Tworzenie grupy w OUTLOOK i ZESPOtU w TEAMS

Aby sprawnie i prosto kontaktowac sie z uczniami /nauczycielami, pracownikami/ warto zatozy¢
grupe w programie pocztowym Outlook i zespét w Teams

1/ W celu szybkiej komunikacji mailowej z grupa uczniéw /nauczycieli/ zaktadamy w programie
pocztowym Outlook grupe.

1z mi, co chcesz zrobic

CH Przenies - Fl] 1’ Nowa grupa Wiyszukaj w ko
d i % Reguty -
.l L 0B OneNote " S Filtruj poczt

MWl Przenoszenie Grupy Znajdowi

;' Przeglada grupy [B] Ksigzka adre

MNowa grupa
I Mirracaft Teame - Aafar i o e bl

Poda¢ nazwe grupy — jednoznacznie identyfikujaca szkote, klase...

? X

Tworzenie grupy

P5P33klazalA @rcreopole.onmicrosoft.com ol

1 Opis

Podaj opis grupy dla uzytkownikow. Bedzie on widoczny dla czlonkdw 1 osab
niebedacych cztonkami.
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Wyszukiwac i wybieraé cztonkéw grupy, podajac np. poczatek nazwiska
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Dodawanie cztonkow

Dodai wepdtpracownikdw, grupy ustugi Office 365, listy dystrybucyjne lub gosci,
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Po odnalezieniu i dodaniu wybraé ,,Dodaj cztonkéw”
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Dodaj wspéltpracownikaw, grupy ustugi Office 365, listy dystrybucyjne lub gosci,
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Dodaj czbonkéw

Wiadomos¢ wystana na adres grupy, trafi do jej wszystkich cztonkow.



2/ W celu efektywnej pracy z grupa uczniéw /nauczycieli/ zaktadamy w programie Teams zespot.
/Zespot w Teams nie jest tozsamy z grupa Outlook/
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Podajemy nazwe zespotu jednoznacznie go identyfikujacg np. ,PSP133 Opole — klasa 1”

Tworzenie zespotu

Mauczyciele s3 whascicielami zespotow zajed, w ktérych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespot zajed umozliwia tworzenie zadan | testow, rejestrowanie opinil ucznidow oraz przydzielanie
uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zajed.

Opis {opcjonalnie)

Anuluj

Mozna wyszukiwac i dodawacé cztonkdw zespotu /jest to analogiczna czynnos¢ jak w przypadku
tworzenia grupy w Outloku/ lub dla oszczednosci czasu ten etap pomingé /cztonkowie dotaczg
samodzielnie/

Zarzadzanie zespotem - link do zespotu i kod zespotu

Aby cztonkowie dotaczyli do zespotu, rozsytamy mailowo /wykorzystujgc utworzong grupe w

Outlook/ link do zespotu i kod zespotu — dotgczg samodzielnie.
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¢+ Motyw zespolu Wybierz motyw

+  Uprawnienia cztonkow Wigcz tworzenie kanatdw, dodawanie aplikagji i inne funkcje
v Uprawnienia goscia Wiacz tworzenie kanatow

v @Wzmianki Wybierz, kio moze korzystac ze wzmianek @zespoti1 @kanat

- Kod zespolu Udostepnij ten kod, aby nowe osoby mogly bezposrednio dotaczac do zespotu — nie bedziesz

otrzymywac prosb o dotaczenie

a-goroe nie beda mogli dotaczy€ za pomoca kodu zespotu

Dotaczanie do zespotu — zaproszeni mogq dotaczyé, wykorzystujac otrzymany kod zespotu
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W opcji ,,Zarzgdzanie zespotem” mamy liste wszystkich cztonkéw
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