Jak prowadzi¢ zajecia online za pomocg Microsoft Teams na
platformie Blackboard Learn?

Wyktadowca na platformie Blackboard Learn moze korzystaé z narzedzi do prowadzenia spotkan
online ze studentami, na przyktad Microsoft Teams. Platforma Blackboard Learn zostata
przygotowana do wspétpracy z tego rodzaju oprogramowaniem.

Gdzie znajde dostep do Microsoft Teams (jako wyktadowca)?
e Wszystkie dostepne narzedzia kursu znajdujg sie w Panelu sterowania, w menu Narzedzia
kursu (dostepne dla Prowadzgcego).
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Rysunek 1. Dostep do Microsoft Teams w kursach na platformie Blackboard

Jak utworzy¢ nowa sesje Microsoft Teams?
Aby utworzy¢ nowa sesje MS Teams:

e Zaloguj sie do platformy Blackboard Learn i otwdrz swdj kurs (przedmiot).

e W Panelu sterowania, wybierz Narzedzia kursu, nastepnie kliknij Microsoft Teams. Otwiera
sie nowe okno, w ktorym zaloguj sie do ustugi Microsoft Teams (konto Uczelni).

e Kliknij przycisk Zaloguj sie i wpisz swoje dane logowania.



© & nhitpsy/loginmicrosoftonline.com/common/oauth2 2.0, *=

BE Microsoft

Zaloguj /

F\dres e-mail lub numer telefonu

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Witamy w spotkaniach ustugi Microso

Spotkania w ustudze Teams t3czg nauczycieli | ucznié

Zaloguj sie do aplikagi Microsoft Teams przy uzyciu konta szkolnego,

-—‘——-—_.___. ——

Rysunek 2. Logowanie sie do Microsoft Teams

Warunki uzytkowania ~ Ochrona prywatnoéci i pliki cookie - - -

Dane do logowania do Office 365 (portal.office.com):

= pracownicy jako login imie.nazwisko@umb.edu.pl, hasto takie jak do portalu
pracowniczego HCM. Hasto mozna zresetowac przez strone haslo.umb.edu.pl, ktdra jest
dostepna tylko w sieci lokalnej UMB oraz szpitalach

«+ studenci jako login nr albumu@student.umb.edu.pl, hasto takie jak do wirtualnej uczelni.
Hasto mozna zresetowac samodzielnie stosujac sie do instrukcji znajdujacej sie m.in. na
stronie https://www.umb.edu.pl/pl/poczta

e Po zalogowaniu do systemu Microsoft Teams pojawia sie mozliwos¢ tworzenia nowej sesji

dla studentéw.

* Microsoft Teams

Utworz spotkania ustugi Teams dla kursu.

Zacznij korzystaé z ustugi Teams, tworzac spotkanie, ktdre mozesz udostepniac innym osobom na Twoim kursie,

Utwérz link do spotkania

Rysunek 3. Mozliwos¢ tworzenia nowego spotkania w Microsoft Teams


https://www.umb.edu.pl/pl/poczta

o  Kliknij przycisk Utwérz link do spotkania. Otwiera sie nowe okno, w ktérym zdefiniuj nazwe
dla sesji oraz termin, czas jej trwania. Kliknij przycisk Utwérz. Utworzony link moze by¢
uzywany jako pokdj kursu — mozna uzywac go wielokrotnie lub moze by¢ uzywany
jednorazowo na dane zajecia — wtedy nazwa powinna zawiera¢ temat, date oraz godziny
spotkania.

Nowe spotkanie m Anulyj

& Tematwykladu, data, godzina

@  14sty2021 14:30 = 14ty 2021 1530 < 1godz

Rysunek 4. Tworzenie spotkania Microsoft Teams

e Po utworzeniu spotkania Microsoft Teams pojawia sie komunikat, w ktérym znajduja sie
wszystkie dane na temat tworzonego spotkania (link do spotkania oraz wszelkie inne
ustawienia). Kliknij przycisk Kopiuj (kopiowane sg wszystkie dane do schowka).

Utworzono spotkanie

Spotkanie aplikacji Microsoft Teams

Dotacz na swoim komputerze lub w aplikacji mobilnej

Dowiedz sie wiecej | Opgje spotkania

Rysunek 5. Utworzenie spotkania Teams zakoriczone zostafo sukcesem

e Po kliknieciu Kopiuj wyswietli sie komunikat klikamy OK.

Komunikat ze strony msteams.blackboard.com

copyMeetingPage.copy.alert

Rysunek 6. Komunikat potwierdzajqcy
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Rysunek 7. Utworzenie spotkania Teams zostato zakoriczone powodzeniem

e Przechodzimy do zaktadki Informacje.
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Rysunek 8. Zaktadka Informacje

e W zaktadce Informacje przy stworzonym spotkaniu online klikamy strzatke i wybieramy
z listy opcje Przenies.
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Rysunek 9. Przeniesienie wyktadu



e Po kliknieciu Przenie$ klikamy Przegladaj i wybieramy folder do ktérego chcemy
przenies¢ swoj wyktad online (nalezy klikngé w wybrany folder). Nastepnie klikamy
Przeslij.

Przenie$
Wiele elementow tresci, w tym facza, fgcza sieci Web, foldery tresci, moduly nauczania, tres¢ dostepna lokalnie oraz narzedzia, moZna przenosic miedzy kursami i folderami. Pra

INFORMACJE O TRESCI

Mazwa Temat wykiadu, data, godzina
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=5 WYKLADY
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= ZALICZENIE

Rysunek 10. Wybieramy folder w ktérym zostanie umieszczony wyktad

LOKALIZACJA DOCELOWA

Lokalizacja docelowa kursu ATK szkolenie £.01.2021 v

Folder docelowy ITresc WYKEADYMYKEAD 1 Przegladal..

Kliknij przyeisk Przeslij, aby kontynuowac. Anuluj ﬁ

Rysunek 11. Potwierdzenie przeniesienia elementu do docelowego folderu Tres¢




e Przechodzimy do zaktadki Tre$é do folderu Wyktady nastepnie folder Wyktad 1, w ktérym
zostat przeniesiony wyktad online. Foldery zostaty utworzone wczesniej.

System automatycznie ustawi dostepnos¢

WYKEAD 1 . ) )
elementu (linku do spotkania) na godzine
przed planowanym terminem tzn. wyktad

Konstruuj tresé Oceny Narzedzia Tresé od partnera zaplanowany na godz. 14:30 jest widoczny

dla studentow od 13:30 w dniu wyktadu.

Temat wyktadu, data, godzina

Dostepnesc: Element jest ukryty przed studentami. Bedzie dostepny po 2021-01-14 13:30.
Temat wyktadu, data, godzina

Rysunek 12. Folder z wyktadem online

Ustawienia dostepnosci linku do spotkania mozna edytowac. Nalezy wybraé opcje Edytuj a nastepnie
Opcje standardowe i dostosowaé termin widocznosci (dostepnosci) elementu oraz zatwierdzié
Przeslij.
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Rysunek 13. Edycja ustawier dostepnosci elementu

OPCJE STANDARDOWE
Zezwol uzytkownikom na @ Tak O Nie
przegladanie tej tresci
Sledz liczbe wyswietlen O Tak @ Nie
Wybierz ograniczenia daty i Wyswietlaj po 14.01.2021 13:30 @
godziny

Wprowad? daty w formacie dd.mm.rrrr. Godziny mozna wprowadzaé w dowolnych odstspach czasu.

o

Wprowadz daty w formacie dd.mm.rrrr. Godziny mozna wprowadzaé w dowolnych odstepach czasu.

Wyswietlaj do 14.01.2021

Kliknij przycisk Przeslij, aby kontynuowaé.

Rysunek 14. Edycja ustawien dostepnosci elementu — ciqg dalszy



Jak uruchomi¢ spotkanie w Teams?
Spotkanie w Teams uruchamia sie za pomocg wstawionego w tres¢ kursu linku (pokazany na
poprzednim obrazku):

o Kliknij w link do sesji, zaloguj sie do swojego uczelnianego konta Teams.
e Woybierz sposdb dotaczenia do sesji (przeglagdarka WWW, rekomendowana aplikacja Teams).

Wi

Aplikacja ma szersz
P ) ¥ Pobierz aplikacje systemu

zakres opcji Windows
Uzyj aplikagi klasycznej, aby uzyskad najlepsze
efekty.
Jak chcesz dotaczyc¢ do
spotkan ia TeamS? Kontynuuj w tej przegladarce

Niektdre funkge moga by¢ niedostepne.

Juz masz aplikacje Teams?
Sprobuj otworzy€ ponownie

Rysunek 15. Mozliwos¢ wyboru sposobu dotqczenia do sesji wyktadowej

Microsoft Teams
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Dzwiek z komputera

Mikrofon i gtosniki komputera PC
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Dzwiek z sali

Nie uzywaj dzwigku

Rysunek 16. tgczenie sie z sesjq online przez wyktadowce w aplikacji



Wyktady Sem 1

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Wykiady Sem 1
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Inne opcje dolaczania

c]x Dzwigk wylaczony %, Dzwiek przez telefon [#] Dodaj pokéj

Rysunek 17. tgczenie sie z sesjq online przez wyktadowce przy wyborze ,,kontynuuj w przeglgdarce”

Jak zmodyfikowac opcje spotkania?
Opcje spotkania mogg zosta¢ zmienione podczas jego trwania. Dla wyktadowcy sg dostepne
mozliwosci zmiany, miedzy innymi, dostepu i narzedzi innych oséb w systemie:

o  Kliknij tacze do spotkania, uruchom je (nawet, jesli nie ma w nim zadnych innych oséb).
Otworz je najlepiej w aplikacji Microsoft Teams.

e Kliknij w ustawienia sesji, tj. przycisk z ,trzema kropkami”. Nastepnie wybierz polecenie
Opcje spotkania (Meeting details) (dostepne tylko w aplikaciji).

Wykiady Sem 1
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s> Opgje spotkania
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Rysunek 18. Mozliwosc edycji ustawien w sesji Microsoft Teams w aplikacji



Opdje spotkania

Kto moze omingé poczekalnie?
Osoby w mojej organizacji
Zawsze zezwalaj osobom
dzwonigcym na pomijanie Q
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Rysunek 19. Zmiana ustawien w sesji online Teams

W przegladarce aby uzyskac dostep do edycji uprawnien uczestnikdw spotkania nalezy wybrac przycisk
,Pokaz uczestnikdw” a nastepnie rozwing¢ ,Wiecej opcji” i wybraé , Zarzadzaj uprawnieniami”.

Microsoft Teams Q, Wyszukiwanie

Osoby

7 % Nie zezwalaj uczestnikom na wy.
o ”x Zarzadzaj uprawnieniami —
0¢
L Pobierz liste obecnosci
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Tak
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Informuj, gy osoby dzwoniace dofaczaja lub opuszezaja = @D
Kto moze prezentowac? Wzysey v
Zezwalaj uczestnikam na wylaczanie wyciszania =k @D

Rysunek 20. Zmiana ustawien w sesji online Teams w przeglgdarce

Rysunek 21. Oznaczenia ikon w sesji online Teams

Oznaczenie poszczegdlnych ikon w MS Teams:

A — pokaz uczestnikéw (wtgczenie widoku oséb biorgcych udziat w transmisji czyli naszych
studentéw)
B — konwersacja w formie czatu



C— podnies reke (sygnalizacja zgtoszenia przez uczestnika)

D - lista ,Wiecej dziatan”” (efekty tta, opcje nagrania)

E— wytaczenie kamery (jesli chcemy by¢ niewidoczni dla innych) — kamere mozemy wtgczac
i wytaczac w trakcie transmisji dowolng ilos¢ razy

F - wytaczenie mikrofonu

G — lista ,,Udostepnij”

Podczas spotkania prezentacje Power Point zaleca sie udostepniaé poprzez udostepnienie okna lub
pulpitu (wybranie opcji udostepnienie PowerPoint spowoduje zatadowanie prezentacji do pamieci
aplikacji co jest czasochtonne i moze spowalnia¢ prace, dodatkowo uczestnicy spotkania mogg sami
nawigowac prezentacja).

Temat wykladu, data, godzina

o
{u]

) ) Uwzglednij dzwick z komputera

Okno Przegladaj

Screen #1 instrukja MS Teams w BI... Microsoft Whiteboard Symulagie medyczne w...  Blackboard - Czesc 3 Ma...

P3 a)
Dolgcz do konwersagji - ..  Instrukga - Egzamin(2) -... Blackboard - Czesc 2 Prz...

—
Rysunek 22. Udostepnianie prezentacji podczas spotkania z wykorzystaniem aplikacji

Jak moge sprawdzi¢ obecnos$¢ na zajeciach?
Lista obecnosci w MS Teams dostepna jest po rozwinieciu ikonki ,Uczestnicy”.

Uczestnicy

i Nie zezwalaj uczestnikom na

wylgczanie wydszania

z3dzaj uprawnieniami

| Pobierz liste obecnosci

Inni zaproszeni (3)

@
@

Rysunek 23. Mozliwosc pobrania listy obecnosci
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Lista obecnosci dostepna jest jedynie podczas trwajgcego spotkania. Jezeli wyjdziemy ze spotkania
(zakonczymy spotkanie) i ponownie sie potagczymy po jakim czasie widoczne bedzie jedynie logowanie
z biezacej ses;ji.

Zakonczenie spotkania

o~ Opusc Zakoniczy¢ spotkanie?

Zakoriczysz spotkanie dla wszystkich.
Opusc

Zakoncz spotkanie Anuluj

Rysunek 24. Zakonczenie spotkania

Jak ukry¢ link do spotkania przed studentami?
Linki do sesji nie zawsze muszg by¢ widoczne i dostepne dla studentéw, wyktadowca moze je ukryé
przed studentami:

e Kliknij w menu znajdujace sie tuz obok utworzonego wczesniej elementu. Otworzy sie menu,
w ktérym wybierz polecenie Zmien na niedostepny.

@ Wyktady Semestr 1 +—

Drodzy studenci! W iemy korzystac z tego pokoju Microsoft Teams.

LT i Edytuj
klikniecie linku tutaj: . \potkania
Zmiefl na MNiedostepny ‘_T\
Z powazaniem, Malewajl Kopiuj
Przenies

Rysunek 25. Mozliwosc ukrycia elementu tresci przed studentami

W podobny sposéb mozna udostepni¢ element studentom.

Wyktady Semestr 1

Dostepnosc: Element jest ukryty przed studentami.

J
Drodzy studenci! W pierwszym semestrze bedziemy korzy Edvtui ms. .
klikniecie linku tutaj: Kliknij tutaj, aby dotaczy¢ do spotkania v

Zmien na Dostepny
Z powazaniem, Nalewajko.

Rysunek 26. Mozliwosc udostepnienia sesji online studentom w kursie na platformie

Czy mozna tworzy¢ wiele sesji?
W podobny sposdb mozna tworzy¢ wiele sesji w Microsoft Teams. Kazda utworzona sesja
dodatkowo zapisywana w kalendarzu kursu.

11



1-5|M

Blogi
Bookshelf
Dzienniki

Frekwendja

Kalendarz kursu
Kontakty

harate

Edytuj zdarzenie x
Wykiady Sem 1

Kalendarz:

2

1 Choroby

Poczatek: \24}11.’2020 15110 Koniec:|24/11/2020 15:30

[ Caty dzieri

Opis zdarzenia:

hitps://teams. microsofi.com/l/meetup-
joinf19%3ameeting_ZTFJOGE4YTYIMWRhNSO0ZDVILWFINDHZmMXZWFhNzIzM2Ix%4
Othread v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22bf0b29a2-5e5¢c-4aaa-badd-
ac988df15ea6%22%2c%220id%22%3a%22c4d26bcd-6098-431d-88be-
7aa48601d287%22%7d

Skasy

Anuluj Zapisz
i

Rysunek 27. Mozliwosc edycji i zmiany wpisu w kalendarzu kursu
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