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Nauczanie zdalne - MS Teams

MS Teams

UWAGA! Ta strona nie jest dostosowana dla oséb niepetnosprawnych, tj. oséb
niedowidzgcych lub niewidzacych.

Osoby takie prosimy o kontakt pod tel. 695 970106 lub adres email:
teams@ukw.edu.pl, osoba kontaktowa: Wtodzimierz Piekut

Spis tresci

1. Bardzo wazne informacje ogélne dla studentéw i pracownikéw

. Pierwsze logowanie do Office365/MS Teams (studenci i pracownicy).

. Potrzebujesz konto Office 365 ale nie masz konta uczelnianego email (pracownicy).

. Dane uwierzytelniajgce - Zmiana btednie wpisanego prywatnego adresu email na adres email uczelniany

2
3
4
5. Potaczenie sie jako "gos¢" przez osobe spoza UKW - z zalogowaniem.
6. Potaczenie sie jako "g0s¢" przez osobe spoza UKW - poprzez jednorazowy kod Microsoft.
7

. Dla uczestnikéw konferencji - zalogowanie sie przez otrzymane dane logowania oraz prezentacja materiatéw

1. Bardzo wazne informacje ogélne dla studentéw i pracownikdw

STUDENCIE, pamietaj, zawsze kontaktuj sie z IT za pomocg swojego uczelnianego adresu email w domenie @student.ukw.edu.pl!!! (za
wyjatkiem gdy jeszcze nie masz utworzonego uczelnianego konta email). Utatwi to nam Twojg identyfikacje i pozwoli na szybki kontakt z
Tobag!

Microsoft TEAMS jest jedng z wielu aplikacji (obok np. Word, Excel, Outlook i wielu innych), wchodzacg w sktad pakietu Office36s. Jesli

piszemy dalej o koncie Office365, mamy na mysli takze dostep z poziomu takiego konta do Microsoft TEAMS.

UWAGA! Prawidtowe, w petni funkcjonujace konta Office365 dla pracownikéw i studentéw Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w

Bydgoszczy, sg tworzone wytgcznie przez Uczelnie. Konta te posiadajg nastepujgcg sktadnie.

ma dla pracownikéw imie.nazwisko@ukwbydgoszcz.onmicrosoft.com

ms dla studentéw nralbumu@office365.ukw.edu.pl

Samodzielnie utworzone konta Office365 wg wzoru jak powyzej, a takze prywatne konta Office365, utworzone w oparciu o adresy
email w innych domenach np. @wp.pl, @gmail.com, @o2.pl itd., nie bedg posiada¢ odpowiednich licencji, pozwalajacych na

prawidtowe funkcjonowanie Teams. Prosimy aby nie tworzy¢ samodzielnie takich kont Office365!
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UKW nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidtowe dziatanie samodzielnie utworzonych kont Office365 w zasobach informatycznych

Uczelni.
Wszystkie konta Office365 dla studentéw | roku tworzone sg dopiero po zakonczeniu procesu rekrutacji, nie wczesniej.

Warunkiem koniecznym do zatozenia konta Office365 jest przydzielenie przez Uczelnie nr indeksu oraz dostepu do indywidualnego
studenckiego konta email w domenie @student.ukw.edu.pl, na ktére zostang przestane w terminie pézniejszym informacje dotyczace

logowania do Office365.

Konta Office365 beda tworzone pakietowo na podstawie otrzymanych danych zbiorczych z wewnetrznych baz danych Uczelni, dlatego
wszystkich nowych studentéw prosimy o niewysytanie indywidualnych maili z prosba o zatozenie pojedynczego konta Office365. Maile

takie co do zasady bedg ignorowane i nie bedziemy na nie osobno odpowiadac.

WAZNE: Prosimy nie odbiera¢ wiadomosci dotyczacych rzekomych kont Office365 na UKW, ktére zostana przestane na Pafstwa
prywatne adresy email. Informacje takie bedg wysytane przez Uczelnie wytgcznie na uczelniane studenckie adresy email, do ktérych
dostep zostanie wszystkim studentom przekazany wczesniej w odpowiedniej formie. W naszych emailach dotyczacych kont Office36s,

nigdy nie prosimy o otwieranie formularzy lub innych zatgczonych plikéw.

W przypadku studentéw, ktérzy wznowili nauke na UKW lub studentéw od Il roku studiéw wzwyz, nieposiadajgcych uczelnianego konta

Office365, prosimy o zgtoszenie sie pod adres w.piekut@ukw.edu.pl

Studentéw i pracownikéw Uniwersytetu, ktérzy wg swojej wiedzy posiadajg konto Office365 ale nigdy wczesniej nie zalogowali sie,

prosimy o przejscie do nastepnego punktu.

2. Pierwsze logowanie do Office365/MS Teams (studenci i pracownicy)

STUDENCIE, pamietaj, zawsze kontaktuj sie z IT za pomocg swojego uczelnianego adresu email w domenie @student.ukw.edu.p
wyjatkiem gdy jeszcze nie masz utworzonego uczelnianego konta email). Utatwi to nam Twojg identyfikacje i pozwoli na szybki kb
Tobg!

Strona logowania sie do ustugi Office365/Teams to www.office.com

(Jest to oficjalna strona Microsoft, ktérg mozna zweryfikowac wg nastepujgcej instrukgji, na przyktadzie przegladarki Chrome.)

Po lewej stronie widocznego ekranu nalezy klikngé pomarafnczowy przycisk ZALOGU] SIE i wpisac otrzymane w kolejnym emailu nazwe

uzytkownika oraz hasto.
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Logowanie do ustugi Office 365

(3]  https//www.office.com

® Uzywamy plikow cookie, aby zapewni< najwyzszg funkcjonalnosc naszych stron

B Microsoft | Office Produkdy v Zasoby v Szablony  Pomo

Office — Zapraszamy!

To Twoje miejsce do tworzenia, komunikowania sie, wspotpracy i
wykonywania waznych zadan.

Zaloguj sie Pobierz pakiet Office

Zarejestruj sie, aby zyskac dostep do bezplatnej wersji pakietu Office >

Alternatywnie, zamiast wersji przegladarkowej mozna pobra¢ lokalnie na swoéj komputer najnowsza wersje aplikacji Teams z

nastepujgcej strony Microsoft i po zainstalowaniu nalezy wpisaé login i hasto przejsciowe. Dalej postepowaé wg instrukcji na ekra

Z uwagi na generownie mniejszej ilosci btedéw oraz szybko$¢ dostepu, preferowana jest wersja przegladarkowa Teams, stad dal

instrukcji opisywac bedzie ten wariant konfiguracji konta Office36s.

W przypadku nowych kont dla pracownikow UKW (a takze ponownego wystania przez administratora hasta przejSciowego dla
pracownikéw i studentéw), email z nazwg uzytkownika oraz hastem przejsciowym powinien przyjsé zdomeny @microsoft.com (Microsoft

on behalf of your organization) oraz zawiera¢ temat "Informacje o koncie dla nowych lub zmodyfikowanych uzytkownikéw"
(Informacje o tym jak bezpiecznie zweryfikowaé faktycznego nadawce emaila na przyktadzie znanych aplikacji mozna znalezc tu)

W przypadku nowych kont dla studentéw UKW, ze wzgledu na inny sposéb tworzenia konta, umozliwiajacy tworzenie duzej ilosci kont,
email z nazwg uzytkownika oraz hastem przejsciowym powinien przyjsé¢ z domeny @umail.ukw.edu.pl i poprzedzony bedzie osobng

wiadomoscig z tego samego adresu z krotka instrukcja.

UWAGA! Jesli otrzymate$ emaila dotyczacego Office365 z innych domen niz wyzej wymienione (pamietaj o sprawdzeniu nagtéwkoéw
otrzymanych emaili oraz weryfikacji stron - patrz wyzej), nie klikaj w tgcza, ktére sie w nim znajdujg. Moze to by¢ préba implementacji

ztosliwego kodu i/lub wytudzenia danych!

Alternatywnie w celu zalogowania, w przypadku wiadmosci systemowej zdomeny Microsoft, mozna réwniez skorzystac z przycisku

znajdujgcego w otrzymanym emailu, po kliknieciu ktérego nazwa uzytkownika jest automatycznie uzupetniona.
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Utworzono lub
zmodyfikowano konto
uzytkownika

Nazwa uzytkownika: 84940@office365.ukw.edu.pl
Hasto tymczasowe: Vaj84624

Czynnosc do wykonania:

¢ Udostepnij te informacje uzytkownikom.

¢ Po zalogowaniu sie za pomoca hasta tymczasowego
uzytkownicy moga tworzyc wiasne hasta, wykonujac
instrukcje na stronie logowania.

Zaloguj sie do ustugi
Office 365 ‘“

Ta wiadomosE e-mail zostata wystana z niemonitorowanej skraynki pocztowe.
Otrzymujesz te wiadomosc, poniewaZ masz subskrypde ustugi Microscft Office 365.
Oswiadczenie o ochronie prywatnodd

Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmond, WA 98052 USA

Przy kolejnych logowaniach nalezy pamietaé, ze obowigzuje juz inne hasto (po zmianie).

Po zalogowaniu sie Office365 prosi o aktualizacje hasta, gdzie nalezy ponownie wpisaé otrzymane w emailu hasto tymczasowe oraz w celu
poprawnej aktualizacji - dwukrotnie nowe hasto.

B Microsoft

usertest@office365.ukw.edu.pl

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowac hasto, poniewaz logujesz sie
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto.
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Na kolejnym ekranie, tj. po aktualizacji hasta pojawi sie komunikat:
,Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do zabezpieczenia Twojego konta”

W tym miejscu nalezy klikng¢ przycisk 'DALE]".

a8 Microsoft
usertest@office365.ukw.edu.pl

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzy) innego konta

. S
Dowiedz sie wiece]

UWAGA! Zastosowanie sie do instrukcji na kolejnych ekranach pozwoli w przysztosci SAMODZIELNIE RESETOWAC HASEO do Office365 i

ponownie uzyska¢ dostep do m.in. MS Teams.

Office365 moze wymagacé w tym momencie ponownego potwierdzenia hasta. Po kliknieciu WPROWADZ HAStO, moze pojawic sie

ponownie ekran logowania, gdzie nalezy wybra¢ swoj login i wpisa¢ hasto, nastepnie klikngé¢ ZALOGU].

m Microsoft

usertest@office365.ukw.edu.pl

Wprowadz hasto

*eRERRRERRE

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Nastepny ekran umozliwia zapamietanie na danym sprzecie danych logowania do konta Office365.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa nie jest to zalecane jesli sprzet, ktérego uzywasz jest czesto poza domem lub majg do niego dostep inne

osoby z Twojego otoczenia. Czesto réwniez w tym momencie wyswietla sie zapytanie przegladarki internetowej, czy zapamietaé dane

logowania. Z tym samych wzgledéw nie zalecamy potwierdzenia tych czynnosci.

Jeslijednak masz pewnos¢, ze Twéj sprzet jest bezpieczny i tylko Ty masz dostep do urzagdzenia, mozesz zaznaczy¢ opcje jak ponizej, co

utatwia w przysztosci natychmiastowy dostep do konta.
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B Microsoft

usertest@office365.ukw.edu.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

lesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mnigj
monitdw o zalogowanie sie.

Mie pokazuj ponownie

Kolejny ekran to strona konfiguracji danych uwierzytelniajacych, gdzie nalezy wybrac pozycje email SKONFIGURU] TERAZ, a nastepnie
wpisac swéj email uczelniany.

(Dla pracownikéw UKW bedzie to email w domenie @ukw.edu.pl, dla studentéw @student.ukw.edu.pl)

B Microsoft usertest@office365.ukwedupl | ?

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Aby umozliwi¢ zresetowanie hasta, musimy zebraé pewne informacje, ktore umozliwia weryfikacje tozsamosci. Nie uzyjemy ich do przesylania spamu — chcemy tylko
zapewni¢ wieksze bezpieczeristwo konta. Musisz skonfigurowa< co najmniej 1 z ponizszych opgji

o Numer telefonu uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

anuluj

Wopisanie prywatnego maila nie jest zalecane ze wzgledéw bezpieczerstwa, podobnie wybranie jako narzedzia resetowania hasta—nr

telefonu komérkowego, zwtaszcza prywatnego, ze wzgledu na mozliwos¢ ewentualnej kradziezy, zagubienie etc.

Po wpisaniu adresu email nalezy klikna¢ WYSLI) WIADOMOSC E-MAIL

nie utrac dostepu do swojego konta!

Zweryfiku] ponizszy adres e-mail uwierzytelniania. Nie uZzywaj podstawowego stuzbowego adresu e-mai

Adres e-mail uwierzytelniania

imie.nazwisko@ukw.edu.pl ]

wyélij wiadomos¢ e-mail

wstecz

Po chwili na podane konto uczelniane nadejdzie email z Microsoft, z kodem sktadajacym sie z cyfr.
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/weryfikuj adres e-mail

Dzickujemy za zwendikowanie konta tests@office365.ukw.edupl!

Kod: 721491

b

£ powazaniem,
UKW

Dchrona prywatnodci | Informadje pramme

Otrzymany kod nalezy przepisa¢ do pustego pola na otwartej w/w stronie konfiguracji danych uwierzytelniajacych.

[358405 ] m sprobuj ponownie

Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk WERYFIKU] i ZAKONCZ, przy czym po zakorczeniu Office365 moze ponownie poprosié o zalogowanie
sie.

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Dzigkujemy! Uzyjemy ponizszych informacji w celu odzyskania konta, jesli zapomnisz hasta. Kliknij ,zakoncz", aby zamknac te strone
o Numer telefonu uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz
Adres e-mail uwierzytelniania jest ustawiony na w.piekut@ukw.edu.pl. Zmien

m El'Jl‘J_i @

Jesli udato sie zakonczyé, oznacza to, ze proces logowania i konfiguracji niezbednych danych uwierzytelniajacych przebiegt prawidtowo.

3. Potrzebujesz konto Office 365 ale nie masz konta uczelnianego email.
(pracownicy)

Wszyscy wyktadowcy nie posiadajacy konta pocztowego na Uczelni w domenie @ukw.edu.pl muszg takie konto posiada¢, a
korespondencja danego wyktadowcy z Uczelnig, czy studentami musi by¢ przekazywana za pomocg adreséw i zasobéw uczelnianych.
Niedozwolona jest korespondencja w sprawach Uczelni za pomocg prywatnych adreséw email lub adreséw firmowych, czy dostawcéw

zewnetrznych (wp.pl, gmail etc.).

Zobowigzuje do tego Zarzgdzenie Nr 62/2013/2014 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 24 kwietnia 2014 r., w sprawie
wprowadzenia obowigzku korzystania z konta pocztowego w domenie ukw.edu.pl przez pracownikéw UKW oraz osoby zatrudnione na

podstawie umowy cywilnoprawnej

https://www.ukw.edu.pl/akty-prawne/plik/3085/Nr_62_konta_pocztowe pracownikow.pdf

Dla uzyskania konta w Office365/MS Teams, wymagane jest wczes$niejsze zatozenie konta pocztowego (w domenie @ukw.edu.pl), na ktére

zostanie wystana danej osobie nazwa uzytkownika oraz hasto przejsciowe do Office365/Teams.
Niezbedne sa:

== Wypetnienie przez osobe, dla ktérej ma zostac zatozone konto, druku z tokenem (token to oSmiocyfrowy kod stuzgcy jednorazowo

do potwierdzenia tozsamosci osoby przy zaktadaniu konta),
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POBIERZ TOKEN
UWAGA: Zalecane jest aby Token nie zaczynat sie od cyfry ,zero”.

mm Przekazanie przez Sekretariat danej jednostki tokenu i pozostatych potrzebnych danych osobowych do Dziatu Ptac (dla os6b
zatrudnionych na podstawie umowy cywilno-prawnej) lub do Dziatu Kadr (dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace) i
wprowadzenie tych danych przez wtasciwy Dziat do systemu Simple ERP (do zatozenia konta pocztowego potrzebne sg: imie,
nazwisko, pesel, token),

mm Pierwszej nocy od naniesienia do systemu Simple danych przez wtasciwy Dziat (Ptace/Kadry) nastepuje migracja danych, miedzy
innymi do systemu pocztowego. Nastepnego dnia od godzin rannych osoba zaktadajaca konto moze juz wypetni¢ wniosek o konto
pocztowe (wniosek o tzw. "tozsamos¢").

== Konto pocztowe w systemie Zimbra (w domenie @ukw.edu.pl) zaktada samodzielnie uzytkownik wypetniajgc formularz dostepny na
stronie UKW. Link ponizej:

https://login.ukw.edu.pl/?rodzajWniosku=PocztaPracownik

Po wypetnieniu wniosku, konto musi jeszcze zostaé aktywowane przez Dziat Informatyzagji.

Dostep do aplikacji umozliwiajgcej korzystanie z pracowniczego konta email znajduje sie na stronie:

https://zimbrai.ukw.edu.pl/zimbra/

= Konto Teams/Office365 zaktadane jest z reguty tego samego dnia, co aktywacja konta pocztowego przez Dziat Informatyzacji (do 4h
po otrzymaniu od witasciciela konta email informacji o zatozeniu i aktywowaniu konta pocztowego).
m=  Po uzyskaniu dostepu do swojej poczty stuzbowej (nalezy to sprawdzic), prosimy o przestanie powiadomienia o aktywnym koncie

pocztowym - do Dziatu Informatyzacji na adres w.piekut@ukw.edu.pl, mozna takze zadzwonié¢ pod nr tel. 695 970106, osoba

kontaktowa: Wtodzimierz Piekut. W praktyce konto Teams jest zaktadane "od reki".

UWAGA! W przypadku gdy pracownik potrzebuje dostepu do konta pocztowego przed okresem obowigzywania umowy (o prace,
zlecenie), kierownik danej jednostki - do ktérej nalezy pracownik, jest proszony o wystgpienie z prosbg (moze w by¢ w formie wiadomosci

email wytacznie z konta stuzbowego) do Rektora Odyii, o akceptacje wczesniejszej aktywacji konta pocztowego dla pracownika. Uzyskang

zgode prosimy o przestanie do Dziatu Informatyzacji na adres jarostaw.gurgul@ukw.edu.pl

Pracownik musi mie¢ podpisang umowe oraz posiadac nr token (patrz wyzej).

4. Dane uwierzytelniajace - Zmiana btednie wpisanego prywatnego adresu email
na adres email uczelniany

Na stronie gtéwnej pakietu Office365 nalezy klikngé na kétko w prawym gérnym rogu, ktére zaleznie od wczes$niejszych dziatan zawiera

awatar lub inicjaty uzytkownika.
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2

? ©

Menedzer konta dla ui}'tko'c.'"il-c*est

Zainstaluj pakiet Office

Nastepnie nalezy wybra¢ w nowo otwartym oknie przegladarki zaktadke INFORMAC)E ZABEZPIECZAJACE

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams
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22 Moje konto

L Przeglad
2, Informacje zabezpieczaj...

L1l Urzadzenia

€\ Hasto

Organizacje

i0¢ Ustawienia i prywatnosc

'“, Moje logowania

— Aplikacje pakietu Office

5 Subskrypcje
Po kliknieciu pojawia sie okno umozliwiajace zmiane nr telefonu i/lub adresu email, gdzie nalezy kliknaé na napis ZMIEN przy

;Wiadomosci e-mail”. Prosimy nie wpisywac prywatnego nr telefonu lub adresu email, jesli natomiast jest takowe sg wpisane, nalezy

klikna¢ przy danej pozycji przycisk USUN.

Informacje zabezpieczajace

Ponizej przedstawiono metody, ktorych uzywasz w celu logowania sie do konta lub resetowania hasta.

Dodaj metode

Qt) Telefon - Wiacz weryfikacje dwuetapowa Usuni
] Wiadomoéé e-mail _ ."-.’n*'liqzw*i Usur

Utracone urzadzenie? Wyloguj sie wszedzie

Na kolejnej stronie nalezy wpisa¢ adres email na ktéry przychodzi¢ bedg powiadomienia umozliwiajace w przysztosci samodzielny, tj. bez
udziatu administratora reset hasta. Dla pracownikéw wpisywany adres winien by¢ w domenie @ukw.edu.pl, dla studentéw —w domenie

@student.ukw.edu.pl. Po kliknieciu NASTEPNE, na wskazany adres zostanie wystany email z Microsoft, z kodem weryfikacyjnym.

\AliadA AR AEs A A S
Wiadomosc e-ma

Jakiego adresu e-mail chcesz uzyc?

imie.nazwiskoj@ukw.edu.p

Anuluj Nastepne

Nalezy w tym momencie sprawdzi¢ poczte elektroniczng i odszukac wtasciwy email z powiadomieniem Microsoft.

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 10/33
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Verify your email address

Thanks for verifying your—

Your code is: 506879

by

Sincerely,
UKW

.....

Microsoft Corporation | One Microsoft Way Redmond, WA 98052-6399

.
This message was sent from an unmonitored email address. Pleaze do not reply to this message. MlC"OSO' l

Privacy | Legal

Kod mozna przepisaé recznie lub zaznaczajgc skopiowac (CTRL + C) i wklei¢ (CTRL + V) do okna na stronie zmiany danych

uwierzytelniajacych.

W P P .
Wiadomosc e-mail

Whasnie wystalismy kod na adres e-mail w.piekut@ukw.edu.pl
506879

Ponownie wyslij kod

Wstecz Nastepne

Po kliknieciu NASTEPNE w prawym g6rnym rogu okna przegladarki pojawi sie na okoto 5 sekund komunikat:

x

Adres e-mail zostat pomysinie zarejestrowany

5. Potaczenie sie jako "gos$¢" przez osobe spoza UKW z zasobami uniwersyteckimi
MS Teams (Office365)

Ze wzgledbw bezpieczenstwa, a takze majac na uwadze duzg tgczng liczbe uzytkownikéw MS Teams na UKW, tj. prawie 10.000 wydanych
licencji, Uniwersytet nie akceptuje potaczen anonimowych, tj. takich, gdzie dowolny uzytkownik spoza Uczelni - znajgc jedynie adres
wirtualnego spotkania - moze potgczyc¢ sie na nie bez podania swojej tozsamosci oraz adresu email. Wymagany sposob logowania chroni

pracownikéw i studentéw UKW, utrudniajgc dostep do zajec oraz spotkan organéw Uczelni osobom nieupowaznionym.

Dlatego dotfgczenie adreséw zewnetrznych do zasobéw MS Teams na Uniwersytecie jest szczegdlnie monitorowane i w przypadku
organizowanych konferencji lub spotkan z planowang wiekszg liczbg uzytkownikéw zewnetrznych, odbywa sie za posrednictwem

administratora ustugi MS Office 365.

W takich przypadkach administrator wysyta odpowiednio wcze$niej na wskazane adresy emailowe os6b spoza Uczelni zaproszenia. Kazde
takie zaproszenie musi by¢ zakceptowane przez witasciciela danego emaila. W przeciwnym przypadku osoba bedaca gosciem nie uzyska
prawidtowego dostepu do zespotu oraz mozliwosci uczestnictwa w wirtualnym spotkaniu, nawet jesli przestano jej odrebng wiadomo3cig

prawidtowy adres wirtualnego spotkania.

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 11/33
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UWAGA! Do korzystania z MS Teams zalecamy nastepujace aktualizowane systmatycznie przegladarki: Microsoft Edge, Chrome, Brave.

Nie rekomendujemy przegladarki Mozilla Firefox, ktéra ma problemy z prawidtowym dziataniem MS TEAMS.

Ponizsza procedura opisuje szczegétowo slajd po slajdzie proces potgczenia sie przez osobe spoza UKW do planowanego na Uczelni

spotkania, co powinno by¢ zrozumiate nawet dla 0oséb stabo postugujgcych sie komputerem.

Najprostsza sytuacja wystepuje wéwczas, gdy przekazany przez osobe z zewnatrz do Uczelni adres email jest jednocze$nie loginem tej

osoby do uzywanego przez nig konta Teams w innej niz UKW organizacji lub prywatnie.

Niniejszy materiat prezentuje sytuacje bardziej skomplikowana, to znaczy takg, w ktérej uzytkownik zewnetrzny nigdy nie korzystat z

konta w Microsoft Office 365, w tym Teams.

Pierwszym etapem jej otrzymanie emaila z zaproszeniem z Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy. W skrzynce odbiorczej

email ten powinien wygladaé podobnie jak ponizej.

() Skrzynka odbiorcza 37 Filtr ~
ol Usluga Microsoft Invitations w imie... Witodzimierz Piekut zaprasza Cie do korzystania z aplikacji w ramach swojej organizacji Podejmij dziatanie, ktérego dotyczy ta wia...  14:17

Tre$¢ emaila po otworzeniu powinna przedstawiac sie w sposéb zblizony do ponizszego. Moze nie zawierac instrukcji lub nazwisk. Po

przeczytaniu komunikatu nalezy klikngé przycisk ZAAKCEPTU) ZAPROSZENIE.

€~ Wlodzimierz Piekut zaprasza Cie do korzystania z aplikacji w ramach swojej organizacji

o Ustuga Microsoft Invitations w imieniu firmy Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy <invites@microsoft.c
om=>

&hLhalis .1

Da: Ty
0 Podejmij dzialanie, ktdrego dotyczy ta wiadomosd, tylko whedy, gdy ufasz podane] ponizej osobie
organizacji. W rzadkich przypadkach moga byd wysytane fatszywe zaproszenia od zhosliwych uzytkownikow
podajacych sie za rzeczywiste firmy. Jesli to zaproszenie jest nieoczekiwane, zachowaj ostroZnosc.

Madawca: Whodzimierz Piekut (admin@ukwbyd gosrcz.onmicrosoft.com)
Organizacja: Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy
Domena: [office365.ukw.edu.pl]office365.ukw.edu.p

Wiadomosc od
Wiodzimierz Piekut:

‘ 6 W niniejszym emailu znajduje sie zaproszenie dedykowane
dia Twojego adresu email, ktory nam podates, do zasobow ’ ’
MS Oifice 365 (Teams) Uniwersyteiu Kazimierza Wielkiego
w Bydgoszczy.

Kliknij "ZAAKCEPTUS", a nastepnie postepuj zgodnie z
instrukcjami pojawiajacymi sie na ekranie,

Mozesz skorzystad z podpowiedzi, ktare zamiescilismy na
nizej podanej stronie, pkt 5 - Tryb postepowania dia kont
gosC:
hitpsy/fzdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-

nauczanie/ms-teams

hwaoa, jesli twa] adres email nie jest adresem, ktory
wykorzysiujesz do zalogowania sie do M5 Teams, bedziesz
poOproszony o utworzenie konta do pakietu M5 Office 365

Wskazowki znajdziesz takze na w/w stronie.

Pozdrawiamy.
Diziat IT
Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

Prosimy nie odpisywac na ninigjszego maila. W przypadiu
problermnaow prosimy o skorzystanie ze wskazaneg] instrukcji.
W przypadku dalszych pytan lub nierozwizzania problemu
prosimy o kontakt pod nr tel. 695 970 106 lub emai
w.piekut@ukw.edu.pl

Jesli zaakceptujesz to zaproszenie, nasigpi przekierowanie na adres
hittps:/faccount.activedirectoniwindowsazure.com, 7 tenantid=3ccifS{7-0df2 -4de7-8098-
01edb5%6%93edflogin_hint=future76@outioock.com

Zaakceptuj zaproszenie

Po akceptacjijesli wtasciciel email nie posiada konta w Office365 (Teams) pojawia sie ekran tworzenia konta. Nalezy tu klikngé DALE].

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 12/33
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UWAGA! Osoby, ktére posiadajg utworzone konto w Office365 i korzystaty juz wezesniej z Teams prosimy o klikniecie TU (LINK) w celu pominiecia nastepnych

ekranéw, ktére ich nie dotyczg.

B¢ Microsoft

Tworzenie konta

Wyglada na ta, ze nie masz u nas konta. Utworzymy
Je przy uZyciu nazwy
adi.cherryson1976@gmail.com.

Dalej

Kolejny ekran wymaga utworzenia hasta. Po Wpisaniu hasta, mozna upewnic sie czy hasto przez nas wymystone jest poprawnie wpisane,
klikajac opcje POKAZ HAStO. Po weryfikacji, nalezy kliknaé DALE).

B® Microsoft
¢« adi.cherryson1976@gmail.com

Tworzenie hasta
Wprowadz hasto, ktorego chcesz uzywac z kontem.

nvr3fd1iv

%PD ka7 hasto

Po wypetnieniu nastepnego ekranu konfiguracyjnego nalezy klikngé DALE]

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 13/33
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BT Microsoft
< adi.cherryson1976@gmail.com

Tworzenie konta

Potrzebujemy nieco wiece] informacji, aby
skonfigurowaé konto. Twoja data urodzenia pomoze
nam okreshc ustawienia odpowiednie dla wieku.
Kraj/region

Polska ~

Data urodzenia

Dzien ~ Miesiac v Rok

B® Microsoft

< adi.cherryson1976@gmail.com

Sprawdz adres e-mail

Wprowad? kod, ktory wystalismy na adres
adi.cherryson1976@gmail.com. Jesli wiadomosc e-
mail jeszcze nie dotarta, sprawdz? folder Wiadomosci-
smieci lub sprobuj ponownie.

3690

D Chce otrzymywac informacgje, porady 1 oferty
dotyczace produktdw i ustug oferowanych przez
Microsoft.

Wybranie pozygji Dalej ocznacza zaakceptowanie Umowy o
swiadczenie ustug firmy Microsoft oraz oswiadczenia dotyczacego

prywatnosc i plikéw cookie.
Dalej

Zdalne nauczanie na UKW

Na nastepnym ekranie pojawia sie prosba o przepisanie kodu, ktéry zostat po uzupetnieniu poprzednich danych wystany przez Microsoft

na uzywany przez nas i podany do UKW adres email, majgcy stanowic login do tworzonego konta MS Office i Teams.

2

Po wpisaniu prawidtowego kodu Microsoft sprawdza, czy nie ma do czynienia z bootem, czyli programem - automatem, ktéry w sposdb
niepowotany prébuje utworzy¢ konto Office 365. Nalezy klikngé DALE]...

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams
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BT Microsoft

&« adi.cherryson1976@gmail.com

Tworzenie konta

Rozwigz zagadke, abysmy wiedzieli, ze nie
jestes robotem.

©

...iustawi¢ w odpowiedniek orientacji przedstawiony obrazek, nastenie klikngé GOTOWE.

B® Microsoft

< adi.cherryson1976@gmail.com

Tworzenie konta

Kiedy obrazek znajdzie sie we wiasciwej pozycji,
dotknij przycisk Gotowe!

(%)

Po kliknieciu powinnismy widzie¢ ekran roboczy jak ponizej, co oznacza, ze wszystkie informacje potrzebne do utworzenia konta zostaty

podane i Microsoft zakoriczyt ten proces.

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 15/33
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TH_.-"._.-’O rzen I-E_l i{@ hta

Poczawszy od niniejszego ekranu kolejne slajdy s3 obowigzujgce zaréwno dla oséb, ktére dopiero zatozyty konto Teams (OFfice365) z

nieniejszym tutorialem, a takze posiadajgcych juz takie konto.

Ekran ten jest bardzo wazny takze dlatego poniewaz informuje uzytkownika o uprawnieniach dla UKW, ktére sg niezbedne do

prawidtowego dziatania Twojego konta goscia w zasobach Uniwersytetu. Nalezy klikngé¢ ZAAKCEPTU].

2
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Po akceptacji Microsoft powinien pojawi¢ sie ekran na ktérym widoczne jest juz logo Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego, a takze menu

a8 Microsoft

adi.cherryson1976@gmail.com
Przejrzyj uprawnienia
®

Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

office365.ukw.edu.p

Ten zasob nie jest udostepniany przez firme
Microsoft.

Organizacja Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w
Bydgoszczy chee:

~~ Logowanie
Dzierzawa Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w
Bydgoszczy bedzie mogla logowad Cie do jej aplikagji i
zasobow.
Odczytaj nazwisko, adres e-mail | zdjecie

Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy bedzie w

stanie odczytywad Twadj profil podstawowy (nazwisko i
adres e-mail, a jesli jest to konto ustugi Azure AD, takse
zdjecie).

Zaakceptuj tylko pod warunkiem, e ufasz organizacji
Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy. Akceptujac,
zezwalasz te] organizacji na uzyskiwanie dostepu do Twoich
danych i ich przetwarzanie na potrzeby utworzenia konta oraz
Jjego kentroli | administrowania nim zgodnie z zasadami tej
organizacji. Dzierzawa Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w
Bydgoszczy nie dostarczyta linku do jej oswiadczenia o
ochronie prywatnosci umozliwiajacego zapoznanie sie z
nim. Czierzawa Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w
Bydgoszczy moze rejestrowac informacje o Twoim dostepie,
Meizesz usunaé te uprawnienia na stronie
https://myapps.microsoft.com/office365.ukw.edu.pl.

Zaakceptu)

Zdalne nauczanie na UKW

MOJE APLIKACJE, ktére nalezy rozwing¢ klikajgc na strzatke po prawej stronie napisu.

@, (3] https;//myapplications.microsoft.com
CD 1'\"” E-l‘-:\.'-' ; Moje aplikacje [\~
Apps ~~

Po rozwinieciu menu nalezy wybraé MOJE GRUPY.

https://myapplications.microsoft.com

CD WSS Moje aplikacje

A-A

7 Moje grupy
A

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams

U

L2 Wyszukaj

aplikagje...

There are no apps to show.

You can add apps or hide this collection.
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Ukaze sie wowczas widok informujacy, do jakiej lub jakich grup zostat dotagczony dany uzytkownik zewnetrzny. Nalezy wybraé wtasciwg

grupe, jak pokazano to ponizej.

UNIWERSYTET o\ Adi (g

KAZIMIERZA WIELKIEGO UMNIWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGO W BYDGOSZCZY
W BYDGOSZCZLY

Grupy

/D Wyszukaj w grupach

Znalezione grupy: 1.

T T £ . DU, o PORNSRER: TO VL0 By (PR FRamempy o Bl il 8o oo
Grupy, ktorych jestem wiascicielen Grupy, w ktorych jesten

-+ Utworz grupe -+ Dotaczanie do grupy

Mie znaleziono zadnych grup.
"8l CGrupaTestowaidmin

O

Po wybraniu grupy dostepne sg opcje dotaczenia do niej za pomocg réznych linkéw. Nalezy wybraé fioletowg ikone z literg "T" jak Teams,

jak ponizej.

UNIWERSYTET & w
KAZIMIERZA WIELKIEGO UNIWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGO W BYDGOSZCZY
W BYDGOSZCZY

< Grupy

GrupaTestowa Admin CZLONKOWIE ROLA Identyfikator
G R WP 27/08/2020 07:55 Adi Cherryson Guest future76@outlook.com
Typ grupy: Microsoft 365
Crtonkowie: 1

Zasady dotgczania:  Ta grupa wymaga zatwierdzenia przez wiasciciela

Linki do grupy: @z Cutlock & SharePoint @ g@@m

Po kliknieciu linku na kolejnym ekranie pojawia sie juz aplikacja Teams oraz wyswietla sie dodatkowy komunikat.

UWAGA! Osoby, ktére korzystaty juz wczesniej z MS Teams i majg zainstalowang te aplikacje na komputerze, moga klikng¢ na przycisk

OTWORZ na komunikacie. Po kliknieciu w/w przycisku zinstalowana aplikacja Teams powinna otworzy¢ sie automatycznie.

Osoby, ktére dotad nie korzystaty z Teams powinny klikngé w tym momencie przycisk ANULU]J.

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 18/33
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Ta witryna prébuje otworzy<€ aplikacje Microsoft Teams.
Witryna https://fteams.microsoft.com chce otworzyc te aplikacje.

| | Zawsze zezwalaj witrynie teams.microsoft.com na otwieranie linkéw tego typu w skojarzonej aplikacji

Otwirz Anuluj

3

Lepsze sposoby komunikacji dzieki klasycznej aplikacji Teams

Pobierz aplikacje dla systemu Windows Zamiast tego uzyj aplikacji sieciowej

Masz juz aplikacje Teams? Uruchom teraz

Po wytaczeniu komunikatu, dla oséb wczedniej nie korzystajacych z Teams najszybszym rozwigzaniem jest klikniecie przycisku ZAMIAST
TEGO UZY] APLIKAC]I SIECIOWE]. Spowoduje to, ze Teams otworzy sie bezpoérednio w przegladarce internetowej. W przeciwny @

uzytkownik najpierw musi Sciggnac instalator Teams na lokalny komputer, a nastepnie zainstalowac.

Lepsze sposoby komunikacji dzieki klasycznej aplikacji Teams

Pobierz aplikacje dla systemu Windows Zamiast tego uzyj aplika cj@s;.-ciawej

Masz juz aplikacje Teams? Uruchom teraz

Na nastenym ekranie powinna otworzyc sie juz prawidtowo aplikacja Teams, z dostepem do danego zespotu oraz kanatu. Powinno to

wygladaé podobnie jak ponizej.
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https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams

Microsoft Teams Q. Wyszukiwanie =*+  Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy e
'_‘_J. Zespoly = GR  Ogdlny wpisy Pliki Notatki ze spotkania @ Zespdt  1gose (D) -
9 mmm  (Odwotano) test
Twoje zespoty wtorek, 25 maja 2021 0 1130
GR  GrupaTestowaAdmin | Nowe 2 odpowiedzi od uzytkownika Wiodzimierz
o -
Zespoly Ogéiny R me el
E @ 26 maja 2021

Wiodzimierz Piekut 26.035, 08:54
Uzytkownik zaplanowat spotkanie
== (Odwotano) TEST-26/05/2021

¢roda, 26 maja 2021 o 09:30

Wilodzimierz Piekut  26.05, 11:22
Spotkanie TEST-26/05/2021 zostato anulowane

&/ Odpowiedz

Wiodzimierz Piekut 2603, 13:34
Uzytkownik zaplanowat spotkanie
amm  (Odwotano) (brak tytutu)

sroda, 26 maja 2021 o 14:00

Wiodzimierz Piekut 26.05, 14:28
Spotkanie zostato anulowane

&/ Odpowiedz

27 maja 2021

Wiodzimierz Piekut 26.05, 11:22
Uzytkownik zaplanowat spotkanie
amm  (Odwotano) Testy
m ¢roda, 26 maja 2021 o 11:30
| Nowe 6 odpowiedzi od uzytkownika Wiodzimierz

«/ Odpowiedz

[/ Nowa konwersacja

Zarzadza)
5:3 3 1

3
ol barmi

6. Potaczenie sie jako "gos¢" przez osobe spoza UKW - poprzez jednorazowy kod
Microsoft.

Ze wzgleddw bezpieczeristwa, a takze majgc na uwadze duzg taczng liczbe uzytkownikéw MS Teams na UKW, tj. prawie 10.000 W

licencji, Uniwersytet nie akceptuje potaczen anonimowych, tj. takich, gdzie dowolny uzytkownik spoza Uczelni - znajgc jedynie adres
wirtualnego spotkania - moze potaczy¢ sie na nie bez podania wczesniej swojej tozsamosci i adresu email. Opisany ponizej sposéb
dotgczenia do spotkania dla oséb spoza Uczelni chroni pracownikéw i studentéw UKW, utrudniajgc dostep do prowadzonych na

Uniwersytecie zajec oraz spotkan Organéw Uczelni osobom nieupowaznionym.

UWAGA! Do korzystania z MS Teams zalecamy nastepujace aktualizowane systematycznie przegladarki: Microsoft Edge, Chrome,

Brave. Nie rekomendujemy przegladarki Mozilla Firefox, ktora nie obstuguje mikrofonu i kamery.

Nie zalecamy rowniez korzystania z aplikacji MS Teams zainstalowanej lokalnie na komputerze. Z naszego doswiadczenia wynika, ze
taka aplikacja w relacji do wersji przegladarkowej generuje trudne do zdiagnozowania btedy, podczas gdy wersje przegladarkowe sg

praktycznie ich pozbawione.

Ponizsza procedura opisuje szczegétowo slajd po slajdzie proces potaczenia sie przez osobe spoza UKW do planowanego na Uczelni

spotkania na przyktadzie przegladarki EDGE, ktéra powinna by¢ dostepna na kazdym komputerze z systemem Windows10.

Przygotowujac niniejszg procedure zaktadalismy, ze powinna by¢ opisana w sposdb zrozumiaty nawet dla os6b stabiej postugujacych sie
komputerem. Mamy nadzieje, ze taka jest. Zaznaczamy jednak, ze ilos¢ pojawiajacych sie ekrandw, przez ktére nalezy "przebrngé" jest

narzucona przez Microsoft, a zarazem jest mozliwie nakrétsza droga przewidziang przez nas.

Do prawidtowego dotaczenia do zorganizowanego na UKW spotkania, kazdej osobie zewnetrznej, tzn. spoza UKW powinien

wystarczy¢:
- adres email, ktory uprzednio zostat przekazany do UKW,
- jednorazowy kod Microsoft, ktory zostanie przestany na ten wskazany wczesniej adres e-mail,

Zanim zaczniemy procedure dotgczenia do spotkania nalezy przygotwaé sobie okno z widokiem wiadomosci z prywatnego lub

stuzbowego konta e-mail, jednakze tego, ktérego adres podalismy do UKW.
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1.

W pierwszej kolejnosci uzytkownik otrzymuje na swojej skrzynce pocztowej (tu akurat wykorzystano poczte onet.pl) e-mail z informacjg o

zaplanowanym spotkaniu, zodpowiednim linkiem dotgczenia do spotkania.

Napisz wiadomosé w sse
Wszystkie Mieprzeczytane Ulubione
] Odebrane
v

W Lo ] Zebranie naukowe - Zamarzanie i rozmarzanie powierzchniowej warstwy gruntu, dnia 23/11/2021, godz. 9.00-15.0
Spotecznosci Szanowni Panstwo, Serdecznie zapraszam na Zebranie naukowe dotyczace tematu: "Zamarzanie i rozmarzanie powierzchniowe] warst

< Oferty Pokazuj 30 ~  wiadomosci
= Powiadomienia

2.

Nalezy odpowiednig wiadomos¢ otworzyé. Przyktadowa tres¢ emaila moze wygladaé jak ponizej, tzn. widoczny jest oficjalny tekst

zaproszenia oraz ponizej bezposredni link do spotkania oznaczony tekstem "Kliknij tutaj, aby dotgczyc do spotkania”.

Szanowni Panstwo,

Serdecznie zapraszam na Zebranie naukowe dotyczgce tematu: "Zamarzanie i rozmarzanie powierzchniowe] warstwy gruntu®,
ktére odbedzie sie w dniu 23/11/2021, w godz. 9.00-15.00, za posrednictwem platformy MS Teams.

Z wyrazami szacunku,

Spotkanie w aplikacji Microsoft Teams

Dotacz na komputerze lub w aplikacji dla urzadzen przenosnych
Kliknij tutaj, aby dotaczyé do spotkania

W przypadku wystapienia problemow z aplikacjg Teams, prosze dzwonic pod nr tel. 6895 970 106, email: w.piekut@ukw.edu.pl, osoba kontaktowa: Wiodzimierz Piekut, dyZzur: pon-pt. w god

Dowiedz sie wiece] | Pomoc i Opcje spotkania ] Informacje prawne

3.

Po kliknieciu we wskazany link otwiera sie w przegladarce okno, na ktérym nalezy klikng¢ przycisk ANULU). W przeciwnym razie link
oworzy automatycznie zainstalowang aplikacje Microsoft Teams lub w przypadku jej braku zacznie jg Sciggac z sieci i zapisze na dysku

lokalnym.

Otworzy¢ Microsoft Teams?

https://fteams.microsoft.com chce otworzyc te aplikacje.

[l Zawsze zerwalaj stronie teams.microsoft.com na otwieranie linkdw tego typu w powiazane] aplikagi

I Otworz Microsoft Teams I *n

4.

Po kliknieciu przycisku ANULU] dostepne sg trzy opcje. Nalezy wybrac opcje druga, tj. "KONTYNUU] W TE) PRZEGLADRCE".
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Po pobraniu zainstaluj

aplikacje Teams.
Od razu dotaczysz do spotkania.

5.

Pobierz aplikacje Teams (stuzbowa
lub szkolna)

Uzy) aplikac)i klasycznej, aby uzyskad
najlepsze efekty.

Kontynuuj w tej przegladarce

Mie jest wymagane pobieranie ani instalacja.

Otwérz aplikacje Teams (stuzbowa
lub szkolna)

Juz masz aplikacje? Przejdz bezposrednio do
spotkania.

Nastepnie przez kilkanascie sekund pojawia sie logo MS TEAMS i wida¢, ze aplikacja w wersji online wiacza sie i pracuje w celu

uruchomienia kolejnego ekranu. Po chwili pojawia sie komunikat o wydaniu zgody na uzywanie dostepnego w komputerze mikrofonu

i/lub kamery. W obu przypadkach nalezy klikngé¢ ZEZWALA]

teams.microsoft.com; #

pci Witryna teams.microsoft.com chece

O Uzy) mikrofonu

Zezwalaj | Blokada I

6.

ktory nalezy kliknag.

Wybierz ustawienia audio | wideo dla:

Na kolejnym ekranie dostepna jest opcja wpisania swojego imienia i nazwiska, ktérg nalezy uzupetni¢, a takze przycisk DOLACZ TERAZ,

rzanie i rozmarzanie powierzchniowej warstwy gruntu, dnia i

Dotgcz teraz

b

:if:ﬁ:fi: Instalacja niestandardowa

Poniewaz nie jesteSmy w tej chwili w zaden sposéb zalogowani, klikniecie przycisku DOtACZ wyzwala ekran, jak ponizej ze stosownym do

sytuacji komunikatem. Nalezy klikna¢ przycisk ODRZUC.

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams
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@ Tylko osoby z dostepem do tej organizacji mogg dotaczac do jej spotkan

Jesli masz konto z dostepem do tej organizacji, zaloguj sie za jego pomoca. W przeciwnym razie skontaktuj sie z organizatorem spotkania.

Odrzuc

\ =

8.

Po odrzuceniu pojawia sie ekran z mozliwoscig zalogowania, gdzie nalezy klikngé przycisk ZALOGU] SIE.

Spotkania to tylko jedno z wielu narzedzi w naszych zasobach.

Wigcej informacji na temat aplikacji Teams Zaloguij sie

9.

Pojawia sie wowczas okno logowania do MS TEAMS Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy. W pozycji "“Adres e-mail, telefon

lub Skype"nalezy wpisaé doktadnie ten sam adres, ktéry zostat wczesniej podany do naszej Uczelni oraz klikng¢ przycisk DALE].

UWAGA! W przypadku wpisania innego adresu zalogowanie i dotgczenie do spotkania nie bedzie mozliwe.

(@) ERsyIET

Zaloguj

Mie mozesz uzyskac dostepu do kanta?

Witamy serdecznie! Za chwile nastapi logowanie
do zasobow Microsoft Teams Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Pod niniejszym linkiem znajduje sie instrukgja
pierwszego logowania oraz wymagane] konfiguracji
samodzielnego resetu hasta.

W przypadku problemdw z logowaniem prosimy

kontaktowac sie pod nr tel. 695 970 106 lub adres

email: w.piekut@ukw.edu.pl, osoba kontaktowa:
Viodzimierz Piekut, dyZur: pon-pt, w godz. 7-15.

10.

Po wprowadzeniu adresu e-mail i klinieciu DALE] pojawia sie kolejne okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢ jednorazowy kod, kéry
otrzymamy na podany do UKW prywatny lub stuzbowy adres e-mail.

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 23/33
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UNIWERSYTET
KAZIMIERTA WIFLKIEGD
W BYIHGOSZCFY

€« bestdriver23@opoczta.pl
Wprowadzanie kodu

Wihasnie wystalismy kod na numer telefonu

TS 007 D

11.

Wracamy we wczesniej otwartym oknie przegladarki do naszego porgramu pocztowego, za pomocg ktérego odczytujemy wiadomosci na
naszym koncie prywatnym e-mail lub stuzbowym i szukamy wiadomosci z kodem jednorazowym, ktérej temat brzmi "Kod weryfikacyjny

konta Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy". W niniejszym przyktadzie korzystano z konta na onet.pl.

Wezystkie Mieprzeczytane Ulubione
] 0Odebrane

g Uniwersytet Kazimierz.. |0 Kod weryfikacyjny konta Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy Dzig 09:10
Spotecznosci Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy Kod weryfikacyjny konta Aby uzyskac dostep do aplikaci | zasobdow dzierzawy Uniwersytet Kazimierza D

12.

Klikamy na wiadomos¢ i odczytujemy kod jednorazowy. Otrzymana wiadomos¢ powinna wygladac jak ponizej.

Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy
Aby uzyskac dostep do aplikacji | zasobdw dzierzawy Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy, uzyj ponizszego kodu w celu weryfikacji konta. Kod bedzie dziatat tylko przez 30 min.

Kod weryfikacyjny konta:

47540616

Jesli nie wystano zadania kodu, mozesz zignorowac te wiadomosd e-mail.

13.

Kod przepisujemy do wtasciwego okna w przegladarce i klikamy ZALOGU)

UNIWERSYTET
KAZIMITEZA W KIEGO

€ bestdriver23@opoczta.pl

Wprowadzanie kodu

Wiasnie wystalismy kod na numer telefonu

k7540616

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 24/33
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14.

Po kliknigciu ZALOGU] nalezy klikng¢ przycisk DOLACZ TERAZ aby zakornczy¢ proces logowania i dotgczenia do spotkania.

Dotgcz teraz

¥

[ ] fa3 Instalacja niestandardowa

7. Dla uczestnikéw konferencji - zalogowanie sie przez otrzymane dane logowania
orz prezentacja materiatow.

Uwaga! Do korzystania z MS Teams zalecamy nastepujace aktualizowane systematycznie przegladarki: Microsoft Edge, Chrome lub

Brave. Nie rekomendujemy przegladarki Mozilla Firefox, ktra nie obstuguje mikrofonu i kamery.

Nie zalecamy takze korzystania z aplikacji MS Teams zainstalowanej lokalnie na komputerze. Z naszego doswiadczenia wynTre, ze
taka aplikacja w relacji do wersji przegladarkowej generuje trudne do zdiagnozowania btedy, podczas gdy wersje przegladarkowe sg

praktycznie ich pozbawione.

Ponizsza procedura na przyktadzie przegladarki EDGE (ktéra powinna byé dostepna na kazdym komputerze z systemem Windows10),

opisuje slajd po slajdzie proces potaczenia sie przez osobe_nie bedacg pracownikiem lub studentem UKW, ktéra otrzymata z Uczelni

tymczasowe dane logowania - do planowanej na Uniwersytecie konferencji.

W dalszej czesci zaprezentowano takze jak udostepnié i zaprezentowaé swoje materiaty, np. prezentacje PowerPoint czy film.

Przygotowujac niniejszg procedure zaktadalismy, ze powinna by¢ opisana w sposdb zrozumiaty nawet dla os6b stabiej postugujacych sie
komputerem. Mamy nadzieje, ze taka jest. Zaznaczamy jednak, ze ilos¢ pojawiajacych sie ekrandw, przez ktére nalezy "przebrngé" jest

narzucona przez Microsoft, a zarazem jest mozliwie nakrétszag drogg przewidziang przez nas.

Zdecydowana wieszkos¢ z przedstawionych ponizej czynnosci ma charakter jednorazowy, wystepujacy tylko przy pierwszym
logowaniu na dane konto. Kolejne logowania moga nastepowac juz automatycznie, takze w zakresie potaczenia sie przez otrzymany,

odpowiedni link bezposrednio do konferenciji.

W wyszukiwarce GOOGLE szukamy frazy "zaloguj teams" i naciskamy ENTER

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 25/33
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Google

teams zaloguj X BE=E

[

=

Szukaj w Google Szczesliwy traf

Korzystaj z Google w tych jezykach: Mederlands Francais Deutsch English

Po pojawieniu sie wynikéw wyszukiwania wybieramy link Microsoftu jak ponizej

teams zaloguy

ctére integruje ludzi,

2,

Microsoft Teams — Zapraszamy!

by czatowaé, organizowac spotkania, nawigzywac potac
wszystko to mozesz robi¢ w jednym miejscu.

W Faloou sie

Na ekranie logowania nalezy wpisaé¢ otrzymany emailem login do Teams, nastepnie klikng¢ DALE].

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams
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="ﬁ Microsoft
Zaloguj

imie/.nazwisko7 @ukwbydgoszcz.onmicrosoft.com

Mie masz konta? Utworz jel

| . _ B
Zesz uzyskac dostepu do konta?

Qb Opcje logowania

Nastepnie otrzymanem w emailu hasto i klikngé ZALOGU]

UNIWERSYTET
KAZIMIERZA WIFLKIFGO
W BYDRGOSSCEY

€ imie/.nazwisko7 @ukwbydgoszcz.onmicrosoft.c...

Wprowadz hasto

Mie pamigtam hasta

Witamy serdecznie! Za chwile nastapi logowanie
do zasobow Microsoft Teams Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Pod niniejszym linkiem znajduje sie instrukgja
pierwszego logowania oraz wymagane] konfiguragji
samodzielnego resetu hasta.

W przypadku problemdw z logowaniem prosimy
kontaktowac sie pod nr tel 695 970 106 lub adres
email: w.piekut@ukw.edu.pl, osoba kontaktowa:
Wiodzimierz Piekut, dyZur: pon-pt, w godz. 7-15.

oraz kolejny raz DALE])

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams

Zdalne nauczanie na UKW
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UNIWERSYTET

imie/.nazwisko7 @ukwbydgoszcz.onmicrosoft.com

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzyj innego konta

Dowiedz sie wiece]

Witamy serdecznie! Za chwile nastapi logowanie
do zasobow Microsoft Teams Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Pod niniejszym linkiem znajduje sie instrukgja
pierwszego logowania oraz wymagane] konfiguragji
samodzielnego resetu hasta.

W przypadku problemdw z logowaniem prosimy
kontaktowac sie pod nr tel. 695 970 106 lub adres
email: w.piekut@ukw.edu.pl, osoba kontaktowa:
Wiodzimierz Piekut, dyZur: pon-pt, w godz. 7-15.

4.

Poniewaz Microsoft obowigzkowo wtacza procedure dodatkowego uwierzytelnienia konta, ktéra nie jest w tym przypadku potr

ekranie jak ponizej nalezy klikngé ANULU]J

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

A veryfikacje tozs:

Aby umaozliwic zresetowanie hasta, musimy zebrac pey

e vne informacje, ktdre umozliwiz v
zapewnic wicksze bezpieczenstwo konta. Musisz skonfigur

urowad co najmnigj 1 z ponizszych opcji
G Mumer telefonu uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguryj teraz

9 Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz
zakoncz anuluj

Kolejny ekran informuje juz, ze uzytkownik jest zalogowany oraz w jaki sposéb ma logowac sie w przysztosci. Na potrzeby konferencji aby

utatwi¢ kolejne logowania, mozna zaznaczy¢ "ptaszkiem" opcje NIE POKAZU) PONOWNIE oraz klikng¢ TAK.

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 28/33
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UNIWERSYTET
KAZIMIERZA WIFIKIEGO
W BYDRGOSZCZY

imie/.nazwisko7 @ukwbydgoszcz.onmicrosoft.com
Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

leshi wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mnigj
monitow o zalogowanie sie.

Mie pokazuj ponownie

Witamy serdecznie! Za chwile nastapi logowanie
do zasohow Microsoft Teams Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Pod niniejszym linkiem znajduje sie instrukcja
pierwszego logowania oraz wymagane] konfiguracgji
samodzielnego resetu hasta.

W przypadku problemow z logowaniem prosimy
kontaktowac sie pod nr tel. 695 970 106 lub adres
email: w.piekut@ukw.edu.pl, osoba kontaktowa:
Wiodzimierz Piekut, dyzur: pon-pt, w godz. 7-1A5.

6.

UWAGA! Nie nalezy klika¢ na te opcje!

Nalezy wybraé opcje ZAMIAST TEGO UZY] APLIKAC]I INTERNETOWE).

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams

2,

Po nieco dtuzszej chwili przetwarzania danych pojawia sie ekran umozliwiajacy m.in. pobranie aplikacji Teams na komputer lokalny.
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Microsoft Teams

Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobierz aplikacje systemu Windows

Zamiast tego uzyj aplikac)i internetowej

Informacje prawne  PrywatnosE i pliki cookie © 2022 Microsoft

Po uruchomieniu sie po raz pierwszy wersji internetowej aplikacji Teams, pojawiajg sie rézne komunikaty, ktére nalezy kazdorazowo

zamknga¢ dopdki nie ukaze sie gtéwny ekran aplikacji. Przyktad takiego komunikatu zamieszczono ponizej.

Udato Ci sie!
Miezaleznie od tego, gdzie prowadzisz zajecia, cieszymy sie, Ze jestes tuta). Witamy w

ustudze Teams.

To migjsce nalezy do Ciebie, wiec zgromadz uczniow na wirtualnym zebraniu, uzyskaj
pomysty dotyczace pracy zespotowej na zajeciach, udostepniaj opinie | materiaty na

zajecia lub po prostu skontaktuj sie z kims | przywitaj sie.

https://zdalnenauczanie.ukw.edu.pl/jednostka/zdalne-nauczanie/ms-teams 30/33
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Po zamknieciu wszystkich okienek, tzw. "pop-up” na ekranie gtéwnym po lewej stronie dostepne sg zaktadki, wsréd ktérych widnieje
zaktadka ZESPOLY. Po kliknieciu na te zaktgdke dostepne sg kanaty zespotu do ktérego, do ktérego dotgczono konto uzytkownika. Klikajgc
na poszczegblne kanaty (Ogélny i inne) w danym zespole, mozna z pominieciem otrzymanych linkéw do spotkan w tym zespole dotgczy¢

do spotkania.

Microsoft Teams Q, Wy
international 4

Twoje zespoly

* International Scientific Conference: P...

Ogolny @

UWACA! Po prawidtowym pierwszym zalogowaniu sie, z zachowaniem sie do ww. punktéw, wszystkie otrzymane poczta
elektroniczng linki do spotkan, beda otwierac sie automatycznie. Nalezy jedynie pamieta¢ aby kazdorazowo wybiera¢ opcje
"ZAMIAST TEGO UZY] APLIKAC]I INTERNETOWE]".

Jak udostepniac podczas spotkania przygotowane materiaty?

Podczas trwajgcego spotkania nalezy na panelu kontrolek nalezy klikngé w ikone UDOSTEPNIANIE.

Otwirz panel udostepniania

N ¢

Nastepnie nalezy wybraé opcje PULPIT/OKNO

Udostepnianie ekranu PowerPoint

Brak dostepnych plikow

L]

Pulpit/fokno

Na kolejnym ekranie wybierany zostaje obszar roboczy, ktéry chcemy udostepni¢. Najbezpieczniej jest wybra¢ opcje OKNO, poniewaz
wéwczas uczestnicy spotkania beda widzie¢ jedynie to okno, ktére chcemy udostepnié, nie za$ caty pulpit, na ktérym moga by¢

przechowywane nazwy plikéw, otwarte inne programy katalogi etc.
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Wybierz, co chcesz udostepnic

teams.microsoft.com chee udostepnic zawartosE Twojego ekranu.

| —

Caly ekran Okno

Windows Media Player P& Prezentacja_1.pptx - Po...

% Microsoft 365 — centru... X 3 Lista konferengaWP.adsx...

Nastepnie nalezy wybraé to okno, ktére reprezentuje wybrang przez uzytkownika aplikacje, czyli jesli np. chcemy udostepnié prezentacje

Powerpoint, nalezy wybraé okno z miniaturg uruchomionej prezentacji.

Wybierz, co checesz udostepnié

teams.microsoft.com chee udostepnic zawartosE Twojego ekranu.

Caly ekran Okno

¥ Windows Media Player P 3 Prezentaga_1.pptx - P...

S

Prezentacja_1.py

¥ Microsoft 365 — centru... ¥ 3 Lista konferencaWP.adsx...

Jesli chcemy prezentowaé przyktadowo odtwarzany film , nalezy wybraé¢ miniatorue programu WindowsMediaPlayer lub innego do

odtwarzania filméw.
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Whybierz, co checesz udostepnic

teams.microsoft.com chee udostepnicé zawartosE Twojego ekranuw.

Caly ekran Okno

¥ General (Spotkanie) | Mi... Windows Media Player P & Prezentacja_1.ppix - Po...

®F Microsoft 365 — centru... % J Lista konferengjaWP.xdsx...

Wybierz, co chcesz udostepnié

teams.microsoft.com chee udostepnic zawartosE Twojego ekranu.

Caly ekran Okno Karta Brawe

%2 General (Spotkanie} [Mi..  [B] Windows Media Player P 3 Prezentagja_1-pptx - P...

¥ Microsoft 365 — centru... X 3 Lista konferengaWP.xdlsx...
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