
Instrukcja korzystania z aplikacji Microsoft TEAMS dla Wykładowców. 

 

Aby zalogować się na konto w przeglądarce wpisujemy link do strony  

www.office.com 

logujemy się na indywidualne konto wpisując odpowiednio 

imie.nazwisko@utwpoznan.onmicrosoft.com 

pojawia się okno  

 

wpisujemy otrzymane hasło. 

Po prawidłowym logowaniu podczas pierwszego logowania  pokazuje się strona . 

 

 

 

W przypadku instalacji programu na komputerze należy kliknąć „Pobierz aplikację systemu 

Windows”  

file:///C:/Users/Ela_sekretariat/AppData/Local/Packages/Microsoft.MicrosoftEdge_8wekyb3d8bbwe/TempState/Downloads/www.office.com


 

 

Pokaże się ekran.. 

 

Potwierdzamy chęć pobrania aplikacji. 

Instalator programu zapisze się w typowy dla Państwa komputera folder lub wskazane 

miejsce np. „Pobrane”. 

Po pobraniu pojawi się ikona  

             

Teams_Windows_x64 

Klikamy 2x Otwiera się okno.. 

 



logujemy się na indywidualne konto wpisując odpowiednio 

imie.nazwisko@utwpoznan.onmicrosoft.com dla przykładu… 

 

Po wprowadzeniu klikamy „Zaloguj się”  podaniu hasła pokaże się ekran.. 

 

 



Zezwalamy i klikamy „Tak” i widzimy… 

 

Potwierdzamy „Gotowe” 

Gdy pojawi się kolejne okno klikamy „Do dzieła” 

 

Powodzenia!!! 

 

TEAMS jest aplikacją w chmurze, dlatego nie jest wymagana instalacja programu. 



Możemy uruchomić program w przeglądarce. Po kliknięciu w polecenie „Zamiast tego 

użyj aplikacji internetowej” 

 

 

Uruchomi się program i zobaczymy ekran 

 

Wybieramy aplikację „Teams” klikając dwa razy. 



Pokaże się ekran, w którym zobaczymy stworzone dla każdego wykładowcy zespoły – 

wykłady, które Państwo będziecie prowadzili .

 

Zespoły to nic innego jak klasy lub w naszym przypadku nazwane zajęcia. Jeżeli któreś z 

Państwa będzie prowadziło kilka zajęć automatycznie ukaże się u Państwa kilka zespołów. 

Każdy widoczny zespół ma już wstępnie przypisanych uczestników. 

Do każdego „Zespołu” - grupy automatycznie dodawany jest kanał „Ogólny” – przy 

pracy z klasą, kanał odpowiada określonemu przedmiotowi. Można zamiast przedmiotu dla 

każdego wykładu zakładać odrębny kanał, ale jest to w Państwa przypadku pewna 

nadmiarowość generująca dodatkową pracę. 

Przyjmijmy zatem, że wszystkie wykłady odbywać się będą w kanale „ogólnym”. 

Klikając na wybrany „zespół” zobaczymy ekran z menu u góry strony z następującymi 

zakładkami: 

 



Ogólny 

1. Ogłoszenia 

2. Pliki 

3. Notes zajęć 

4. Zadania 

5. Oceny 

Zakładka „Ogłoszenia” zawiera chronologicznie umieszczane na osi czasu zdarzenia 

dotyczące danego kanału. 

Jest to również miejsce, z którego możemy prowadzić czat ze wszystkimi uczestnikami 

spotkania. 

Wszystkie wpisy dostępne są dla wszystkich przypisanych uczestników zespołu. 

W zakładce „Pliki” możemy dodawać pliki jako materiały z zajęć z tym, że uczestnicy mogą 

te pliki tylko oglądać lub jeżeli skopiują u siebie w programie do notatek z zajęć to będą 

mogli również nanosić poprawki i uwagi. 

 

 

Kolejne miejsce to „Notes zajęć”  

 

 



A w nim: Biblioteka zawartości to miejsce na materiały, takie jak dokumenty lub arkusze. 

Pełni ona funkcję szafki na dokumenty z zajęć. Materiały w bibliotece zawartości może 

umieszczać tylko nauczyciel. Uczniowie mogą odczytywać elementy z biblioteki zawartości i 

kopiować je do swoich notesów, ale nie mogą modyfikować ani usuwać tej zawartości.  

  

Oto kilka sugestii dotyczących korzystania z biblioteki zawartości:  

 Poproś uczniów, aby skopiowali wstępnie przygotowane strony z takiej sekcji jak 

materiały informacyjne lub wypracowania dotyczące lektur  

 Publikuj ważne informacje, takie jak program zajęć, kalendarze, pozwolenia lub 

regulamin klasowy  

 Udostępniaj dokumenty i tekst na potrzeby zajęć  

 Przechowuj notatki z wykładów  

 Przechwytuj tablice zajęć do przyszłego użytku  

  

Nauczyciel może organizować materiały w sekcjach w bibliotece zawartości lub polegać na 

chronologicznej kolejności, aby ostatnio używane materiały były bliżej, dzięki czemu 

uczniowie mogą je łatwiej znajdować.   

 

oraz „Collaborations Space” 

Obszar współpracy jest dostępny dla wszystkich uczestników zajęć i wszyscy uczestnicy 

zajęć mogą odczytywać oraz zapisywać zawartość w tej części notesu. Nauczyciele i 

uczniowie mogą także tworzyć nowe sekcje i strony w sposób, który najbardziej im 

odpowiada.   

  

Jeśli na przykład zajęcia są podzielone na projekty grupowe, każda grupa może utworzyć 

sekcję,   

w której uczniowie mogą pracować wspólnie i udostępniać materiały związane z projektem. 

Nauczyciele mogą również tworzyć sekcje prywatne w obszarze współpracy.  

 

Rozwiązanie lepsze niż dokument w udziale plików lub na dysku udostępnionym  

Możliwości obszaru współpracy:  

o Wiele osób może edytować dokument w tym samym czasie.  

o Zmiany są scalane automatycznie.  

o Grupa sekcji obszaru współpracy jest dostępna w trybie offline dla wszystkich 

użytkowników.  

  

Spójna praca podczas zajęć.  

Obszar współpracy doskonale nadaje się do przechowywania następujących elementów:  

o Wizja projektu klasy i pomysły z burzy mózgów  

o Materiały pomocnicze zebrane przez członków grupy  

o Listy zadań do wykonania dla uczniów 

 

Kolejna zakładka to „Zadania” – możemy je tworzyć z lewego menu głównego lub właśnie z 

tej górnej zakładki  

https://aka.ms/FRECNBCollaborationSpacePermissions


 

W tym miejscu możemy stworzyć nowe zadanie lub test i dodatkowo wprowadzić oceny. 

Postępując zgodnie z podpowiedziami tworzymy zadania, które rozsyłane są 

automatycznie do wszystkich uczniów (uczestników), a po ich wykonaniu i przesłaniu 

widoczne są dla wykładowcy. 

W zakładce „Oceny” widzimy wszystkich naszych uczniów i ich wykonane zadania, które 

możemy ocenić. 

W tym miejscu chciałbym zaznaczyć, że nie jestem praktykiem i nie potrafię określić zakresu 

wykorzystania przez Państwa możliwości aplikacji” TEAMS”, dlatego na końcu instrukcji 

zamieszczę kilka linków do prezentacji programu na „YouTubie” prowadzonych przez 

nauczycieli. 

Najważniejszym miejscem, do którego powinniśmy zajrzeć w pierwszej kolejności jest 

kalendarz. 

W kalendarzu „Planujemy spotkanie” zespołu – klikając „Nowe spotkanie” pojawia się 

ekran... 



 

Wypełniamy rubryki z tytułem zajęć, pomijamy pojedyncze dodawanie uczestników 

spotkania, wykorzystując zakładkę dodaj kanał, bowiem wybierając kanał wybieramy 

jednocześnie wszystkich przypisanych do kanału uczestników. Określamy datę i godzinę 

spotkania oraz spodziewany czas trwania zajęć. Ta informacja pojawi się automatyczne w 

kalendarzach wszystkich uczestników wykładu w wybranym przez nas dniu i godzinie. 

 

 

 Dwukrotne kliknięcie na zapisanym spotkaniu pozwoli nam dotrzeć do bardzo ważnej 

funkcji, która dostępna jest od tej chwili, a mianowicie” opcje spotkania”. 



 

Po rozwinięciu mamy możliwość określić rolę uczestnika w zakresie prezentacji 

(udostępniania pulpitu).Najczęściej prezentować może wykładowca. 

 

 

 



Do zaplanowanego spotkania zespołu, najłatwiej jest dołączyć z poziomu kalendarza 

klikając na „spotkaniu” w kalendarzu prawym przyciskiem myszy i wybierając opcję „dołącz 

online”. 

 

Gdy dołączymy do spotkania pokaże się kolejny ekran... 

 

Podczas wykładu jako prowadzący wykładowca włączamy kamerę oraz mikrofon – 

klikając odpowiednio na włacznik kamery i mikrofonu. Wtedy dopiero klikamy na polecenie 

„Dołącz teraz”. 

 



Pojawia się kolejny ekran i nowe możliwości: 

 

 

Uruchamiamy okno czat-u oraz w przypadku przydzielenia nam roli prowadzącego 

możemy udostępnić własny pulpit. Udostępnienie pulpitu pozwala śledzić uczestnikom 

spotkania wszystko to co na swoim pulpicie komputera wykonuje prowadzący wykład. Z 

zasady wykładowca dysponuje tę funkcję, ale jeżeli istnieje taka potrzeba to zezwolić można 

także uczestnikowi na prezentację własnego pulpitu. 

 

W oknie czatu widzimy wszystkich uczestników spotkania, możemy zarządzać 

mikrofonami uczestników, wyciszyć wszystkich lub wybranej osobie udzielić głosu jak 

również zmieniać ich rolę: z uczestnika spotkania na prowadzącego i odwrotnie. 

 

Program TEAMS zawiera w sobie liczne możliwości, a udostępniona licencja zawiera 

szereg aplikacji, których przeznaczenie i wykorzystanie zależy od inwencji prowadzącego. 

Nie sposób w krótkiej instrukcji omówić wszystkie funkcje, dlatego polecam poniższe 

linki, z którymi powiązane są kolejne itd., pozwalające w sposób dogłębny poznać program 

TEAMS. 

 

tworzenie spotkań, prowadzenie lekcji 

https://www.youtube.com/watch?v=yXTIaUrt66Q 

Lekcja zdalna 

https://youtu.be/hyHg4l4fFdQ  

rozpoczęcie wideokonferencji z klasa, kalendarz 

https://www.youtube.com/watch?v=JV8h6LgP96c 

https://www.youtube.com/watch?v=yXTIaUrt66Q
https://youtu.be/hyHg4l4fFdQ
https://www.youtube.com/watch?v=JV8h6LgP96c


MS Teams - rada pedagogiczna, obecność, głosowanie 

https://www.youtube.com/watch?v=BgyI8Y3YcNw 

 

Powodzenia, Radosław Dopierała 

https://www.youtube.com/watch?v=BgyI8Y3YcNw

