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Instrukcja korzystania z Microsoft Teams dla studentéow

Wyktady realizowane mogg by¢ z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams (MS Teams). Aby
w petni uczestniczy¢ w zajeciach, nalezy zapoznac sie z ponizszg instrukcjg i upewnié sie, ze jest
sprawny mikrofon, kamera oraz stabilne potaczenie internetowe.

Instalacja i obstuga
Dostep do Microsoft Teams (MS Teams)

Wejscie do Teams: aplikacja komputerowa, przegladarka (teams.microsoft.com) lub
aplikacja mobilna (Microsoft Teams z Google Play dla systemu Android lub App Store
dla systemu iOS).

Logowanie: konto mailowe / Microsoft 365.

Gtéwne miejsca w Teams: Czat, Zespoty / Kanaty, Kalendarz, Potaczenia, Pliki.

1. Wskazéwki dla studentow jak dotaczyé do zajec / spotkania
Wybierz najwygodniejszg dla siebie opcje z kilku mozliwych

z kalendarza Teams: otwodrz Kalendarz = znajdz spotkanie - Dotgcz

z e-maila: w zaproszeniu kliknij Dotgcz do spotkania Microsoft Teams

z linku: otrzymany link wklej do przegladarki - wybierz Kontynuuj w tej przeglagdarce
lub otwérz aplikacje Teams = ustaw audio / wideo - Dotacz

ze spotecznosci / kanatu przedmiotu: wejdZ do wpisu ze spotkaniem - Dotacz

jesli widzisz poczekalnie, czekaj az prowadzgcy Cie wpusci

2. Podczas spotkania — wspdlne funkcje

mikrofon / kamera — witgczaj / wytgczaj ikonami na pasku narzedzi

reakcje i ,podnies reke” — zgto$ chec zabrania gtosu bez przerywania

czat spotkania — zadawaj pytania, udostepniaj linki i pliki

udostepnianie ekranu / okna — ikona ,,udostepnij” = wybierz ekran, okno lub zaktadke
przegladarki

widoki — zmieniaj uktad (galeria, tryb wspdlny, petny ekran) dla komfortu

nagrywanie (jesli dozwolone przez organizacje) — menu ... = rozpocznij nagrywanie
zakonczenie: uczestnik - opus¢; prowadzacy - zakoncz spotkanie dla wszystkich

3. Po spotkaniu: gdzie znalez¢ materiaty

czat spotkania — historia rozmowy, udostepnione pliki i linki

pliki w zespole / kanatach — jesli spotkanie odbyto sie w kanale

nagranie (jesli byto mozliwe) — link pojawi sie w czacie (lub w kanale); przechowywane
zgodnie z polityka uczelni



Spotecznosci w Microsoft Teams

Microsoft Teams umozliwia tworzenie ,,Spotecznosci”.

Mozesz byé zaproszony przez wyktadowce do okreslonej ,Spotecznosci”. W , Spotecznosci”
beda widoczne wpisy, pliki i zdjecia, linki do wydarzen / spotkan. Bedzie wszystko dostepne
w jednym miejscu.

Uwagi konncowe / rady
Dobre praktyki dla zaje¢ online

wejscie 5-10 minut wczesniej — test audio / wideo, unikniesz opdznien

stuchawki z mikrofonem — lepsza jako$¢ dzwieku, mniej pogtosu i niepotrzebnych
dzwiekow

kamera wtaczona tylko gdy trzeba — oszczedza tgcze; wiacz na poczatku / na korcu /
przy dyskusji / przy zadaniach

zachowanie w czacie — rzeczowo i na temat; pytania oznaczaj ,,?” i temat
bezpieczenstwo — nie udostepniaj linkdw publicznie; w razie ,,gosci w poczekalni”
sprawdzaj nazwy przed wpuszczeniem

Szybkie rozwigzywanie problemoéw

Nie stychaé mnie / ja nie stysze > ustawienia Urzadzenia (mikrofon / gtosnik), przetgcz
na ,,Domysine systemu”, sprawdz uprawnienia przegladarki

Echo / sprzeienia > uzywaj stuchawek; tylko jedna osoba z wigczonym gtosnikiem
moze przebywac¢ w danym pomieszczeniu

Nie moge udostepni¢ ekranu - dofacz przez aplikacje komputerowa lub przegladarke
Edge / Chrome; sprawdz, czy organizator zezwala na prezentacje

Nie widze przycisku Dotacz - odswiez Kalendarz; dotacz z linku w e-mailu
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