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WITAMY W GRONIE SLtUCHACZY!

W tym pliku znajdziesz instrukcje i wskazéwki dotyczace obstugi platformy
Teams oraz uczestnictwa w zajeciach online na studiach podyplomowych.

Coraz wiecej uczestnikow decyduje sie na nauke catkowicie lub czesciowo
zdalna. Ten manual przygotowalismy, aby rozwiac wszelkie watpliwosci
techniczne i umozliwic¢ Ci skupienie sie wylacznie na swoim rozwoju.

To tez zebrane wskazowki dla studentow stacjonarnych, dla ktorych platforma
moze by¢ dobrym miejscem do komunikacji w grupie i wymiany materiatow.

Krok po kroku przeprowadzimy Cie przez proces logowania, zmiany hasta,
dotaczenia do witasciwej grupy i podstawowych funkcjonalnosci.

Przygotuj sie na zdobywanie wiedzy w cyfrowym swiecie!




SPRAWDZ JAK:

zalogowac sie po raz pierwszy

utworzy¢ nowe hasto

zainstalowa¢ aplikacje Teams

przelogowac sie z innego konta

doda¢é swoje zdjecie

dotaczycC do grupy,

uzywac funkcjnalnosci

dotaczy¢ do zajeé

doda¢ spotkanie do kalendarza

przetestowac potgczenie

znalez¢ dodatkowe materiaty

zgtosi¢ problem

zresetowac hasto

KLIKNIJ




ZALOGUJ SIE NA KONTO StUCHACZA

Na mailu podanym przy rejestracji na studia
podyplomowe znajdz wiadomos¢ z danymi
do logowania (od Automat UE Wroctaw).
Otrzymasz w niej:

« TWOJ UCZELNIANY ADRES E-MAIL
« JEDNORAZOWE HASLO DOSTEPU
DO KONTA

Ciag szesciu cyfr podanych na poczatku
adresu e-mail (indeks) to Twoj nr albumu.

Wykorzystujac te dane, zaloguj sie na stronie:

POCZTA.UE.WROC.PL

123456@student.ue.wroc.pl
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https://poczta.ue.wroc.pl/
https://poczta.ue.wroc.pl/
https://poczta.ue.wroc.pl/

UTWORZ NOWE HASLO

Po pierwszym logowaniu konieczna
. bedzie zmiana hasta.
Pamietaj — nie uzywaj polskich znakow!

Twoje nowe hasto powinno zawierac:

MIN. 10 ZNAKOW
DUZE | MALE LITERY
CYFRY

ZNAKI SPECJALNE

Zaktualizuj je, wpisujac swoje dane
Wg ponizszego przyktadu:

student\123456

UE7rozwojrCKU

To przyktadowe hasto.
Dla bezpieczenstwa

wymysl i ustaw wiasne! :\-




ZAINSTALUJ APLIKACJE TEAMS

Po zalogowaniu sie do swojej poczty mozesz
pobrac aplikacje, wybierajac ikonke Teams

na pasku po lewej stronie.

Mozesz tez zainstalowac jg, korzystajac z linka:

POBIERZ TEAMS

Uruchom program na swoim urzadzeniu,
a nastepnie zaloguj sie (korzystajac
z uczelnianego e-maila oraz swojego hasta).

2 4



https://teams.microsoft.com/downloads

JESLI MASZ INNE KONTO - PRZELOGUJ SIE

Jesli wykorzystujesz Teams do komunikacji
ze swoim pracodawca lub innymi podmiotami
nie musisz go ponownie instalowac.

Wystarczy, ze przed zajeciami przelogujesz sie
na konto uczestnika studiow podyplomowych.
Tylko wtedy mozesz odnalez¢ swoja grupe
i komunikowac sie z prowadzacymi
i iInnymi uczestnikami!

Kliknij swoje zdjecie profilowe (lub inicjaty)
W prawym goérnym rogu okna Teams,
a nastepnie wybierz — WYLOGUJ SIE.

Zapisane

=| Zarzadzaj kontem

'l Teams do uzytku osobistego

Wylogu sie

Potem zaloguj sie ponownie korzystajac
z uczelnianego adresu e-mail i swojego hasta.
Jesli wszystko poszto zgodnie z planem,
w profilu zobaczysz Twéj uczelniany e-mail.

Anna Przyktadowa

AP 123456@student.ue wroc.pl

Dostepny Ustaw status op...



DODAJ SWOJE ZDJECIE

Daj sie poznac! Kiedy podczas zajec nie
korzystasz z kamery, nie badz anonimowy!

Dodaj swoje zdjecie profilowe,
by utatwic¢ innym prace online w grupach
i dac sie rozpoznac podczas spotkan offline.

W prawym gérnym rogu okna Teams
kliknij swoje inicjaty.

Wgraj swoje zdjecie profilowe
(obraz musi byc mniejszy niz 4 MB)
i kliknij ZAPISZ.

Zmien obrazek profilu
Zostanie on zaktualizowany we wszystkich aplikagach
platformy Microsoft 365.

Usur obrazek



DOLACZ DO GRUPY KIERUNKU

« JESLI ZOSTALES DODANY DO GRUPY
PRZEZ KIEROWNIKA — NIE MUSISZ
ROBIC NIC )

W tym przypadku po zalogowaniu, w zaktadce
ZESPOLY (po lewej stronie) od razu zobaczysz

SWO0ja grupe.

« JESLI NIE WIDZISZ GRUPY
- DOLACZ SAMODZIELNIE!

W menu po lewej stronie
otworz zaktadke ZESPOLY.
W prawym gornym rogu kliknij:

o Dotacz do zespolu lub utwérz nowy

A nastepnie:

Dotacz do zespotu, wpisujac

kod

Wopisz kod otrzymany mailowo od kierownika

lub dotaczony do harmonogramu studiow.
Po potwierdzeniu jego poprawnosci,
Twoja grupa pojawi sie w zaktadce ZESPOLY.




KORZYSTAJ Z FUNKCJONALNOSCI

Wszyscy stuchacze (réwniez studiow
stacjonarnych) moga niezaleznie korzystac
z wielu dodatkowych funkcjonalnosci,
jakie daje platforma Teams!

Korzystaj z nich wedle swoich potrzeb:

L]

sledz informacje dotyczace swojego kierunku

« czatuj z innymi uczestnikami i prowadzacymi
tworz prywatne zespoty do pracy w grupach
dodawaj, edytuj, udostepniaj i pobieraj pliki

zapisuj wazne daty i spotkania w kalendarzu

przegladaj i korzystaj z innych aplikacji
powigzanych z Teams




o

DOLACZ DO ZAJEC ONLINE

Zaloguj sie na uczelniane konto Teams
i wejdz na grupe kierunku kilka minut
przed zaplanowang godzing spotkania.

Kiedy prowadzacy uruchomi rozmowe, mozesz
dotaczy¢ do niej, klikajac w prawym goérnym rogu
przycisk — DOLACZ:

Pamietaj o wyciszeniu mikrofonu podczas
spotkania, by nie przeszkadzac innym
uczestnikom zajec.

Nie twérz samodzielnie nowych spotkan
w ramach grupy. Wiecej niz jedno aktywne
spotkanie na kanale moze wprowadzac
zamieszanie.



DODAJ SPOTKANIE DO KALENDARZA

Na grupie kierunku znajdz spotkanie
zaplanowane przez prowadzacego.
Kliknij trzy kropki po prawej stronie i wybierz
WYSWIETL SZCZEGOLY SPOTKANIA.

Uzytkownik zaplanowat spotkanie

= Spotkanie
piatek, 18 listopada 2022 o 15:00

W lewym gérnym rogu pod nazwa spotkania
znajdziesz przycisk: DODAJ DO KALENDARZA.
Po kliknieciu spotkanie zostanie umieszczone

w Twoim kalendarzu TEAMS.

] spotltanie : Szczegblowe informadje

=



PRZETESTUJ POLACZENIE

Dowiedz sie, czy kierownik Twoich studiow
organizuje onboarding — testowe spotkanie
dla uczestnikow.

Jesli tak — dotacz i przetestuj spotkania na Teams

przed rozpoczeciem regularnych zajec.

Sprawdz swoje potaczenie i funkcjonalnosci
dostepne podczas rozmowy — czat, zmiana tta
na wideo, udostepnianie ekranu itp.




DODATKOWE MATERIALY | .

»

|
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Szczegotowe instrukcje dotyczace obstugi
programu (réowniez w jezyku angielskim)
znajdziesz na ponizszych stronach:

DODATKOWE MATERIALY
OD UE WROCLAW
PRACA W ZESPOLACH
(MICROSOFT),
UDOSTEPNIANIE EKRANU
(MICROSOFT),



https://www.ue.wroc.pl/studenci/21428/e_learning_studenci.html
https://support.microsoft.com/pl-pl/topic/prawdziwa-praca-zespo%C5%82owa-w-us%C5%82udze-microsoft-teams-c724a033-092c-4ccd-96af-286a29a0757e
https://support.microsoft.com/pl-pl/topic/prawdziwa-praca-zespo%C5%82owa-w-us%C5%82udze-microsoft-teams-c724a033-092c-4ccd-96af-286a29a0757e
https://www.ue.wroc.pl/studenci/21428/e_learning_studenci.html
https://www.ue.wroc.pl/studenci/21428/e_learning_studenci.html
https://www.ue.wroc.pl/studenci/21428/e_learning_studenci.html

ZGLOS PROBLEM

Jesli masz problemy z jakoscia potaczenia,
sprobuj wytaczy¢ wideo i dzwiek
(wtaczaj je tylko, gdy beda ci niezbedne)

Jesli nie widzisz/styszysz prowadzacego
— zgtos to na czacie spotkania

o Jesli masz problemy techniczne,

zgtos je za pomoca platformy Helpdesk
(konieczne zalogowanie na konto stuchacza):

ZGLOS PROBLEM NA HELPDESK

W lewym gornym rogu wybierz ZGLOSZENIA,
a nastepnie NOWE ZGLOSZENIE.

[

Nowe zgloszenie
Moje zgloszenia
Zgtoszenia firmy

Szukaj

Wypetnij formularz, opisujac swoj problem.
/ Jesli chcesz, dotacz zrzuty ekranu
z widocznymi komunikatami.



https://helpit.ue.wroc.pl/

ZRESETUJ HASLO

W pilnych sprawach technicznych
takich jak np. koniecznos¢ resetu hasta
(zapomniane/zgubione hasto),
kontaktuj sie telefonicznie z dziatem IT:

t_ 884 217 660
', 884 217 684




Mamy nadzieje, ze bedziesz zadowolony
z nauki z wykorzystaniem platformy TEAMS!

Jesli masz dodatkowe pytania, uwagi
lub sugestie — przeslij je na nasz adres email:

PODYPLOMOWE@UE.WROC.PL

Nne
A0
ceo



mailto:podyplomowe@ue.wroc.pl

