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Instrukcja korzystania z MicrosoŌ Teams dla studentów 
 
Wykłady realizowane mogą być z wykorzystaniem plaƞormy MicrosoŌ Teams (MS Teams). Aby 
w pełni uczestniczyć w zajęciach, należy zapoznać się z poniższą instrukcją i upewnić się, że jest 
sprawny mikrofon, kamera oraz stabilne połączenie internetowe. 
 
 
Instalacja i obsługa 
Dostęp do MicrosoŌ Teams (MS Teams) 

- Wejście do Teams: aplikacja komputerowa, przeglądarka (teams.microsoŌ.com) lub 
aplikacja mobilna (MicrosoŌ Teams z Google Play dla systemu Android lub App Store 
dla systemu iOS). 

- Logowanie: konto mailowe / MicrosoŌ 365. 
- Główne miejsca w Teams: Czat, Zespoły / Kanały, Kalendarz, Połączenia, Pliki. 

 
 
1. Wskazówki dla studentów jak dołączyć do zajęć / spotkania 
Wybierz najwygodniejszą dla siebie opcję z kilku możliwych 

- z kalendarza Teams: otwórz Kalendarz → znajdź spotkanie → Dołącz 
- z e-maila: w zaproszeniu kliknij Dołącz do spotkania MicrosoŌ Teams 
- z linku: otrzymany link wklej do przeglądarki → wybierz Kontynuuj w tej przeglądarce 

lub otwórz aplikację Teams → ustaw audio / wideo → Dołącz 
- ze społeczności / kanału przedmiotu: wejdź do wpisu ze spotkaniem → Dołącz 
- jeśli widzisz poczekalnię, czekaj aż prowadzący Cię wpuści 

 
 
2. Podczas spotkania – wspólne funkcje 

- mikrofon / kamera – włączaj / wyłączaj ikonami na pasku narzędzi 
- reakcje i „podnieś rękę” – zgłoś chęć zabrania głosu bez przerywania 
- czat spotkania – zadawaj pytania, udostępniaj linki i pliki 
- udostępnianie ekranu / okna – ikona „udostępnij” → wybierz ekran, okno lub zakładkę 

przeglądarki 
- widoki – zmieniaj układ (galeria, tryb wspólny, pełny ekran) dla komfortu 
- nagrywanie (jeśli dozwolone przez organizację) – menu … → rozpocznij nagrywanie 
- zakończenie: uczestnik → opuść; prowadzący → zakończ spotkanie dla wszystkich 

 
 
3. Po spotkaniu: gdzie znaleźć materiały  

- czat spotkania – historia rozmowy, udostępnione pliki i linki 
- pliki w zespole / kanałach – jeśli spotkanie odbyło się w kanale 
- nagranie (jeśli było możliwe) – link pojawi się w czacie (lub w kanale); przechowywane 

zgodnie z polityką uczelni 
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Społeczności w MicrosoŌ Teams 
MicrosoŌ Teams umożliwia tworzenie „Społeczności”. 
Możesz być zaproszony przez wykładowcę do określonej „Społeczności”. W „Społeczności” 
będą widoczne wpisy, pliki i zdjęcia, linki do wydarzeń / spotkań. Będzie wszystko dostępne  
w jednym miejscu. 
 
 
Uwagi końcowe / rady 
Dobre praktyki dla zajęć online 

- wejście 5-10 minut wcześniej – test audio / wideo, unikniesz opóźnień 
- słuchawki z mikrofonem – lepsza jakość dźwięku, mniej pogłosu i niepotrzebnych 

dźwięków 
- kamera włączona tylko gdy trzeba – oszczędza łącze; włącz na początku / na końcu / 

przy dyskusji / przy zadaniach 
- zachowanie w czacie – rzeczowo i na temat; pytania oznaczaj „?” i temat 
- bezpieczeństwo – nie udostępniaj linków publicznie; w razie „gości w poczekalni” 

sprawdzaj nazwy przed wpuszczeniem 
 
Szybkie rozwiązywanie problemów 

- Nie słychać mnie / ja nie słyszę → ustawienia Urządzenia (mikrofon / głośnik), przełącz 
na „Domyślne systemu”, sprawdź uprawnienia przeglądarki 

- Echo / sprzężenia → używaj słuchawek; tylko jedna osoba z włączonym głośnikiem 
może przebywać w danym pomieszczeniu 

- Nie mogę udostępnić ekranu → dołącz przez aplikację komputerową lub przeglądarkę 
Edge / Chrome; sprawdź, czy organizator zezwala na prezentację 

- Nie widzę przycisku Dołącz → odśwież Kalendarz; dołącz z linku w e-mailu 
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