2 [eams

Krotki przewodnik zaktadania zespotu

administracyjnego uczelni.



BY Microsoft

Trwa tadowanie aplikacji Microsoft Teams . ..

E £ Whpisz tu wyszukiwane stowa




/)\A

Witamy w aplikacji Microsoft Teams!

Rozmawiaj na czacie i wspotpracuj z innymi pracownikami w jednej aplikacji. Dowiedz sie

wiecej




Wprowadz swoje konto stuzbowe lub konto Microsoft

imiq.nazwiskoi@ujk.edu.p(




Zakfadanie zespofu

Krotkie wprowadzenie



4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

AR < Wstecz
& Dotacz do zespotu lub utwérz zespot N .
Czat

e . l 58

Zadania Utworz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac

a kod
Kalendarz ’ . .

Wpisz kod

Aplikacje

Pomoc




“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

ao
o
+

Zespoly ATAR X

Twoje zespoty

Kalendarz

.

Rozmowy

Aplikacje

@

Pomoc

L



<{ Wstecz

Dotacz do zespotu lub utwérz zespodt Wyszukaj zespoly Q
. I W
Zadania Utworz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac
kod

Kalendarz ‘ . ‘
k oot = -
Rozmowy ‘o Utworz zespol

Wpisz kod

a2}

Aplikacje

@

18:54
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L Wpisz tu wyszukiwane stowa 7z d 2020-04-01 51




“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

<{ Wstecz
(=) Dotacz do zespotu lub utworz zespot Wyszukaj zespoty Q
0
Zespoly :i:
g y Mozna takze dotaczyc do
Zadania Utwérz zesp6t Dotacz do zespotu, wpisujac S zespotu

=l wpisujac kod otrzymany od
kierownika zespotu (wtasciciela
zespotu) za pomoca e-maila,

kod

- 000
: Wpisz kod

‘~» sms lub telefonicznie.
Uzyskanie kodu dostepu opisane
oes jest w dalszej czesci przewodnika,
ktory dotyczy Zarzadzania zespotem
w zaktadce Ustawienia.




Wybieramy typ zespotu -Persone

Wybierz typ zespotu

= A
— 1 = A

Zajecia Professional Learning Personel Inne

Dyskusje, projekty grupowe, Community (PLC) Administrowanie szkota i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia

zadania Grupa robocza nauczycieli SN po szkole

19:42
).
2020-04-01

=

A Wpisz tu wyszukiwane stowa




Tworzenie zespotu

Liderzy sa wtascicielami zespotéw pracownikéw i dodaja inne osoby jako cztonkow. Kazdy zespot
pracownikéw umozliwia komunikowanie sig, udostepnianie waznych dokumentéw i konfigurowanie
notesu dla pracownikéw do sledzenia wspélnych celow administracyjnych.

Nazwa

Komisja  budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowanie szkota i jej rozwoj

Opis (opcjonalnie)

Realizacja wspoélnych celéw administracyjnych

Prywatnos¢

Prywatny — tylko wiasciciele zespotu moga dodawac cztonkéw

Prywatny — tylko wtasciciele zespotu moga dodawac cztonkow

Publiczny — wszyscy cztonkowie organizacji moga dotaczy¢

im P Wopisz tu wyszukiwane stowa =j L ﬁ

‘\
q
Q,

Nalezy wpisac jedynie:
nazwe i czego dotyczy.

celu doprecyzowania
celow jakimi bedzie sie
zajmowac zespot.

Koniecznie Lider zespotu
musi wybrac typ
prywatnosci jako:
Prywatny

yp Publiczny umozliwi
dotaczanie do grupy
studentom oraz innym
pracownikom
nieupowaznionym.




Dodawanie osob do zespotu Komisja np budzetowa - typ zespotu Personel -
Administrowanie szkota i jej rozwdj

Zacznij wpisywac nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen obstugujacej poczte,
aby dodac je do zespotu.

.Ad

' Zarzadzania Mozna dodac do tworzonego zespotu kazdego
pracownika naszej Uczelni. Pracownicy wyswietlani sg w
postaci: 1. Imie Nazwisko

auczyciel akademick (Imie.Nazwisko) nauczyciel akademicki

2. Imie Nazwisko

zyciel akademicki < (Imie.Nazwisko) jednostka organizacyjna UJK
3. Imie Nazwisko

uczyciel akademicki (Imle.Nazmsko)

Nauk o Bezpieczenstwie

t Nauk Prawnych

- m 22:01
3 - T AN =
= - ﬁ < o W %V 5000-04-01




Dodawanie osob do zespotu Komisja  budzetowa - typ zespotu Personel -
Administrowanie szkota i jej rozwdj

Zacznij wpisywac nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen obstugujacej poczte,
aby dodac je do zespotu.

: ! | - ” 22:06
-l © Whpisz tu wyszukiwane stowa 0] — ﬁ = M % -/ N 7wV 0000801 g




Dodawanie osob do zespotu Komisja
Administrowanie szkota i jej rozwgj

budzetowa - typ zespotu Personel -

Zacznij wpisywac¢ nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen obstugujacej poczte,

aby dodac je do zespotu.
Zacznij wpisywac nazwe uzytkownika lub grupy

A Anna Nazwisko

-l © Wopisz tu wyszukiwane stowa Oj = ﬁ =

Cztonek v/ X

Wiasciciel

Cztonek

Zambknij

Dodawani uzytkownicy
domysinie maja status
"Cztonka".

Oznacza to, ze moga

korzystac z zespotu
jednak nie maja
uprawnien wtasciciela
zespotu - czyli lidera.

22:15

AN 7D
2020-04-01




Dodawanie osob do zespotu Komisja  budzetowa - typ zespotu Personel -
Administrowanie szkota i jej rozwgj

Zacznij wpisywac¢ nazwe uzytkownika, listy dystrybucyjnej lub grupy zabezpieczen obstugujacej poczte,
aby dodac je do zespotu.

Zacznij wpisywac nazwe uzytkownika lub grupy

3 Czionek v

A Anna Nazwisko : i

Wybieramy wiasciciel gdy

chcemy aby dodawany

uzytkownik miat

Cztonek uprawnienia lidera zespotu i
mogt sam dodawac i usuwac
cztonkow zespotu. Z reguty

jest jeden lider -wtasciciel.

Wiasciciel

Zambknij

P ” 22:15
T . . O : - ~ )
-l O Wpisz tu wyszukiwane stowa =) = ﬁ = e /) A N 2020-04-01 51




4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

a . .
< Wszystkie zespoty Ogolny Ogtoszenia Pliki Notes pracownikow Wiki Wiki —+ ®© Zespét  cee

Aktywnos¢

KP
’ Q

ugr
Zespoty

Komisja  budzetowa... -

e ’ Komisja  budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowanie szkota i jej rozwoj i

(

Zadania

Kalendarz

.

Rozmowy

Ogodlny

Witaj w zespole!

Abv rozpocza¢ konwersacje, sprobuj @wspomnieé nazwe zespotu lub imiona i nazwiska pracownikéw.
Anna Nazwisko

= Uzytkownik Lider dodat do zespotu uzytkownika
) Uzytkownik Lider nadat uzytkownikowi  Anna Nazwisko uprawnienia wiasciciela zespotu.
< Lider dodat/a Anna Nazwisko do zespotu.

EB ® Lider has removed Anna Nazwisko from the team.

Aplikacje . - =

& Uzytkownik Lider dodat do zespotu uzytkownika Anna Nazwisko

Pomoc . . . . .

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kims.
L A ¢ ©@B G g o =

23:05
2020-04-01

N 1)

-l O Wpisz tu wyszukiwane stowa




< Wszystkie zespoty

B

budzetowa ... ‘-

B

]

el

®

+ Nowy v 7T Przekaz @ Kopiyj link

Folder

Dokument programu Word
Skoroszyt programu Excel
Prezentacja programu PowerPoint
Notes programu OneNote

Forms dla programu Excel

Zmodyfikowane |

el likajac przycisk + Nowy otwiera sig podrzedne
+ Dodawaniimenu zawierajgce ikonki symbolizujgce

mozliwos¢ zatozenia:

- Folderu (katalogu)

- Dokumentu programu Word

- Skoroszytu programu Excel

- Prezentacji program PowerPoint
- Notesu programu OneNote

- Forms dla programu Excel

Dokumenty te mozna uruchamiac (otwierac
okienka aplikacji) bezposrednio w programie
Teams i wyniki naszej pracy zamieszczac

bezposrednio zaktadce Pliki aplikacji Teams.

ani| pliki tutaj




Utworz folder

LNprowadi nazwe folderu




Utworz folder

Dokumenty komisji
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a . s

i < Wszystkie zespoty Ogolny Ogtoszenia Pliki Notes pracownikow Wiki  Wiki + v’
a KP + Nowy v T Przekaz @ Kopiyjlink 4 Pobierz + Dodawanie miejsca w chmurze - = Wszystkie dokumenty v
W General

Komisja  budzetowa ...

Nazwa v/ Zmodyfikowane | v/ Zmodyfikowane prz... v

1)
i

, Al .
Ogdlny —— Dokumenty komisji Okoto minute temu  Lider




Kalendarz

.

Rozmowy

Aplikacje

©,

Pomoc

N

4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

< Wszystkie zespoty

Komisja budzetowa - ty... -

Ogolny

Subwencja &

—;{ 0Ogolny oOgtoszenia Pliki Notes pracownikow Wiki Wiki

+ Nowy ~ 7T Przekaz @ Kopiyj link

General > Dokumenty komisji

L Pobierz @ Otwoérz w aplikacji SharePoint

Zmodyfikowane | v

Zmodyfikowane przez -~

= Wszystkie dokumenty



Wyszukaj lub wpisz polecenie

a o, .
—_32 Ogolny Ogtoszenia Pliki Notes pracownikéw  Wiki ~ Wiki a5 e’
5 + Nowy v 7T Przekaz @ Kopiujlink L Pobierz B Otwoérz w aplikagji SharePoint = Wszystkie dokumenty
o ~_ Folder
g
Zespoly L.
Komisja budzetowa - ty... 78 Dokument programu Word
a Zmodyfikowane | Zmodyfikowane przez »/
(Sl B Skoroszyt programu Excel
L ] Ogdlny . . .
B Prezentacja programu PowerPoint
3 Subwencja & -
Kalendarz @/ Notes programu OneNote
‘. B Forms dla programu Excel



Wpisujemy nazwe
pliku programu
Word.

Przyktadowa nazwa
pliku to Budzet.

Dokument programu Word

Wprowadz nowa nazwe




Budzet.docx

“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

! Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Uktad Odwotania v

Otworz w aplikacji klasycznej Q  Wyszukaj V2%
v A A B I U 2v AV A i=v j=v =

v IEVIEVE E Ev v Ov By -
Czat .

my g Konwersacja
v [Flv ¥ |calibri(Tres) |11

Zespoly

Zadania

Test aplikacji Word w Teams

Strona1z1 Liczba wyrazéw: 5  Polski

v

= 100% + Przekaz opinie firmie Microsoft



4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

Aa : P .
B < Wszystkie zespoty Q Ogolny oOgtoszenia Pliki Notes pracownikéw Wiki Wiki e
+ Nowy v T Przekaz @ Kopiujlink & Pobierz @ Otwérz w aplikacji SharePoint = Wszystkie dokumenty v/

s General > Dokumenty komisji
Zespoly .
Komisja budzetowa - ty... -

Zmodyfikowane | Zmodyfikowane przez v

a j Nazwa v/
Zadania : = —n A . .
Ogdlny () @] ~Budzetdocx Imie Nazwisko -cztonka
& Subwencja &
Kalendarz

Cztonkowie zespotu moga edytowac
s powstate dokumenty.
Informacje kto edytowat sg notowane.

Aplikacje



Wyszukaj lub wpisz polecenie

ORI < \Vszystkie zespoly 0Ogolny Ogtoszenia Pliki Notes pracownikow Wiki Wiki + 70 @

r KP

e®e
Qe
Zespoly

Komisja  budzetowa ... -

Ogodlny

& :

%

Udostepnij pracownikom prywatny obszar na notatki
i kanwe do wspotpracy.
EB Skonfiguruj aplikacje Notes programu OneNote dla personelu
*

Pomoc Z zawartosci istniejacego notesu
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< Wszystkie zespoty Ogolny Ogloszenia Pliki Notes pracownikéw Wiki Wiki + G O @

Czat K P

Oto co bedzie zawiera¢ notes Komisja  budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowanie szkot3 i

el beg rozwdj — notes:
i <8 3 SEArwspOlpracy L Kierownik personelu moze edytowac¢
Komisja  budzetowa ... P y
a Tutaj sa przechowywane notatki personelu, zawartos¢
o ktore sg widoczne dla wszystkich oséb. R Czlonek personelu moze edytowac
6ln : . \ :
985y Wszystkie kanaty beda miec tutaj swoje D ——"—
& sekcje.
Kalendarz
| % Bibilioteka zawartosa L Kierownik personelu moze edytowac
Publikuj materiaty tylko do odczytu dla zawartosc¢
= BRI PRl & Cztonek personelu moze tylko przegladac
zawartosc
Notesy prywatne L Kierownik personelu moze edytowac
Prywatny obszar dla kazdego cztonka zawartosc
@ pEEoREk: 8 Cztonek personelu moze edytowac wtasng
Aplikacje zawartos$¢ i nie moze przegladac noteséw
innych oséb

) ) ‘ 00:38
-l O Wpisz tu wyszukiwane stowa | e Vo0 o1 =
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. < Wszystkie zespoty 0Ogélny Ogtoszenia Pliki Notes pracownikéw v O @
Skonfiguruj sekcje w prywatnym obszarze kazdego cztonka personelu.
uge

Zespoly Skorzystaj z nastepujgcych sugestii lub utwérz whasny.

Komisja Budzetowa - typ zespot...

el . Komisja Budzetowa - typ zespotu Personal - Administrowanie Szkotg i jej
Ogolny i 2
rozwoj — notes

M Nazwisko cztonka personelu

d W ockcio 1) x

-+ Dodaj sekcje

Aplikagje Odrzué Wstecz m



Wyszukaj lub wpisz polecenie

0golny oOgtoszenia Pliki Notes pracownikow Wiki Wiki —+

a < Wszystkie zespoty

&
,, KP

Zespoly
budzetowa ... ‘-

Komisja

Ogodlny

Kalendarz

.

Rozmowy
ROZMOowy

Trwa przygotowywanie notesu dla personelu...




agr
Zespoty

< Wszystkie zespoty

KP

Komisja

Ogdlny

budzetowa ... ‘-

0Ogolny Ogtoszenia Pliki Notes pracownikow Wiki Wiki + e O

Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Rysowanie Widok Pomoc v Otworz w przegladarce v

v E'V B T Q PR Av = l:v A/V E&v a\b/cv LQJV
Notes dla personelu — Zapraszamy!

Notes dla personelu pomaga nauczycielom i administratorom zaoszczedzic czas, usprawnia
organizacje i utatwia wspotprace w szkotach i okregach.

Kazdy notes programu OneNote dla personelu jest podzielony na trzy czesci:

1. Obszar wspoétpracy — obszar, w ktérym wszyscy cztonkowie grupy moga udostepniad, organizowac i
wspotpracowad.

2. Biblioteka zawartosci — obszar tylko do odczytu, w ktérym kierownicy personelu moga udostepniac
informacje cztonkom personelu.

3. Notesy prywatne — notes prywatny udostepniony kierownikowi personelu i poszczegdlnym




A‘. < Wszystkie zespoty
Czat KP
ams
Zespoty 5.0
Komisja budzetowa ..
Zadania
Ogolny
Kalendarz

Aplikacje

4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

Ogolny Ogtoszenia Pliki Notes pracownikéw Wiki Wiki —+

Plik Narzedzia gtéwne

v [Flvl B I

~ —
N ‘) - WD

Wstawianie Rysowanie

U 2v Av

Widok

v

v

Pomoc

v

By~

Otworz w przegladarce v

Bv | v 8-

Jak zespot moze optymalnie wykorzystac notes dla personelu:

Zacznij dodawaé materiaty do notesu dla personelu lub wspoétpracowac w nim juz dzié. Uzyj menu po lewej
stronie, aby otwiera¢ lub dodawac¢ nowe strony.

Pracuj w grupach. Jesli do zespotu personelu zostaty dodane kanaty, uzyj karty Notatki w tych kanatach,
aby kontynuowac wspotprace w czasie rzeczywistym. Kazdy kanat jest potagczony z odpowiadajgcg mu

sekcjg w obszarze wspotpracy.

Uruchom notes dla personelu w trybie petnoekranowym, aby pracowa¢ wydajniej.

Wybierz pozycje Otwdrz w programie OneNote, aby otworzy¢ notes zajec¢ w aplikacji OneNote i uzyskac

dostep do dodatkowych funkgji.

Odwiedz strone czesto zadawanych pytan na temat notesu dla personelu w aplikacji Microsoft Teams, aby

dowiedziec sie wiecej.

» |



LX)
ugs
Zespoly

Zadania

Kalendarz

.

Rozmowy

Aplikacje

@

Pomoc

N

< Wszystkie zespoty

KP

Komisja

Ogodlny

budzetowa ...

4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

0golny oOgtoszenia Pliki Notes pracownikow Wiki Wiki —+

Plik Narzedzia gtéwne

v Flv| B I

Wstawianie

U 2v Av

Rysowanie Widok Pomoc

- — 1 —
"—_— N 2
o 2

Kfaisia  budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowanie szkolg i jej rozwéj — noj@

Witam
V' Biblioteka zawartosci
' Daty i terminy
| Uzywanie biblioteki zawartosci
Zasady i procedury
l Vv _Collaboration Space
Dziatania
Uzywanie obszaru wspotpracy

Zasoby udostepnione

Notatki ze spotkania pracownikéw

+ Sekcja

Notes dla personelu — Za...
Czesto zadawane pytania: ...
Scenariusze korzystania z ...

Dowiedz sie wiecej o notes...

+ Strona

v e Mo

Otworz w przegladarce v

E&v a\t}cv @v

Jak zespot moze optymalnie wyk

Zacznij dodawac materiaty do notesu
stronie, aby otwierac lub dodawac no

Pracuj w grupach. Jesli do zespotu pel
aby kontynuowac wspotprace w czasi
sekcjg w obszarze wspotpracy.

Uruchom notes dla personelu w trybie

Wybierz pozycje Otwdrz w programie
dostep do dodatkowych funkgji.

Odwiedz strone czesto zadawanych p
dowiedziec sie wiecej.

>

v
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< Wszystki } . . . e :
Ak Aktywnosé szystkie zespoly %l Komisja  budzetowa - typ zespotu Personel - Administro... -+ @z

Realizacja wspolnych celow administracyjnych

Cztonkowie  Oczekujace prosby Kanaty Ustawienia Analiza Aplikacje

. . W widoku ogélnym zespotu "
Komisja  budzetowa... - : y = . oo < Dodaj cztonka
dwybierajac ... otrzymujemy - wiecej

a W|eceJ OpCJl e s :e -
T Zame zespotem opcji i rozwijamy menu widoczne

Ogoiny S bodal kanat ponizej niebieskiej strzatki.
=] Dodaj : & o ; -
22 DEELRens Stanowishyrybierajac Zarzadzanie zespotem  T9i O e
Kal Kalendarz + . . : . .
= < Dodaj cztonka otrzymujemy widok zawierajacy
% R Opusc zespot Aski zakfadki: Wiasciciel v
Ro e Cztonkowie,
¢ Edytyj zespst 2(1) Oczekujace prosby,
@ ierz li Kanat
@ Pobierz link do zespotu S Y.; . Tagi @ Rola
. . Ustawienia,
() Zarzadzanie tagami .
Analiza,
. awi... Aplikacje. Czionek v X
M Usun zespot
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< Wszystki t sle 2 Tal §
SRS EEPOy %3 Komisja  budzetowa - typ zespotu Personel - Administro... -+ © zespol

Realizacja wsp()lni/ch celéw administracyjnych Zaktadka Cztonkowie

Mumozliwia dodawanie

KP

“cztonkéw do zespotu.
g Dodawanie cztonkéw do
Zespoly .
Komisja  budzetowa ... - Wyszukaj cztonkéw Q zespotu odbywa sig za < Dodaj czlonka
e pomocg przycisku.
Ogolny Miis-eele W) £ Dodaj cztonka
a Nazwa Stanowisko Lokalizacja —= — - - ?j Rola
2 Mozliwos¢ przypisania -
cztonkom roli w jakiej V
‘. AOM |mIQ Nazwisko -Lidera wystqpujq wW zespo|e_ Wiasciciel \v
. ' Mozliwe role to:
Cztonkowie i goscie (1) Wiasciciel zespotu lub
Sy Nazwa Stanowisko Lokalizacja Cztonek zespofu. Rola
Wiasciciel v
Ms  Imig Nazwisko -Czionka Cztonek v/ Cztonek v X



Wyszukaj lub wpisz polecenie

- < Wszystki t PR - ini '
RIS Komisja budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowa... - ©Zzess

Realizacja wspolnych celéw administracyjnych

Cztonkowie  Oczekujace prosby Kanaty Ustawienia Analiza Aplikage

Zespoty

Zadania

Kalendarz

.

Rozmowy

Komisja budzetowa - ty... -

Ogolny

B

Aplikacje

@

Pomoc

Nie ma obecnie zadnych proésb. Kiedy ktos
0 wysle do ciebie prosbe o dotaczenie do

zespotu, wyswietli sie ona w tym miejscu.




Wyszukaj lub wpisz polecenie

< Wszystki t ece = N :
A Komisja budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowa... - ©Zzess

.Q
_) Realizacja wspoélnych celéw administracyjnych

Cztonkowie  Oczekujace prosby Kanaty Ustawienia Analiza Aplikacje

ugs
Zespow - - .
Komisja budzetowa - ty... - Wyszukaj kanaty Q & Dodaj kanat
Zadania Ogélny Aktywne (1)
m Nazwa Pokaz dla mnie : F;gf:fkil\?v Opis Typ Ostatnia aktywnos¢
0golny @ 02.04

W zaktadce Kanaty mozemy utworzy¢

nowy kanat (podzespot) do ktérego moga nalezec
wszyscy cztonkowie glownego zespotu lub jedynie
wybrani cztonkowie zespotu giownego.

Przycisk

Usuniete (0)



Utworz kanat dla zespotu ,Komisja budzetowa - typ zespotu
Personel - Administrowanie szkota i jej rozwgj”

Wpisujemy nazwe kanatu
(podkomisji)

Nazwa kanatu

Dozwolone sa litery, cyfry i spacje o Narws kenahs

_ _ Subwencje
Opis (opcjonalny)

Podaj opis, aby utatwi¢ innym znajdowanie odpowiedniego kanatu

Prywatnos¢
Standardowy — dostepny dla wszystkich oséb w zespole

Ustawienie Prywatnosci kanatu.
Do wyboru status:
- Standardowy- dostep ma caty zespot
= Prywatny - dostep tylko dla wskazanych
osob z catego zespotu. Np. dla dyrekcji

Standardowy — dostepny dla wszystkich oséb w zespole

Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy oséb z zespotu




Utworz kanat dla zespotu ,Komisja budzetowa - typ zespotu
Personel - Administrowanie szkota i jej rozwoj”

Nazwa kanatu

Subwencja|

Opis (opcjonalny)

Podaj opis, aby utatwi¢ innym znajdowanie odpowiedniego kanatu

Prywatnos¢

Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy oséb z zespotu




Dodawanie cztonkow do kanatu Subwencja

To jest kanat prywatny, wiec zobacza go tylko te osoby, ktére dodasz w tym miejscu.

. Annl

Nie znaleziono pasujacych wynikow.




Zespoly

Zadania

Kalendarz

.

Dn- z
ROZ Yy

B

Aplikacje

< Wszystkie zespoty

Komisja budzetowa - ty... -

Ogodlny

Subwencja &

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Witaj w zespole!

Aby rozpocza¢ konwersacje, sprobuj @wspomnie¢ nazwe zespotu lub imiona i nazwiska pracownikow.

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kims.

A

¢ © W B a

®© Kanat



4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

< Wszystki t sl - Tall §
SR el Komisja budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowa... - ©Zzesps

Realizacja wspodlnych celéw administracyjnych

Cztonkowie  Oczekujace prosby Kanaty Ustawienia Analiza Aplikacgje

Zespoly ..
a Komisja budzetowa - ty... - » Obrazek zespotu Dodawanie obrazka zespotu
Zadania Ogo]ny
_ » Uprawnienia cztonkow Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikagji i inne funkcje
& Subwencja &
Kalendarz
% » Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatéw
» @Wzmianki Wybierz, kto moze korzystac¢ ze wzmianek @zespot | @kanat
» Kod zespotu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednio dotacza¢ do zespotu — nie bedziesz
otrzymywac prosb o dotaczenie
: EB » Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki
@ » Notes programu OneNote dla Zarzadzanie sekcjami i preferencjami notesu

pracownikow

N » Tagi Okresl, kto moze dodawac tagi



4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

%y Komisja budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowa... © Zespot
—' Realizacja wspodlnych celéw administracyjnych

-

el Czlonkowie  Oczekujace prosby Kanaty Ustawienia Analiza Aplikacgje

ugr —_—

Zespoly

Komisja budzetowa - ty... - » Obrazek zespotu

Ogodlny
) » Uprawnienia cztonkow
Subwencja &

» Uprawnienia goscia

W zarzadzaniu zespotem w
zaktadce Ustawienia
generujemy Kod zespotu,
ktory mozemy przekazac
cztonkom zespotu.
Umozliwi to dotaczanie do
zespotu bezposrednio bez
wysytania prosb o
dotaczenie.

» @Wzmianki

Kod zespotu

» Zabawne rzeczy

» Notes programu OneNote dla
pracownikow

» Tagi

Dodawanie obrazka zespotu

Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikagji i inne funkcje

Wiacz tworzenie kanatow

Wybierz, kto moze korzysta¢ ze wzmianek @zesp6t i @kanat

Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednio dotacza¢ do zespotu — nie bedziesz

otrzymywac prosb o dotaczenie

Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki

Zarzadzanie sekcjami i preferencjami notesu

Okresl, kto moze dodawac tagi



“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

ece
ugs
Zespoly

< Wszystkie zespoty

Komisja budzetowa - ty... -

Ogodlny

Subwencja &

% Komisja budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowa... =  ©zesps
—‘ Realizacja wspodlnych celéw administracyjnych

Cztonkowie  Oczekujace prosby Kanaty Ustawienia Analiza Aplikacje

» Obrazek zespotu Dodawanie obrazka zespotu

» Uprawnienia cztonkow Wiacz tworzenie kanatéw, dodawanie aplikacji i inne funkcje

» Uprawnienia goscia Witacz tworzenie kanatéw

» @Wzmianki Wybierz, kto moze korzysta¢ ze wzmianek @zespét i @kanat

v Kod zespotu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogty bezposrednio dotacza¢ do zespotu — nie bedziesz

otrzymywac prosb o dotaczenie
Mozemy wybrac Petny ekran, by
przedstawic Kod zespotu np. na 85 kp492
sali obrad lub sali szkoleniowej w P~
celu szybkiego dotaczenia do
zespotu. Uwaga: goscie nie beda mogli dotaczy¢ za pomoca kodu zespotu

v Petnyekran O Resetyj [ Usun [ Kopiyj

» Zabawne rzeczy Zezwalaj na emotikony, memy, GIF-y i naklejki



Komisja budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowanie szkot3 i jej rozwoj

85kp492

Gdzie wpisac kod?

Kliknij pozycje Dotacz do zespotu lub utworz go ponizej listy zespotéw i poszukaj kartyDotacz do zespotu, wpisujac kod




Czat

Umozliwia prowadzenie konwersacji, rozmow wideo i
rozmow gtosowych z cztonkami zespotu.




Czat Ostatnie Kontakty

Dodaj osoby

Ulubione




4 Wyszukaj lub wpisz polecenie @ — ] X

A e SR = o
i Czat Ostatnie Kontakty WL :Anna Nazvvflsko 5 Czat Pliki Organizaca 1 wiecej v -+ 0 ° @ @

— Dodaj osoby

Dodawanie

Czat Ulubione
Dwa sposoby na dodawanie

o o ‘ _ kontaktow do naszego czatu.
e < Dodaj kontakt do tej grupy "
s Wybieramy:

Anuluj
(5 - lub W

Osoby dodawane do czatu moga
nie naleze¢ do naszego zespotu.

Wprowadz imig i nazwisko, adres e-mail lub tag




4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

m;g:uqc Czat Ostatnie Kontakty MS ~ Marta Nazwisko Czat Pliki Organizacia 1 wiecej v O o @ &'
= |
Czat Ulubione
@5 oK Oleg Nazwisko
8 Po dodaniu nowego kontaktu, l
Zadania przyktadowo rozmowce
Marta Nazwisko mozemy —
Hajw rozpoczac pierwsza 3
konwersacje wysytajac -
| % wiadomos¢ tekstowa.
Rozmowy .v\v o
Rozpoczynasz nowa konwersacje

Ponizej wpisz pierwsza wiadomosc.

Wpisz nowa wiadomos¢

Q 8" Utworz nowa grupe kontaktow Ay V ¢ © W B B B Q - B



S Czat Ostatnie Kontakty
Czat Ulubione

ugs

espoty

lendarz

.

DZMOWY

Anna NazMisko s Czat Pliki Organizaca 1 wiecej v

4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

+ Rozmowy wideo
z wybranym
cztonkiem
zespotu

Rozmowa glosowa




Dzwonie do:

Magda Nazwisko

LI7vwane: Mikrofon i atoéniki komnutera PC

w3 .| -




Wyszukaj lub wpisz polecenie

Przy rozmowach wideo symbol

kamerki internetowej nie jest

przekresiony.
n Dzwonie do:

Magda Nazwisko

Przy rozmowie wideo jak i
rozmowie glosowej symbol

mikrofonu nie moze by¢
LI7vwane: Mikrofon i atoéniki komnutera PC

przekreslony. :
e




Kalendarz

Umozliwia planowanie spotkan w zespole.




Zadania

Kalendarz

“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

Kalendarz G4 Rozpocznij spotkanie teraz + Nowe spotkanie

\Zaplanuj nowe spotkanie I

() Dzisiaj < > Kwiecieri 2020 E) Tydzien roboczy

06 07 08 09 10

poniedziatek wtorek Sroda czwartek pigtek

0:00

1:00

2:00

3:00

4:00

5:00




Zadania

Kalendarz

.

Rozmowy

Pomoc

§

Kalendarz

(5] Dzisigj < > Kwiecien 2020 “/

0:00

1:00

2:00

4:00

5:00

06

poniedziatek

07

W

1or

l'(')~

£ Wpisz tu wyszukiwane stowa

K

08

$roda

09

czwartex

Wybierajac

+Nowe spotkanie

mozemy ustalic:

-nazwe spotkania

-dodac uczestnikow
-termin i godzine spotkania
-cyklicznos¢

-lokalizacje spotkania

-opis czego bedzie dotyczy¢
spotkanie

01:27

N\ )
a 2020-04-02 51



Aplikacje

“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegstowe informacje  Asystent planowania

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

Dodaj tytut

Dodaj uczestnikéw wymaganych

08.04.2020 09:00 v 08.04.2020 09:30 v 30 min

Nie powtarza sie v

Komisja np budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowanie szkota i jej rozwdj > Ogolny

Dodaj lokalizacje

B 7 U S % A M Aaeitvy L, < = = = 9 @

x

I

Wpisz szczegétowe informacje o tym nowym spotkaniu

+ Opcjonalni

Caly dzien




Nowe spotkanie Szczegotowe informacje  Asystent planowania Po zaplanowaniu spotkania i jego

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

konfiguracji wysytamy je do
umieszczenia w kalendarzu spotkan.

Tytut spotkania :

Dodaj tytut Spotkanie robocze

Dodaj uczestnikéw wymaganych + Opcjonalni Pomystodawca spotkania:
Lider - widoczny w
kalendarzu przy nazwie

08.04.2020 09:00 v 08.04.2020 09:30 v 30mn @ Caly dzien = przy
spotkania.

Nie powtarza sie v - - -
Ustawiamy cyklicznos¢

n Komisja np budzetowa - typ zespotu Personel - Administrowanie szkotg i jej rozwdj > Ogdlny spotkan lub jego brak.

Dodaj lokalizacje

B 7 U S % A M Aaitvy L, < = = = 9 @

- X

Wpisz szczegétowe informacje o tym nowym spotkaniu




“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

a _
e Kalendarz 34 Rozpocznij spotkanie teraz + Nowe spotkanie

&] () Dzisiaj < > Kwiecieri 2020 E) Tydzien roboczy
7 poniedziatek wiorek $roda czwartek pigtek
8:00
Zadania
3 9:00 Spotkanie robocze
Kalendarz Lider g
\ Spotkanie robocze
od 09:00 do 09:30
10:00
11:00

Eg 12:00

Aplikacje

13:00




Rozmowy

Umozliwia szybki dostep do naszych rozmoéwcow.




4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

N Rozmowy Kontakty
= | & Szybkie wybieranie numerow
Caat
y [2) Kontakty
Ze ._, (® Historia
2 Poczta gtosowa

Dodaj kontakty i dzwon do nich

< Dodaj kontakt



“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

a : . : ,
Ay Rozmowy Szybkie wybieranie numerow
a X Szybkie wybieranie numeréw
Czat
B Kontakty ¢8" Dodaj numer szybkiego wybierania
ugs
Zespoly (© Historia Sugerowane kontakty
a Poczta gtosowa Cztonek zespotu nr 1 Cztonek zespotu nr 2 Cztonek zespotu nr 3

Zadania M B Z dala od urzadzenia O K Kierownik WL Z dala od urzadzenia
@ Niedostepny
&

Kalendarz 0« & - O« % _— O %

Aplikacje

Pomoc
FOmocC

:



“ Wyszukaj lub wpisz polecenie

% Zespoly Y 33 ¢8" Dotacz do zespotu lub utworz nowy

Aktywnos¢

Cant v Twoje zespoly

ete
g
Zespoly

Zadania

Kalendarz

.

Rozmowy

KP

Komisja  budzetowa - typ
zespotu Personel -...

Aplikacje

@)

Pomoc

N



Przewodnik

Wykonat Andrzej Ososinski

Dziat Zabezpieczenia Informatycznego UJK




