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Instrukcja korzystania z MicrosoŌ Teams dla pracowników 
 
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 wykładowcy – szybkie (spontaniczne) spotkanie 
Cel: natychmiastowe rozpoczęcie rozmowy online bez planowania w kalendarzu. 

- Otwórz „Kalendarz” w Teams. 
- Kliknij „Szybkie spotkanie” i „Rozpocznij spotkanie”. 

 

 
 

- Kolejne okienko umożliwi zaproszenie osób na spotkanie, skopiowanie linku do 
spotkania oraz udostępnianie spotkania. Po wybraniu opcji można rozpocząć 
spotkanie. 
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- Gdy uczestnicy pukają z poczekalni, wpuść ich z listy „Uczestnicy”. 
- Korzystaj z potrzebnych funkcji (m.in. czatu, udostępniania i in.). 

 

 
 
 
2. Wskazówki dla wykładowcy – planowanie spotkania w kalendarzu (z wyprzedzeniem) 
Celem takiego spotkania jest wysłanie zaproszenia z datą, godziną i listą uczestników. 

- Przejdź do „Kalendarz” i „Nowe spotkanie”. 
 

 
 

- Wypełnij wszystkie potrzebne informacje m.in. tytuł spotkania, uczestników, datę, 
godzinę. Zapisz spotkanie. 

 

 
 

- Spotkanie zostanie zapisane w „Kalendarzu”. Osoby zaproszone do spotkania zostaną 
o tym powiadomione. 

 

 
 

- W dniu zajęć otwórz „Kalendarz” i kliknij „Dołącz”. 
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Ważne: Dane dostępu do spotkania MS Teams należy wysłać / udostępnić wybranym osobom 
(studentom) oraz wysłać na adres mailowy sekretariatu Instytutu Biologii 
(sekretariat.biologia@upsl.edu.pl) najpóźniej na 24 godziny przed rozpoczęciem zajęć. 
 
 
Społeczności w MicrosoŌ Teams 
MicrosoŌ Teams umożliwia tworzenie „Społeczności”. 
 

 
 
W „Społeczności” można zaprosić członków, publikować wpisy, załączać pliki i zdjęcia, 
publikować na kanale, tworzyć wydarzenia / spotkania. Ułatwia to pracę z określonym 
zespołem osób. 
 
 
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 
 
 
Koordynator nauczania zdalnego dla Instytutu Biologii 
dr Marta Zdanowicz (marta.zdanowicz@upsl.edu.pl) 


