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WITAMY W GRONIE SLtUCHACZY!

W tym pliku znajdziesz instrukcje i wskazowki 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 umozliwi¢ Ci skupienie sie wytacznie 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 wiasciwej grupy i podstawowych funkcjonalnosci.

Przygotuj sie na zdobywanie wiedzy w cyfrowym swiecie!




SPRAWDZ JAK:

zalogowac sie po raz pierwszy

utworzy¢ nowe hasto

ustawié zabezbieczenia logowania

zainstalowa¢ aplikacje Teams

przelogowac sie z innego konta

dodac¢ swoje zdjecie

dotaczy¢ do grupy

uzywac funkcjnalnosci

dotaczy¢ do zajeé

dodac spotkanie do kalendarza

przetestowac potaczenie

znalez¢ dodatkowe materiaty

zgtosic¢ problem

zresetowac hasto

KLIKNIJ




ZALOGUJ SIE NA KONTO StUCHACZA

Na mailu podanym przy rejestracji na studia
podyplomowe znajdz wiadomosé 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 Twaéj nr albumu.

Wykorzystujgc 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

L ]

Zaktualizuj je, wpisujac swoje dane
wg ponizszego przyktadu:

student\123456

UE7rozwojrCKU

To przyktadowe hasto.
Dla bezpieczenstwa

wymysl i ustaw wtasne! 3




USTAW ZABEZPIECZENIA LOGOWANIA

Po zalogowaniu pojawi sie komunikat
o potrzebie podania dodatkowych danych.
To obowigzkowy krok, ktéry chroni
Twoje konto i caty system UEW.

Zabezpiecz swoje konto

Ikona aplikacji Microsoft Authenticator
a Rozpocznij od pobrania aplikac)i

Chig shonhourow st nna metcde

Do ustawienia zabezpieczen najprosciej otworzy¢
logowanie na komputerze. Migj tez pod reka
swoj telefon lub inne urzadzenie mobilne.

Do uwierzytelniania korzystac bedziemy
z aplikacji MICROSOFT AUTENTICATOR.

Jesli posiadasz jg na swoim telefonie, kliknij
NASTEPNE i przejdz do kolejnej strony instrukcji.

Jesli nie masz aplikacji kliknij POBIERZ TERAZ
i zeskanuj kod QR swoim telefonem
(odpowiednio dla Android lub iOS).

Aplikacje mozesz tez pobrac bezposrednio
z Google Play lub Apple App Store.

Zainstaluj aplikacje.
Na komputerze kliknij NASTEPNE.



USTAW ZABEZPIECZENIA LOGOWANIA

Ready to add your
first account?
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R0 BCTON

Dodaj konto stuzbowe

EE’ Zeskanuj kod OR

Q Zalogu siq

Otwérz aplikacje MICROSOFT AUTENTICATOR
na telefonie i kliknij ikone
4 . a nastepnie DODAJ KONTO.

Wybierz: Konto stuzbowe
i Zeskanuj kod QR.

Przy pomocy aplikacji zeskanuj kod wyswietlony
na Twoim komputerze i kliknij NASTEPNE.

W przegladarce pojawi sie dwucyfrowy kod,
ktory nalezy wprowadzi¢ w aplikacji na telefonie.

Gotowe!

Jesli chcesz, mozesz dodac¢ zapasowa metode
logowania (drugie urzadzenie lub numer
telefonu) w ten sam sposob.

Zalecamy testowe wylogowanie i ponowne
zalogowanie na komputerze, zeby sprawdzic,
czy wszystko dziata ok.

W przypadku utraty dostepu, kradziezy telefonu
lub udostepnienia go osobom
nieuprawnionym, zgtos ten przypadek
do Dziatu Wsparcia IT oraz na

incydent@ue.wroc.pl



mailto:incydent@ue.wroc.pl

ZAINSTALUJ APLIKACIJE 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).
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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.

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

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

if. Anna Przyktadowa
” 6 a.przykla 5.0
Dostepny Us atus op...

Zapisane

=] Zarzadzaj kontem

'l Teams do uZytku osobistego

Wyloguj sie

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

Anna Przyktadowa

s@student.ue. wroc.pl

staw status op...



DODAIJ 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 gornym rogu okna Teams
kliknij swoje inicjaty.

@student.ue.

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

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

Usufi 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

SWO0j3a grupe.

« JESLI NIE WIDZISZ GRUPY
- DOLACZ SAMODZIELNIE!

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

'%0 Dotacz do zespolu lub utworz nowy

A nastepnie:

Dotlacz do zespotu, wpisujac

kod

Wopisz kod otrzymany mailowo od kierownika

e

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




KORZYSTAJ Z FUNKCJONALNOSCI

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

Korzystaj z nich wedle swoich potrzeb:

$ledz informacje dotyczgce 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




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 gérnym rogu
przycisk — DOLACZ:

Pamietaj o wyciszeniu mikrofonu podczas
spotkania, by nie przeszkadzac innym

uczestnikom zajec.

Nie tworz 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 prowadzgcego.
Kliknij trzy kropki po prawej stronie i wybierz
WYSWIETL SZCZEGOLY SPOTKANIA.

Uzytkownik zaplanowat spotkanie

== Spotkanie
piatek, 18 listopada 2022 o 15:00

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

w Twoim kalendarzu TEAMS.

. spotkanie F. Szcregolowe informacje

=



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 | .

Szczegotowe instrukcje dotyczace obstugi
programu (réwniez 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://www.ue.wroc.pl/studenci/21428/e_learning_studenci.html
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https://www.ue.wroc.pl/studenci/21428/e_learning_studenci.html
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ZGLOS PROBLEM

L]

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):

ZGtOS PROBLEM NA HELPDESK

Wybierz odpowiedniag kategorie i wypetnij
formularz, opisujac swoj problem.
Jesli chcesz, dotacz zrzuty ekranu

z widocznymi komunikatami.



https://apps.powerapps.com/play/e/default-57c90c33-07df-4070-9672-cd2a8c9335ab/a/793ac482-4cd2-4aed-b382-5f64641d838f?tenantId=57c90c33-07df-4070-9672-cd2a8c9335ab&hint=5eabf142-96f3-49e2-a3ab-ee2c74e0450a&source=sharebutton&sourcetime=1756368613569

ZRESETUJ HASLO

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

t_884 217 660
t. 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
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mailto:podyplomowe@ue.wroc.pl

