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FUNKCJA BREAKOUT ROOMS W PRACY NAUCZYCIELA

Funkcja Breakout Rooms pozwala utworzy¢ do 50 pokoi, dzieki czemu mozesz podzieli¢
uczestnikéw lekcji na mniejsze zespoty. Ucznidw mozesz przypisa¢ do poszczegdlnej grupy
wedtug wiasnego klucza badz losowo.

Do tworzenia pokoi wymagane jest uzywanie aplikacji komputerowej Teams. Obecnie
funkcja ta nie dziata w aplikacji mobilnej ani w wersji webowej. Inaczej w przypadku
dotaczania do utworzonych juz breakout rooms, tutaj uczestnicy spotkania mogg dotgczyé
zaréwno z aplikacji mobilnej, jak i z webowej wersji Teams.

Uwaga! Tylko organizator spotkania moze tworzy¢ pokoje i musi by¢ obecny przez caty czas
trwania tego spotkania, aby pokoje pozostaty aktywne.

TWORZENIE DO 50 ODDZIELNYCH POKOI

TWORZENIE POKOI DOSTEPNE TYLKO Z
APLIKACJITEAMS

MOZLOWOSC DOLACZENIA DO POKOI Z
APLIKACJI MOBILNEJ | WERSJI WEBOWE)

ADMINISTRATOR JAKO JEDYNY MOZE TWORZYC
POKOJE | MUSI BYC OBECNY NA CALYM
SPOTKANIU

Funkcja Breakout Rooms przyda sie swietnie na zajeciach, na ktérych chcesz podzielié
swoich ucznidw na mniejsze grupy, zeby mogli przedyskutowaé wybrane tematy w
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zespotach i, co jakis czas badz tez na koniec lekcji, spotkaé sie ponownie z catg klasg, aby
podzieli¢ sie swoimi przemysleniami lub efektami pracy.

Zacznij od utworzenia spotkania, wybierajgc “rozpocznij spotkanie teraz”. Po lewej stronie
wyswietla sie funkcja dotaczenia z wtaczong lub wytgczong kamera. Mozesz tu rowniez
dodac filtr w tle, z ktérym dofaczysz do spotkania. Klikajgc w ikonke ustawien w prawym
dolnym narozniku, mozesz zarzadzac ustawieniami audio i wideo oraz wybraé urzadzenie
audio, gtosnik, mikrofon oraz kamere. Jesli chcesz podtgczy¢ zewnetrzng kamere lub
mikrofon, mozesz je tutaj wybrac.

Spotkanie z uzytkownikiem Joanna Musi

(99]  Diwiek z komputera

Ix

Diwigk z sabi

Nie ulywaj diwigku

Anuluj

Po prawej stronie ekranu startowego mozesz wybraé, czy chcesz dofgczy¢ do spotkania z
dzwiekiem z komputera. Na tym etapie mozesz réwniez zdecydowad, czy dotaczasz z
wigczonym, czy wyciszonym mikrofonem, oraz ustawic¢ gtosnos¢. Dostepna jest rowniez
opcja wybrania dzwieku z sali, ktérej uzyjesz w przypadku, gdy korzystasz z sali
konferencyjnej z oddzielnym nagtosnieniem. Ostatnia funkcja pozwala dotaczyé do
spotkania z wyciszonym mikrofonem i wyciszonym dziwiekiem. Po wybraniu
najwiasciwszych ustawien, wybierz ,dotacz teraz”, ktére utworzy spotkanie. Z tego miejsca
dodaj uczestnikow spotkania.

Teraz mozesz wykorzysta¢ nowg funkcje Breakout Rooms i podzielic uczestnikdw na
osobne pokoje. Aby to zrobi¢, wybierz ikonke dwdch nachodzacych na siebie kwadracikow
(w gérnym pasku spotkania). W polskiej wersji jezykowej zostata ona opisana jako “osobne
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pokoje”, a w angielskiej “breakout rooms”. Po kliknieciu w ikonke tworzenia pokoi, mozesz
wybrac ich liczbe. Maksymalnie mozemy utworzy¢ 50 osobnych pokoi.

Tworzenie osobnych pokoi (wersja zapoznawcza)

Ustawienia pokoju

Uczestnicy

Anulyj Utwérz pokoje

Zaznacz sposob, w jaki chcesz przypisac uczestnikdw spotkania do pokoi. Pierwszy wariant,
ktory sie wyswietla, to automatyczne przypisanie uczniéw. Jesli wybierzesz te opcje,
zostang oni losowo i réwno podzieleni na ilos¢ wybranych pokoi. Drugi wariant zaktada
przypisanie reczne, gdzie sam mozesz wybrac, ktdry uczen znajdzie sie w danym pokoju.

Osobne pokoje

Przypisz uczestnikow

Dodaj poko) Zamknij po..
Grupa 1(1) owore.

Julia Chmura Na spotkaniu

Grupa 2 (1)

Na spotkaniu
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W celu otwarcia pokoi i tym samym podziatu ucznidéw na grupy wybierz “utwoérz pokoje”.
Wtedy wszyscy wybrani uczestnicy spotkania zostang przeniesieni do otwartych pokoi.
Jako administrator spotkania mozesz dotgczy¢ do kazdego pokoju, klikajac w opcje ,,dofacz
do pokoju”, natomiast uczniowie nie mogg przetaczaé sie miedzy pokojami.

Z tego miejsca mozesz utworzy¢ dodatkowe pokoje, a takze zamkngé je wszystkie,
wybierajgc opcje “zamknij pokoje” - wtedy uczestnicy zostang z powrotem przetgczeni do
poczgtkowego spotkania na kanale ogdlnym i spotkajg sie wszyscy razem. Aby zamkngc
pojedynczy, wybrany pokdj, kliknij w trzykropek przy jego nazwie i wybierz opcje “zamknij
pokdj’. Masz takze mozliwos¢ ponownego otwarcia pokoi, ktéra powoduje powrdt ucznidow
do ich wczesniejszych grup.

Klikajgc w trzy kropki, mozesz zmieni¢ ustawienia pokoi - wybierz “ustawienia pokoi”.
Pojawi sie zaznaczona pozycja “automatycznie przenie$s osoby do otwartych pokoi”, co
oznacza, ze po kliknieciu w “otwérz pokoje”, uczestnicy zostang przeniesieni do
przypisanych pokoi.

Mozesz takze dac¢ uczniom mozliwos¢ wyjscia z przydzielonego pokoju i powrotu do
trwajgcego spotkania dla catej klasy, zaznaczajgc "zezwalaj innym osobom na powrét do
spotkania gtownego”. Ta opcja jest przydatna np. kiedy uczniowie pracujg indywidualnie w
pokojach nad swoimi zadaniami i chcesz, zeby dofgczyli do catej grupy, kiedy bedg gotowi.

Ogtoszenie

Zostaty 2 minuty! Powodzenia :)
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W trzykropku widocznym w prawym gérnym narozniku jest tez dostepna funkcja “utworz
ogfoszenie”, ktora pozwala wysta¢ wiadomos$¢é do uczestnikow znajdujacych sie we
wszystkich pokojach. Mozesz np. poinformowac ucznidéw, ze zostaty im 2 minuty pracy w
grupach.

TWORZENIE KANALtOW W MICROSOFT TEAMS

Kanaty sg niezwykle przydatne w zarzadzaniu zespotem, poniewaz pozwalajg na
uporzadkowanie catej struktury grupy lub klasy. Dzieki tej funkcji mozesz m.in. tworzy¢
dodatkowe kanaty komunikacji, dodawa¢ materiaty do zajec i dzieli¢ uczniéw na grupy.

Utwdrz kanat dla zespotu .Informatyka”
MNazwa kanalu

Dozwolone sg litery, cyfry | spacje

Opis (opcjonalny)

Podaj opis, aby ulatwic innym majdowanie odpowiedniego kanatu

Prywatmosc
Standardowy — dostepny dla wszystkich osob w zespole

Standarciowy — dostepny dia wszystkich osab w zespole

Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy osob z zespolu

Po utworzeniu zespotu domysinie pojawia sie kanat ogdlny, do ktérego przypisani sg
wszyscy uczniowie. W celu utworzenia nowego kanatu, kliknij w trzykropek przy nazwie
zespotu i wybierz opcje ,dodaj kanat”. Masz do wyboru dwa rodzaje kanatéw - kanat
standardowy, ktory bedzie dostepny dla wszystkich cztonkdw zespotu i kanat prywatny -
do ktérego mozesz przydzieli¢c wybranych przez siebie uczniéw.

Wszystkie kanaty standardowe uzywaja tej samej biblioteki dokumentdéw, natomiast kazdy
kanat prywatny ma swojg wtasng biblioteke dokumentéw. Z tego wzgledu do plikdw kanatu
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prywatnego majg dostep wytacznie ci uczniowie, ktérzy do niego nalezg, a nie wszyscy
cztonkowie zespotu.

Dla przyktadu, wybierz opcje ,standardowy” dla kanatu. Mozesz go stworzy¢ np. na
potrzeby dyskusji. Nazwij go wéwczas ,, dyskusje” i nastepnie ,dodaj”. , Dyskusje” pojawia
sie pod kanatem ogdlnym. Klikajac w trzykropek mozesz nim zarzgdza¢, wybierajac
,zarzgdzaj kanatem”.

Domyslne ustawienia zaktadajg, ze wszyscy mogg rozpoczyna¢ nowe wpisy, co oznacza ze
kazdy uczen moze rozpoczynac rozmowy na kanale , dyskusje”.

. Informatyka > Dyskusje -

stawienia kanalu  Analiza

« Uprawnienia Ustaw preferencje moderowania kanatu
Moderacja kanstu
Wytaczone
rOZPOCZYNAC NOWE wWpisy?
® Wszyscy moga rozpogzynad nowe wpisy
L=
O Wszyscy oprocz gosci moga tworzyc nowe wpisy

Inny kanat mozesz utworzy¢ na potrzeby pracy z uczniami ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi. Mozesz go nazwac skrotem ,SPE” i oznaczyc jako prywatny, aby mdoc wybraé
uczniow, ktérzy sie w nim znajdg. Wybierz ,dalej”, a nastepnie dodaj ucznidw, przypisujac
ich do tego kanatu. Po wybraniu wszystkich uczestnikéw, kliknij w ,, dodaj”. Przy nazwie
tego kanatu bedzie wyswietlat sie symbol ktddki, ktéry oznacza, ze jest on prywatny.

Kanaty dajg réwniez mozliwo$¢é mozesz organizowania pracy zespotowej, wydzielania grup
w obrebie klasy. W tym celu stwdrz kanat prywatny, nazwij go np. ,grupa 1” i dodaj
wszystkich ucznidw, ktérzy beda naleze¢ do niej nalezeé. Nastepnie otwodrz kolejny
prywatny kanat i nazwij go np. ,grupa 2” i ponownie przypisz wszystkich ucznidw,
nalezgcych do tej grupy. Tym sposobem uczniowie mogg samodzielnie prowadzi¢ rozmowy
w grupach, na swoich kanatach. Prace w grupach utatwia tez nowa funkcja - MS Teams
breakout rooms, czyli ,osobne pokoje” - opisana w poprzednim rozdziale.
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OBStUGA ZDALNEJ TABLICY MS WHITEBOARD

MS Whiteboard jest cyfrowym odpowiednikiem szkolnej tablicy. Moze by¢ uzywana do
przeprowadzenia burzy mézgdw, zapisywania tekstu i dodawania notatek.

Aby otworzy¢ tablice MS Whiteboard, w widoku trwajgcej lekcji, poprowadz kursor myszy
na gorny pasek sterowania i kliknij w ikonke prostokata ze strzatkg skierowang w gore o
nazwie ,,udostepnij zawartosc¢”. Z widocznych opcji udostepniania wybierz MS Whiteboard.
W pierwszych chwilach udostepniania mozesz wybra¢ miedzy prezentacjg a wspodlng
edycja tablicy. Mozesz to w kazdej chwili zmieni¢, klikajgc w ikonke ustawied w prawym
gornym rogu i wytgczajgc lub witaczajac opcje “inni uczestnicy mogg edytowac”.

Czy chcesz prezentowac, czy wspotpracowac?

@ Prezentu) tablice. Tylko Ty makess edytowad,

@ WEpﬂlprEEuj%Ed tablica. Wszyscy moga edytowac.

Prezentu) tablice

Mozesz dodac teraz notatke, wybierajac ikonke ,dodaj tekst” w gérnym pasku. Zapisz np.
»Jakie zadania chciatbys dzisiaj rozwigzywacé?”. Po napisaniu tekstu, wré¢ do gérnego paska
z narzedziami. Stad, wybierz ikonke karteczki samoprzylepnej o nazwie ,, dodaj notatke”,
dajac uczniom przyktadowo 3 opcje - mnozenie, dzielenie i dodawanie.

Przytrzymujac karteczke i przesuwajac po tablicy, mozesz przykleié jg w wybranym miejscu.
Nastepnie mozesz tez zmienic kolor karteczki, jej rozmiar lub jg usunac.
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W takiej sytuacji uczniowie moga wybrac jeden z czterech dostepnych kolorow markerdow
i zagtosowac na wybrany temat. Jesli chcesz cos poprawic¢, mozesz tez wybra¢ gumke do
mazania i wymazaé marker.

Qaﬁaaﬁso

Jakie zadavia chcialoys
deisia) roewiazywac?

Dzielenie Mnozenie Dodawanie

v S Vo
7

Ostatnia opcja w gornym pasku narzedzi o nazwie , kadruj” pozwala poruszac sie po tablicy.
Zeby sie przemiesci¢, kliknij myszka na dany obszar, przytrzymaj, przeciagnij i pué¢. Mozesz
tez przyblizy¢ i oddali¢ widok, przewijajac kotko na myszce lub, na panelu dotykowym,
ruchem w gore albo w dét. Klikajgc prawym przyciskiem myszy na wolnym obszarze tablicy,

Ustawienia X
& Eksportuj obraz (PNG) v
&
7 Inni uczestnicy moga edytowac 0
3 A . @ Informacje
Jakie zadavia cheialbys
dzisia) roewiazywac? ? pomoc

A2 Wyslij opinie

Dzielenie Mnozenie Dodawanie
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mozesz szybko dodaé notatke lub tekst. Zeby zapisa¢ tablice jako obraz kliknij w ikonke
ustawien i wybierz “eksportuj obraz PNG”.

W tym momencie tablica zapisze sie w formacie PNG i domyslnie pojawi sie w folderze
,pobrane” na Twoim urzadzeniu. Zeby zakoAczyé prace z tablicg, wybierz “zatrzymaj
prezentowanie” na gérnym pasku. Jesli zakonczysz teraz spotkanie, przeniesiesz sie do
widoku kalendarza. Mozesz ponownie uzyskaé dostep sie do tablicy, klikajac na spotkanie
i wybierajac ,edytuj”.

e

MS Whiteboard cCzat Pliki  Szczegolowe informacje  Asystent planowania  Notatki ze spotkania Tab%; =

n )

A/
L |

Jakie zadavia chciallbys
dzisia) rozwiazywac?

Dzielenie Mnozenie Dodawanie

Va V4 e
V

Tutaj, w gérnych kartach, wyswietla sie ,,tablica” i po kliknieciu w te zaktadke, otworzy sie
tablica, ktora zostata utworzona podczas spotkania. Stad mozesz jg nadal edytowac i
eksportowac. Mozesz rowniez zdecydowaé, czy uczniowie nadal bedg mogli j3 edytowac,
czy tylko wyswietlaé. W ten sposéb mamy mozliwos¢ powrotu do tablicy z danej lekgji.
Jezeli uczen chce powrdcic¢ do tablicy, moze to zrobi¢ wchodzac w zaktadke czat i klikajgc
na spotkanie. Tablica bedzie zapisana w zaktadce ,tablica”.
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JAK DOBRZE PREZENTOWAC SIE W KAMERZE

Swiatto

Najlepszym swiattem podczas pracy zdalnej jest naturalne oswietlenie. Duze znaczenie ma
pozycja wzgledem okna. Aby jak najlepiej wykorzysta¢ Swiatto dzienne, ustaw sie
naprzeciwko niego. Tym sposobem bedzie ono tadnie i rownomiernie padato na Twojg
twarz. Jesli okno bedzie za Tobg lub z prawej albo lewej strony, Twoja twarz znajdzie sie w
cieniu tworzonym przez gtowe i jakos¢ obrazu bedzie znacznie gorsza. Jezeli jednak nie
masz wptywu na to, jak umiejscowione jest Twoje biurko wzgledem okna, mozesz uzy¢
dodatkowej lampki na biurko. Powinna byé ona skierowana na Twojg twarz. Istnieja
rowniez specjalistyczne lampki w ksztafcie okregu, stworzone z myslg o oswietlaniu
twarzy.

Ustawienie kamery

Aby optymalnie wykorzysta¢ ustawienie kamery, ustaw jg na wprost siebie, na wysokosci
oczu. Ustawienie kamery pod katem, niezaleznie czy jest to z dotu czy z géry, znieksztatci
Twoje proporcje i niekorzystnie wptynie na to jak sie prezentujesz podczas spotkania.

Wypetnienie ramki

Bardzo wazne w udostepnianiu wiasnego obrazu jest poprawne wypetnienie ramki wideo
- nie zostawiajmy zbyt duzej przestrzeni nad gtowa. Najlepiej bedzie to wyglada¢, gdy
zostawisz kilka centymetrow wolnej przestrzeni miedzy czubkiem gtowy a gérng linig
ramki. Zwrdo¢ uwage, by nie przycigé sobie gtowy od goéry, co rowniez niekorzystnie
wyptynie na Twojg prezentacje w obrazie z kamery.

Tto w kamerze

Najlepiej sprawdzajg sie gtadkie, jasne tta - jak na przyktad jasne Sciany, ale nie kazdy ma
wiasnie takg, w miejscu z dobrym oswietleniem naturalnym. Dlatego wtasnie w Teamsach
mozna zmieni¢ tto, na ktorym sie prezentujemy. Rozpoczynajgc lub dotaczajagc do
spotkania, wyswietla sie okno z ustawieniami dzwieku i kamery. Stagd mozesz wtaczyc
kamere i, klikajgc w ikonke “flirty w tle”, zmienic tlo. Jesli jestes juz w trakcie spotkania bez
wybranego tta, mozesz dostac sie w to samo miejsce, wybierajgc trzykropek w gérnym
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pasku i wybierajac ,zastosuj efekty tfta”. Nastepnie mozesz wybrac kilka réznych jasnych
otoczen, ktére swietnie sie sprawdzg. Mozesz tez wybrac ,,rozmycie” obrazu znajdujgcego
sie za Tobg, by ukry¢ prywatne detale. Istnieje rowniez mozliwo$¢ dodania wtasnego tfa,
poprzez wybér “dodaj nowe” i wskazanie obrazu, ktory chcesz dodac.

Kliknij w ,zastosuj”’, a tto zmieni sie na to, ktore wybrates. Z Twojej perspektywy tto
wyswietli sie w odwrdconym obrazie, ale z widoku innych uzytkownikéw bedzie sie ono
wyswietlato poprawnie.

% 235335“,1 efekty tia

2 Wiacy nanic
Wiacz napisy

Wyrodznij

Jedng z nowych funkcji Microsoft Teams jest mozliwos¢ wyrdzniania jednego z uczestnikow
spotkania. Zazwyczaj podczas spotkania uczestnicy sg pokazywani w widoku galerii, duzej
lub matej, natomiast funkcja “wyrdznij” pozwala wybrac jednego ucznia lub nauczyciela,
ktory bedzie widoczny na catym ekranie przez do momentu wytgczenia funkcji lub
przefaczenia jej na innego uzytkownika. Aby wyrdzni¢ jednego z uczestnikow, wybierz
“pokaz uzytkownikdw” a nastepnie trzykropek przy jego nazwie. Stad wybierz “wyrdznij”.
Musisz potwierdzi¢ wybdr w pojawiajgcym sie oknie.
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W takim przypadku wybrany uczestnik wyswietla sie na duzym ekranie, co Swietnie
sprawdza sie w przypadku prezentacji i odpowiedzi. Aby zakonczyé wyrdznianie uczestnika
ponownie kliknij w trzykropek przy jego nazwie i wybierz opcje “zatrzymaj wyréznienie” i
potwierdZ poprzez “zamknij wyrdznienie”.

PORZADKOWANIE NOTESU ZAJEC

Notes zaje¢ w programie OneNote to cyfrowy notes, w ktorym cata klasa moze
przechowywac tekst, obrazy, odrecznie napisane notatki, zataczniki, linki, nagrania
gtosowe, klipy wideo i nie tylko. Aby wyswietli¢ zawartos¢ notesu, kliknij w ikonke w lewym
gornym narozniku o nazwie “pokaz nawigacje”. W notesie domyslnie sg utworzone 3
obszary - biblioteka zawartosci, collaboration space i tylko dla nauczyciela. Pod tymi
sekcjami wyswietlajg sie jeszcze prywatne obszary dla kazdego z uczniéw nalezacego do
zespotu.

] 2 !
|8 Ogolny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Rysowanie
v E v | Segoe Ul vi18 v B I l_J

Iy | [ 2020A Matematyka Kowalski — notes

J
jo. l Witam Notes zajeé — Zaprasza...
> Biblioteka zawartosci Czesto zadawane pytani...
> _Collaboration Space

> _Tylko dla nauczyciela

Biblioteka zawartosci jest obszarem tylko do odczytu. To wtasciwe miejsce dla wszelkich
materiatdw informacyjnych, powtérzeniowych, prezentacji i zasad pracy na lekcji. Tutaj tez
mozesz przenies¢ najciekawsze prace uczniow lub wspdlnie wypracowane materiaty, aby
catfa klasa mogta zajrze¢ do nich w celu przypomnienia lub inspiracji bez mozliwosci dalszej
edycji.
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Collaboration space, czyli obszar wspotpracy, jest miejscem, w ktérym mozesz aktywnie
wspotpracowac z uczniami poprzez wspdlne edytowanie catg klasg lub z podziatem na
grupy. Praktycznie oznacza to, ze wszyscy cztonkowie zespotu mogg edytowaé dodane w
tym miejscu materiaty.

Prywatne notesy uczniow sprawdzajg sie do dodawania zagadnien do samodzielnej pracy,
ktore bedg widoczne tylko dla danego ucznia. Tutaj sprawdzisz tez indywidualne prace
przydzielone wybranym uczniom lub catej klasie.

Zaktadka “tylko dla nauczyciela” jest Twojg prywatng sekcjg, widoczna tylko dla Ciebie. To
dobre miejsce na gromadzenie materiatéw, konspektéw, scenariuszy, a takze dobry
pomyst na zamieszczanie tam planowanych zadan, prac domowych, testéw czy
sprawdzianow, z ktdrymi zapoznasz klase dopiero w momencie opublikowania w sekcjach
widocznych dla ucznia. To wiasnie dzieki tej sekcji, mozesz przygotowac sobie materiaty na
kilka nastepnych lekcji. Jezeli przygotujesz np. zadanie domowe w sekcji tylko dla
nauczyciela i chcesz je udostepni¢ uczniom, wybierz polecenie , notes zaje¢” , a nastepnie
,rozpowszechnij strone”.

0goélny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny - O O @ « Rozp

Plik Narzedzia glowne Wstawianie Rysowanie Widok Pomoc Notes zajeé Otwérz w przegladarce ~ O Powiedz mi, co ch
I,j Rozpowszechnij strong v = Rozpowszechnij nowg sekcje v (13 Kopiuj do biblioteki zawartosci :_-“ Sprawdzanie prac uczniow B Zarzadzaj notesami

2020A Matematyka Kowalski

!\‘ ozpowszechni) stron
L Raapomenachc g 10/02/21

Ogolny < Rozpowszechnianie indywidualne
AR Rozpowszechnianie w grupie
ii Rozpowszechnianie miedzy notesami

1 Usun strone

3+4=
7+2=
6+1=
4+2=

Stad mozesz udostepnic strone wszystkim uczniom, indywidualnie lub w grupie. Wybierz
»,rozpowszechnij strone”. Po prawej stronie mozesz wybraé jedng z zaktadek, na ktore
podzielone sg prywatne notesy uczniow. Wybierz np. ,zadanie domowe” i
»,rozpowszechnij”. W tym momencie strona pojawi sie w obszarze kazdego ucznia w
zaktadce ,zadanie domowe”.
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Jesli chcesz rozbudowaé swdj notes zaje¢, mozesz dodawac sekcje i strony. Aby dodac
sekcje, wskaz obszar, w ktérym budujesz materiat i wybierz ,,dodaj sekcje”. Nastepnie
musisz nadaé jej nazwe i potwierdzi¢ za pomocg ,,OK”, co dodaje nowg sekcje.

Ogolny Wpisy Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny - e O @& St Rozpocznij spotkanie

Nstawianie Rysowani¢ Widok mol Notes zajec Otworz w przegladarce

E Zarzadza) notesary
I\ B 2020A Matematyka Kowalski — notes . . Rozpowszechnij strone
Zadanie Domowe 10/02/21 SRR J :
' Witam Zadanie Domowe 10/02 t
>
. 1+2=
v _Tyiko dia nauczyciela 3 + 4 =5
Korzystanie z obsza 7
=
Zadania Domowe
6+1=
2 Jan Szkolny
V, TETTE. , Ty
> Julia Chmura Nazwa sek¢ji
>  Zosia Prymus
e Wprowad: narwe sekgji
[()odawamo ]
OK uj
L3

Aby dodad strone, wybierz sekcje, w ktérej chcesz jg dodac, a nastepnie ,,dodaj strone”, co
otworzy nowy dokument. Sekcje mogg by¢ np. nazwami zakresu, ktdry bedziesz omawiac
na lekcjach, a strony odpowiadaé poszczegdlnym lekcjom. Mozesz dodatkowo tworzyé
sekcje bedgce nazwami grup, na ktére dzielisz klase i tam dodawa¢ materiaty do pracy.

Po utworzeniu sekcji i stron mozesz zmieni¢ kolejnos¢ ich wyswietlania, przytrzymujac i
przeciggajac poszczegdlne strony i sekcje. Aby zaoszczedzi¢ czas na lekcji lub utatwié prace
z najmtodszymi, klikajgc prawym przyciskiem myszy na nazwe strony, mozesz skopiowad
do niej link i wystac catej klasie lub wybranemu uczniowi w czacie. W ten sposéb uczniowie,
po kliknieciu w link, znajdg sie bezposrednio na karcie zadania.
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ﬂgﬁlﬂjl' Wpisy Phiki  Motes zajed Zadania Oceny

Plik Marzedza ghowne Witawianie Rysowanie

[,j Rozpowszechnij strong ~ — Rozpowszechni] nowg seke
| N & 20204 Maternatyka Kowalski — notes

0 ' Witam Lekeja 1 - Wetep do Dad...
*  _Bibliotelka zawariodci
*  _Collaboration Space
v _Tylko dia nauczyciela
l Korzystanie z obsza...
Zadania Domaowe
Dodawanie
I Odejmowanie
' Mnokenie

I Firilisnan

Prace uczniéw z ich indywidualnych zeszytéw lub z ,,obszaru wspotpracy” mozesz przeniesc¢
do , biblioteki zawartosci”, aby uczniowie mogli do nich powrdcic¢, ale juz bez mozliwosci
ingerowania w tresc. Jest to przydatne zwtaszcza, jezeli tworzyliscie prace projektowe lub
nagrywaliscie swoje wypowiedzi — nikt wtedy niczego nie usunie, a zawsze moze ponownie
odstucha¢ w ,bibliotece zawartosci”.

Wybierz strone, ktérg chcesz przeniesc i kliknij prawym przyciskiem myszy w jej nazwe.
Wybierz ,przenies/kopiuj” i rozwijajgc biblioteke zawartosci, wybierz sekcje, do ktérej
chcesz skopiowac¢ dokument. Wybierz , kopiuj” i duplikat tego dokumentu pojawi sie w
wybranej sekcji biblioteki zawartosci. Te strone uczniowie bedg mogli tylko wyswietlac, ale
nie bedg mogli juz jej edytowac.
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ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI UCZNIOW

Niezmiernie istotng sprawg w spotkaniu w aplikacji Teams jest ustawienie odpowiednich
rol uczestnikdow. Wazne jest, ze to nauczyciel jest osobg zarzadzajgca spotkaniem i aby
podczas zajeé nie musiat sie martwic sie tym, ze ktos$ zostat wyciszony, albo wyrzucony ze
spotkania. W tym celu, planujgc spotkanie w kalendarzu, nalezy ustawié prawidtowe opcje.
Dobrg praktyka jest ustawienie opcji spotkania planujgc je w kalendarzu, gdyz te
ustawienia beda obowigzywaty na wszystkich spotkaniach, jesli nauczyciel zaplanuje cykl
spotkan.

Lekcja Informatyki
E 13 stycznia 2021, 12:30 - 13:30

= Joanna Musisz
Opcje spotkania

Kto moie omingé pocrekalnig? Osoby w mojej organizac

Zawsze zezwalaj osobom dzwenigeym na pomijanie

Mg
poczekalni
Informuj, gdy osoby dzwonigce dotgczajs lub opuszczajg Tak (}
Kto maie prezentowad? Wizyscy
Zezwalaj ucpestnikom na wytjczanie wyciszania Tak n
Zapisz

Gdy masz juz zaplanowane spotkanie w kalendarzu — kliknij w spotkanie i wybierz opcje
»edytuj”’, a nastepnie — , opcje spotkania”. Przeniesie Cie to do opcji spotkan w Twojej
domysinej przegladarce, gdzie bedziesz miat mozliwos¢ zmiany szczegétowych opcji
spotkania. Przyjrzyjmy sie opcjom “kto moze poming¢ poczekalnie” i ,kto moze
prezentowac”. Poczekalnia (tak jak wskazuje nazwa), to miejsce, w ktdrym uczestnicy
czekajg na dotaczenie do spotkania. Domysine ustawienie pozwala uczniom wchodzi¢ na
spotkanie bez zatwierdzenia przez nauczyciela.
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Jesli jednak chcesz, aby uczniowie dotgczyli do spotkania dopiero w momencie, w ktérym
Ty sie na nim pojawiasz, wybierz opcje — , Tylko ja”. Wtedy to Ty — jako nauczyciel -
rozpoczynasz spotkanie, a nastepnie wpuszczasz uczniéw. Kazdy uczen, ktdry bedzie chciat
dotaczy¢ do spotkania, pojawi sie w poczekalni i dopiero po Twoim zezwoleniu, dotaczy do
spotkania.

,Kto moze prezentowac?” Domyslnie wszyscy uczestnicy spotkania majg takie same
uprawnienia — np. mogg wfgczy¢ nagrywanie, wyciszy¢ uczestnikéw itp. Z tego wzgledu
wybierz ponownie opcje — , Tylko ja”. Takie ustawienie powoduje, ze tylko nauczyciel ma
uprawnienia do tego, by: wtgczaé nagrywanie, wycisza¢ uczestnikéw, udostepnia¢ swoj
ekran i usuwac uczestnikow ze spotkania. Jesli w trakcie spotkania zaistnieje potrzeba, aby
uczen udostepnit ekran, istnieje mozliwo$¢ zmiany opcji dla wybranego ucznia. w widoku
listy uczestnikdw, wybierz trzykropek przy nazwie wybranego ucznia, a nastepnie opcje —
»Zmien na osobe prowadzacy”.

Jesli chcesz zmienic ustawienia uprawnien dla wszystkich uczniow, kliknij w ikonke trzech
kropek w gérnym pasku i wybierz ,opcje spotkania”. Nastepnie w pozycji ,kto moze
prezentowac” wybierz ,tylko ja”, jesli nadal widoczne jest ,,wszyscy” i uczniowie wyciszajg
sobie mikrofony lub wyrzucajg sie ze spotkania.

Gos¢ na spotkaniu w aplikacji Teams

(4 > Opus¢ v
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Na spotkania w aplikacji Teams mozna rowniez zaprasza¢ osoby spoza organizacji, czyli
takie, ktdére nie posiadajg konta Office 365. Taki uczestnik spotkania wystepuje w roli goscia
i ma ograniczone prawa w spotkaniu np. nie moze w petni korzystac z czatu.

Zarzadzanie uprawnieniami w zespole

W zespole typu Zajecia, wystepujg dwa rodzaje uzytkownikéw:

e wiasciciel zespotu (nauczyciel)

e uczestnik zespotu (uczen)

Jesli chcesz zmienic uczestnika zespotu na witasciciela zespotu, kliknij w trzykropek przy
nazwie zespotu i wybierz opcje — ,zarzadzanie zespotem”. Nastepnie kliknij w ikonke

strzatki w déf przy wybranej osobie i zmien z ,cztonek” na ,wtascicie

zaleznosci od potrzeb.

2020A Informatyka Musisz

Ogolny

3
‘4

g

III

, lub na odwrot, w

L Wyszukiwanie

Zarzadzanie zespolem
-

&
Doda; kanal
Doda) czlonka
Opusc zespost
[-?,'(J' 2espOt
Pobierz link do zespolu

Zarzadzame tagami

Usur ,""’.;' -Yi
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Aby zarzgdzaé bardziej szczegétowymi uprawnieniami cztonkéw w zespole, kliknij w
trzykropek przy nazwie zespotu i wybierz ,zarzadzanie zespotem”. Przejdz do zaktadki
,ustawienia” i rozwin zaktadke o nazwie ,uprawnienia cztonkéw”. Stad mozesz wybrac, czy
chcesz zezwalac cztonkom zespotu na np. tworzenie i usuwanie kanatéw, dodawanie i
usuwanie aplikacji, tworzenie, aktualizowanie i usuwanie kart oraz tacznikdw i czy chcesz
zezwalac¢ cztonkom na edytowanie i usuwanie swoich wiadomosci.

Ustawienia Kanatow

Istniejg trzy rodzaje kanatéw: kanat ogdlny, kanaty standardowe i kanaty prywatne.
Niezaleznie od rodzaju kanatu, zeby przejs¢ do zarzadzania uprawnieniami, musisz wejs¢ w
trzykropek przy nazwie kanatu i wybrac - ,,zarzagdzaj kanatem”. W uprawnieniach kanatu
ogodlnego mozesz wybra¢ ustawienia dotyczgce publikowania wiadomosci. W kanale
standardowym mozesz wybrac ustawienia dotyczgce tworzenia nowych wpiséw. Z kolei w
kanale prywatnym musisz przej$s¢ do zaktadki ,ustawienia” i rozwing¢ ,uprawnienia
cztonkéw”. Stamtad mozesz zezwalaé cztonkom na tworzenie i usuwanie kart oraz
edytowanie i usuwanie swoich wiadomosci.

JAK WYSWIETLIC AUTOROW DODANYCH TRESCI W
NOTESIE ZAJEC?

Notes zajec to miejsce, w ktérym catfa klasa moze pracowac w indywidualnych zeszytach
podpisanych imieniem i nazwiskiem danego ucznia. W tej sytuacji nauczyciel sprawdzajac
zeszyty uczniow doktadnie wie, kto i jakie tresci zamiescit. Sg jednak sytuacje, w ktdrych
cafta klasa wprowadza zmiany w jednym pliku, wspodtpracujagc w obszarze wspotpracy
(collaboration space) lub, kiedy poszczegdlna grupa ucznidow wspotpracuje we wskazanej
przez nauczyciela sekcji obszaru wspdtpracy. W tym momencie domysinie bedg pojawiaty
sie tylko zmiany, a nie ich autorzy. Mozesz jednak pokaza¢ autorow dodanych tresci,
przechodzac do zaktadki ,,widok” i klikajagc w “pokaz autorow”.
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{ Zosia Pryrmus

W czasie rzeczywistym podczas pracy ucznidw mosdesz tez zobaczyé ktdrzy uczniowie s aktywni | pracujy 1.

W tym momencie po prawej wyswietlg sie nazwiska Twoich ucznidéw oraz Twoje, jezeli
dodates choéby polecenie do ¢wiczenia. Linia przy nazwiskach pokazuje réowniez, ktore
tresci byty wprowadzone przez tego uzytkownika. Ponowne wybranie ,pokaz autoréow”
ukrywa ich nazwiska.

Podczas pracy uczniéw mozesz tez na biezgco $ledzi¢ ich aktywnos$¢ i sprawdzic jak pracuja
nad zadaniem. Dzieki temu, po zakonczeniu zadania, dowiesz sie, jaki byt wktad pracy
kazdego z ucznidow w prace zespotowg i kto dodat poszczegdlne tresci, miedzy innymi:
tekst, obrazy, zatgczniki, linki, nagrania gtosowe, klipy wideo, emotikony, nalepki i tabele.
Funkcja ta pozwoli Ci ocenic réwniez z aktywnos$¢ uczniow w ramach pracy zespotowej w
Notesie zajed.
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Notes zajec

Wybierz ucznia, aby przejrze¢ jego prace.

& Blokowanie stro Imie¢ < Nazwisko

Chmura, Julia
Prymus, Zosia

Szkolny, Jan

Dodatkowo mozesz przesledzi¢ historie edycji danego ¢éwiczenia - wybierajgc zaktadke
,Widok” i klikajagc w ,Wersje strony”. Tym samym dowiesz sie kto, kiedy i jakie zmiany
wprowadzit. Opcja ta umozliwia tez powrot do jednego z wczesniejszych etapow edycji i
odzyskanie utraconych tresci — ktore zostaty usuniete w kolejnych krokach.

Jak zablokowac i odblokowaé mozliwos¢ edycji tresci w Obszarze wspotpracy?

Aby zablokowa¢ uczniom mozliwos¢ edycji tresci zamieszczonych w Obszarze wspotpracy,
przejdz do zakfadki “notes zaje¢” i wybierz “zarzadzaj notesami”. Nastepnie wybierz
“zablokuj obszar wspoétpracy”. W ten sposdb zasygnalizujesz uczniom, ze czas pracy minat
i przejdziecie teraz do oceny lub omdwienia ich pracy.

Aby zablokowa¢ edycje uczniom w ich indywidualnych zeszytach przechodzimy do zaktadki
Notes zajec¢ i wybieramy “sprawdzanie prac ucznidéw”. Tutaj wybieramy sekcje, ktorg
chcemy przejrze¢ np. Zadanie domowe i klikamy w “dalej”. Wybieramy z listy konkretne
zadanie domowe i ponownie “dalej”. Pojawig sie lista nazwisk, a po wybraniu wybranego
ucznia - wyswietla sie jego zadanie, ktére aktualnie sprawdzamy.

Oceniasz tu prace bezposrednio na karcie Notesu zaje¢ (np. wpisujesz ocene lub
komentarz). Po kliknieciu w , blokowanie stron”, mozesz zaznaczy¢ wybranych ucznidw i
zablokowac dalszg edycje ich prac, wybierajac ,,zastosuj”.

Jesli na lekcji zabraknie Ci czasu, aby sprawdzi¢ wszystkie prace w indywidualnych
zeszytach uczniéw, zaznacz je wszystkie i zablokuj, aby powrdci¢ do oceny w wolnej chwili,
dzieki czemu uczen nie bedzie mégt edytowac pracy po lekcji. Gdy zablokujesz mozliwosc
edycji dla ucznia, przy jego nazwie pojawi sie ikonka ktddki, ktéra oznacza, ze uczen nie
moze w tym momencie edytowac tresci.
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PRZYPINANIE APLIKACJI | MATERIALOW DO KART -
QUIZLET, FORMS, PPT

Podczas pracy z zespotem klasowym mozesz podpigé ciekawe materiaty z Twojego
komputera — np. prezentacje lub aplikacje, ktére lubisz uzywaé. W Teamsach mamy
dostepne miedzy innymi:

e Quizlet i Kahoot —aplikacje do quizow;

e Flipgrid —aplikacja do éwiczenia wypowiedzi uczniéw, szczegdlnie przydatna dla
nauczycieli jezykdw obcych;

e Wakelet —aplikacja do przegladania multimedialnych lekcji;

e Testportal —aplikacja do testow;

e Forms —testy i ankiety, ktére mozesz samodzielnie przygotowac;

e Mozesz tez podpigc zwyczajnie wybrang witryne internetowa

Przypinanie Kart

Wejdz w zesp6t i kanat, do ktérego chcesz dotaczy¢ dodatkowe materiaty. W gérnym pasku
wyswietlg Ci sie domysline karty. Klikajgc na ikonke plusa mozesz doda¢ dodatkowe
aplikacje i materiaty. Wyszukaj aplikacji np. Quizlet i wybierz jg. W tym przypadku musisz
wkleié link do wybranego quizu. Na stronie quizlet.com mozesz wyszukiwac przygotowane
juz quizy albo tworzy¢ wtasne, jesli potrzebujesz fiszek z konkretnymi zagadnieniami. Kliknij
w lupke przy linku i wybierz zapisz. Twdj quiz doda sie do gérnego paska jako karta.

Ankiety i testy z Forms

Mozesz tez dodaé karte z formularzem Forms - np. sondazem lub gtosowaniem
przygotowanym wczes$niej w tej aplikacji. Wybierz ikonke plusa i wyszukaj aplikacje Forms.
Mozesz utworzy¢ nowy formularz, ktéry bedzie mozna edytowac z Twoim zespotem lub
dodaé przygotowang wczesniej ankiete. Wybierz np. wczesniej przygotowang ankiete i
kliknij zapisz. Teraz w przypietej karcie uczniowie bedg mogli gtosowaé na wybrany temat.

Dodajac karte z formularzem Forms, mozesz sprawic, ze karta bedzie wyswietlata wyniki
zamiast opcji gtosowania, wybierajgc “pokaz wyniki” i wybierajac ,zapisz”. W tym
momencie jedna karta odpowiada gtosowaniu, a druga wyswietla wyniki gtosowania.
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Witryna Internetowa

Do kart mozesz doda¢ wybrang strone internetowg - np. ze wzorami matematycznymi.
Kliknij w ikonke plusa i wybierz ,,Witryna Internetowa”.

Materiaty z komputera

Aby dotgczy¢ ciekawe materiaty z Twojego komputera, np. prezentacje lub dokument
Word/Excel lub PDF, musisz najpierw doda¢ go do Plikéw. Wybierz ,,przekaz”, a nastepnie
,Pliki” i wybierz prezentacje, ktérg chcesz dodac. Nastepnie kliknij w ikonke plusa i wybierz
np. ,,PowerPoint”. W tej sytuacji musisz nazwac karte i wybra¢ materiat — w tym przypadku
swojg prezentacje. W rezultacie, prezentacja bedzie przypieta do karty i bedzie mozna jg
szybko znalez¢ i wyswietlic. Mozesz uzywac tej funkcji, chcac przypina¢ wazne materiaty,
ktore wspdlnie omawiasz z uczniami przez np. 2 tygodnie. Jesli materiaty sg juz omdéwione
i nieaktualne mozesz tatwo usungc¢ karte, klikajagc w ikonke obok jej nazwy i wybierajac
,usun”.
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