu ukaze sie ekran jak ponizej z wszystkimi grupami, do ktérych uczerh ma dostep.

5

l Zespoly (& & Dolacz do zespolu lub utworz nowy

a Twcje zespoly

T
Zespoly

)
|

2 i & @ 5 5
Zacaria ) ) e

=]

- Klasa testowa Klasa 4A - Historia Klasa 4A - Jezyk angielski Klasa 4A - Przyroda Klasa 4A - Matematyka
S

a

|

Klasa 4A - Jezyk polski

Logowanie do aplikacji wykonujemy raz i do czasu zmiany hasta czy wprowadzenia nowych polityk
bezpieczenstwa, powtdrne logowani nie jest wymagane.
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Lista wszystkich komunikatdw do ucznia jak
przydzielono nowe zdanie, dotqgczono do zespotu
przedmiotowego itp

Mo:zliwos¢ prowadzenia konwersacji oraz
Wideolekcji.

Lista grup (klas i przedmiotow) do ktorych uczen ma
dostep)

Lista przydzielonych zadan

Kalendarz z lekcjami, gdzie uczniowe bedgq sie tqczyc
do wirtualnych klas
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3.1 Wersja web MS Teams

Wersja web ma podobne funkcjonalnosci oraz blizniaczy interface uzytkownika.

sposéb logowania, opisany w pkt 1.

Plik Edygia Widok Historia Zaktadki Narzedzia Pomoc

| ﬂ (5) Ogalny (Klasa testowa) | M X

C ® O &G https//teamsmicrosoft.com/_#/conversations/0go 10% e o | | Q szukaj

Microsoft Teams

Zespoly v
_,a Twoje zespoly
Czat
Klasa testowa
Ogolny
e "F' Klasa 4A - Historia
Zadania v
-] @ Klasa 4A - Jezyk angielski
alendarz
Ogélny
L] Grupa A
Grupa B
P
= Klasa 4A - Przyroda

all

Klasa 4A - Matematyka

.
=

Klasa 4A - Jezyk polski

8" Dotacz do zespotu lub ut.. £33

Wyszukaj lub wpisz polecenie

AB

233

Ogélny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢ 2 wiecej v

A — 22.03 14:39

¢« Odpowiedz
Uzytkownik zmienit opis zespotu.
Woczoraj
Rozpoczeto spotkanie
Nowe 3 odpowiedzi od uzytkownika Bartlomiej
(=] Spotkanie zakoriczyto sie: 31 sek.
¢« Odpowiedz
Spotkanie zakoriczyto sie: 1 min 14 sek.
¢« Odpowiedz
Dzisiaj
Uzytkownik dodat do zespotu uzytkownika Uczeri Testowy.

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac¢ wzmianke o kims.

A ¢ @ B S @

Jedyng réznicg jest

® Zespét

3.2 Podtaczanie do lekcji.

Aby podtaczy¢ sie do lekcji zaplanowanych przez nauczyciela, nalezy wejs¢ w kalendarz.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Kalendarz

(5] Dzisigy < > Marzec 2020

22 24

@ o

G4 Rozpocznij spotkanie teraz —+ Nowe spotkanie

25 26

sroda czwartek

Pinokio - omawienie lektury

27

[ Tydzien roboczy




W kalendarzu wida¢ caty plan lekcji wraz z godzinami startu kazdej, Aby wejs¢ we wtasciwg lekcje nalezy
dwukrotnie klikng na wybrang lekcje. Wtedy ukaze sie obraz jak ponizej.

A Wyszukaj lub wpisz polecenie @ — O

Pinokio - oméwienie Iektury Czat Szczegdlowe informacje  Asystent planowania Notatki ze spotkania Tablica Zamknij

X Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb Opgje spotkania Sledzenie

/  Pinokio - oméwienie lektury

Organizator

o+ Dodaj ucz e o

< Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni

25.03.2020 09:00 v 25.03.2020 10:00 v 1godz @  Calydzien

() Nie powtarza sie v

® Dodaj lokalizacje

B 7 U S v A WA deptv T,

i
i
i
i
@
i
B
g
i

Join Microsoft Teams Meeting

Leam more about Teams | Meeting options

Widaé czego dotyczy lekcja, kto jest organizatorem i z jakiego przedmioty. Dotgczenie do lekgji
wymaga nacisniecia klawisza Dotacz.

Wyszukaj lub wpisz polecenie @ - O

‘ Zamknj

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Pinokio - oméwienie lektury

Kalendarz

Dotacz teraz

v
P [ 5

k wylaczony [%) Dodaj pokéj

& @ 3 instalaga niestandardowa
~

Przed potaczeniem istnieje mozliwos¢ ustawienia opcji spotkania:

Strona11z12



o Wiacz/wytgcz kamere (pkt 1)
o Wiacz/Wytacz zamazanie tfa ( pkt 2)
o Wiacz/wytacz mikrofon (pkt 3)

Kazda z tych opcji moze by¢ dowolnie zmieniona w czasie lekcji. Zaleca sie aby mikrofon byt wytgczony w czasie
taczenia. Dostepnos¢ obrazu z kamery jak i jego rozdzielczos¢ zalezy od jakosci tgcza do Internetu. Po
ustawieniu wymaganych opcji naciskami klawisz Dotacz teraz.

Lista uczestnikow
zaproszonych/aktyw
nych

Waiting for others to join...

|
|
Roztgcz rozmowe

" Opcje dodatkowe
Witqgcz/wytqgcz kamere Wigcz/wytgcz mikrofon Udostepnij ekran(na pel

zqdanie nauczyciela) I

Strona 12z12



