Instrukcja uzytkowania zespotéw Teams

1. Zaktadanie zespotéw

Krok 1: Znalezienie w Aplikacji Teams w prawym gorym rogu przycisku ,,Dotacz do
zespotu lub utwérz nowy”

2§ Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Utworz zespot

&o Dolacz do zespotu

Krok 2: Wybranie jednego z szablonéw

na podstawie szablonu
i uty] szablonu, aby szybko Taangatowaé respé

Administrowanie szkokq i e rozwoj Kluby, grupy badaweze, zzjesia po stkole

- Zajecia — zespot publiczny, widoczny dla kazdego w organizacji (pracownicy, studenci,
doktoranci)

- Spotecznos¢ zawodowa, Personel, Inny — mozliwos$é wybrania widocznosci zespotu
(publiczny lub prywatny — szczegdty w punkcie 2.)

Jakiego rodzaju zespol to bedzie?

Prywatnost
B Prywatny
LB Osoby potrzebuja uprawnieri, aby dotaczyé

Publicny
Kaidy uzytkownik w organizadi mofe dotgczyc

W przypadku wybrania szablonu innego niz ,Zajecia” jest mozliwos$¢ zmiany
widocznosci zespotu przedstawione w punkcie 3.



Krok 3: Wpisanie odpowiedniej nazwy zespotu, ktdrg uzytkownicy beda mogli skojarzy¢ z
jego przeznaczeniem.

Niektore szybkie szczegoly dotyczace Twojego zespolu
MNazwa zespolu *
tes{

Opis

2. Zespoty publiczne a prywatne

Publiczne —widoczne sa dla wszystkich os6b w organizaciji (pracownicy, studenci,
doktoranci), kazdy moze do niego wejsc i mie¢ wglad do spotkan, wiadomosci oraz
plikow

Prywatne —widoczne tylko dla osdb zaproszonych oraz 0séb z linkiem umozliwiajagcym
dotgczenie

3. Zmiana widocznosSci zespotu

Krok 1: Zlokalizowanie zespotu

test-prywatny
TE prywatny

2




Krok 2: Wybranie opciji ,,...”, a nastepnie ,,Zarzadzanie zespotem”

T E test-prywatny

; | TV
a Ukryj

o Dodaj kanat
=2 Kopiyj link
o Opusc zespit

¢ Zarzadzanie tagami

|uJ Usurn zespot

Krok 3: Przejscie do ustawien

test-prywatny Kanaly Czlonkowie Zadania oczekujgce Ustawienia Analiza Aplikace Tagi

Krok 4: Rozwiniecie ,,.Szczegbty zespotu” i wybranie opcji ,,Edytuj”

Edytu] nazwe, opis, zasady prywatnosa 1 obraz zespolu

test-prywatny

test-prywatmy

T Zmien obrazek profilowy

Krok 5: Zmiana widocznosci:



Edytuj szczegoly zespolu test-prywatny

Podejmij scisty wspdlprace z grupg ostb w organizagji nad projektem, inicjatywa lub
wspolnym celem.
Nazwa zespotu *

test-prywatny
Opis
test-prywatny

Prywatnosc
Prywatny — tylko wiatacele zespolu mogg dodawac catonkow -

+ Prywainy — tylko wlataaele zespolu mogg dodawac czlonkow

Publiczny — wszyscy czlonkowie organizagi mogg dolgczye

Uwaga: Zmiana widocznosci nie zmieni jej dla osdb, ktore sa juz dodane
do zespotu.

4. Zaktadanie kanatow w zespole

W zespotach istnieje mozliwos¢ zaktadania kanatéw, do ktérych dostep moze byé
dodatkowo modyfikowalny, przyktad:

Zatozony zostat zespot do zajec laboratoryjnych na ktorych studenci podzieleni sg na
grupy, mozna zatozy¢ wtedy kanaty dla kazdej grupy, ktére bedg widziaty tylko osoby do
niego przypisane oraz osoba zaktadajgca Zespot.

Krok 1: Wybranie opciji ,,...”, a nastepnie ,,Zarzadzanie zespotem”



test-prywatny

= Kanaly ghéwne fa} Zarzadzanie zespole

Ogéiny Dodaj cztonka

7@ Dodaj kanat

= Kopiuj link
Opusc

) Zarzgdzanie tagami

Usun zespol

Krok 2: Przejscie do ,,Kanaty”, a nastepnie wybranie opcji ,,Dodaj”

Krok 3: Nadanie nazwy i wybranie odpowiedni typ kanatu zgodnie z zaplanowanym dla
niego zastosowaniem

Utworz kanat

Opis
Grupa 1 laboratoryjna

Standardowy
Ka#dy czionek zespotu ma dostep.

Udostepniony
Dsoby lub zespoty w Twoje] organizagi lub spoza organizacji mogg mied dostep.

B Prywatny
—  Dkreélone osoby w zespole maja dostep.




e W przypadku wyboru kanatu Prywatnego pokaze sie dodatkowe okno, w ktérym
okreslamy dostep do danego kanatu

Dodawanie cztonkéw do kanatu Grupa 1

Zacznij wpisywac imie | nazwisko lub adres e-mail osoby, kibrg cheesz dodac do tego
kanatlu prywatnego.

Wpisz nazwe lub adres e-mail

Kanat tak zatozony ma wtasne pola ,Wpisy” oraz ,,Pliki” widoczne tylko dla oséb
dodanych

Grupa 1 Wpisy Pliki

Kanat prywatny takze ma odpowiednig ikone z ktédka pokazujaca, ze jest zabezpieczona

e W przypadku wyboru kanatu Standardowego wszyscy uzytkownicy, ktérzy maja
dostep do kanatu bedg widziaty kanat oraz jego zawartosc¢

e W przypadku wyboru kanatu Udostepnionego mozemy wybra¢ dla kogo bedzie on
widoczny, domyslnie zaznaczona jest opcja udostepnienia dla wszystkich
uzytkownikéw danego zespotu



Udostepnione — osoby lub zespoly w Twojej organizacji lub spoza organizacji

majg dostep

Udostepnij ten kanat wszystkim osobom w zespole (i)

W przypadku odznaczenia opcji ,Udostepnij ten kanat wszystkim osobom w zespole”
nastepnym krokiem bedzie wylistowanie os6b, ktére majg mie¢ dostep do danego
kanatu podobnie jak w przypadku kanatu Prywatnego

Udostepnianie kanatu Udostepniony

Wpisz imie i1 nazwisko osoby w organizag, ktérg cheesz dodac do tego kanatu. Mozesz
rownieZ dodac osoby spoza organizag, wpisujac ich adresy e-mail.

b.ﬂﬂpiﬁz nazwe lub adres e-mail

5. Weryfikacja widocznosci zespotéw

Krok 1: Wybranie zaktadki ,,Zespoty”

Krok 2: Zlokalizowanie ,,...” i wybranie opcji ,,Jwoje zespoty i kanaty”

2§ Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

Twoje zespoly | kanaty

Krok 3:



test
Prywatny Osoby: 1 | Liccha kanalow:1 | test

test-prywatny
Prywatny Osoby:1 Licbakanalow:3  test-prywatny

test-publiczny
Publicny | Osoby:1 | Liczba kanalow: 1 | test-publiczny

Uwaga: Przestanie linku dostepu do zespotu dla oséb
spoza organizacji umozliwia taki sam dostep do
zawartosci zespotu jak osobom z organizacii.



