
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUKCJA DO MS TEAMS 



Aby pobrać aplikację Microsoft Teams należy odwiedzić poniższy link: 

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-

app#desktopAppDownloadregion 

lub jeden z poniższych linków bezpośrednich dla wybranego urządzenia: 

- dla urządzeń z systemem Windows (64-bitowy): 

https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869426 

- dla urządzeń z systemem Windows (32-bitowy): 

https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869427 

- dla urządzeń z systemem Mac: 

https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=869428 

- dla urządzeń z systemem Android: 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams 

- dla urządzeń z systemem iOS: 

https://apps.apple.com/pl/app/microsoft-teams/id1113153706 

- dla urządzeń z systemem Linux: należy pobrać i zainstalować pakiet zgodnie z instrukcją 

(w jęz. angielskim) z linku https://docs.microsoft.com/pl-pl/microsoftteams/get-

clients#linux 

Pobrany plik należy uruchomić, nastąpi instalacja aplikacji. 

 
Po chwili aplikacja zostanie zainstalowana, należy ją uruchomić: 
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Po jej uruchomieniu ukaże się okno:  

   



  
 

Po wciśnięciu rozpocznij należy podać login, zbudowany według wzoru: 
i.nazwisko@powislanska.edu.pl gdzie login jest loginem otrzymanym w 
mailu i używanym w Wirtualnym Dziekanacie. Po wprowadzeniu loginu 
klikamy Dalej.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

i.nazwisko@powislanska.edu.pl 



  
 

 

Po kliknięciu Dalej zostaniemy poproszeni o wprowadzenie hasła (Hasło podane w mailu):

 
Podajemy hasło i klikamy Zaloguj.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

i.nazwisko@powislanska.edu.pl 



  
 

 

Zostaniemy poproszeni o utworzenie nowego hasła. W pierwszym polu podajemy 

ponownie hasło otrzymane w mailu, w dwóch kolejnych podajemy własne, wymyślone 

hasło i klikamy Zaloguj.  

UWAGA!  

Hasło musi spełniać poniższe warunki:  

- musi zawierać co najmniej 3 z 4 grup znaków: 

małe litery, duże litery, cyfry, znaki specjalne;  

- jego długość musi wynosić co najmniej 8 

znaków; - nie może zawierać imienia ani nazwiska.  

 
 

 

  

HASŁO, KTÓRYM SIĘ LOGOWALIŚMY! 

NOWE HASŁO! 

NOWE HASŁO TE CO WYŻEJ! 



  
 

 

 

Następnie zostaniemy poproszeni o dodanie numeru telefonu lub adresu e-mail, które 

potrzebne są do ewentualnego odzyskiwania hasła, klikamy dalej:  

 
Następnie wybieramy numer telefonu lub adres e-mail i klikamy Skonfiguruj teraz przy 

wybranej opcji:  

 
 

 

 

 

 

  

  

i.nazwisko@powislanska.edu.pl 

LUB 



W przypadku numeru telefonu musimy wybrać kraj rejestracji numeru oraz podać numer: 

 
Następnie wybieramy opcję wyślij do mnie SMS-a: 

 



Po otrzymaniu kodu podajemy go w wyznaczonym polu i klikamy weryfikuj: 

 
Po zweryfikowaniu kodu zostaniemy przekierowani do poprzedniego ekranu, gdzie możemy 

już kliknąć zakończ: 

 



W przypadku adresu e-mail musimy podać swój prywatny adres e-mail: 

 
Po wprowadzeniu adresu e-mail klikamy wyślij wiadomość e-mail: 

 
Następnie wprowadzamy otrzymany kod weryfikacyjny i klikamy weryfikuj: 

 



Po zweryfikowaniu kodu zostaniemy przekierowani do poprzedniego ekranu, gdzie możemy 

już kliknąć zakończ: 

Następnie zostaniemy zapytani o zapamiętanie danych logowania – najlepiej odznaczyć 

opcję Zezwalaj mojej organizacji na zarządzanie moim urządzeniem i kliknąć Nie, zaloguj 

się tylko do tej aplikacji: 

 



Po chwili ukaże się okno programu: 

 



Aby rozpocząć zajęcia, należy wejść w zakładkę Zespoły i wybrać odpowiedni zespół 

(oznaczony nazwą grupy): 



Ukaże nam się strona zespołu: 

 



By rozpocząć spotkanie należy wejść na kartę Wpisy, a następnie nacisnąć na kamerę w 

prawym górnym rogu i wybrać jedną z dwóch opcji: Rozpocznij spotkanie teraz lub 
Zaplanuj spotkanie.

 

Ikona może także przybrać formę przycisku wtedy będzie wyglądać ona jak poniżej:



Zaplanuj spotkanie 

Podajemy tytuł spotkania (np. wykład z przedmiotu), wybieramy termin oraz godzinę 

rozpoczęcia i zakończenia (ostatnia informacja jest jedynie sugestią – spotkania mogą trwać 

krócej/dłużej niż podano). Reszta informacji jest opcjonalna. Następnie klikamy Wyślij. 

 



W trakcie spotkania u góry ekranu wyświetli się widoczne poniżej menu z przyciskami: 

Pokaż/ukryj uczestników (1. ikona, szczegóły poniżej), Pokaż/ukryj konwersacje (2. ikona; 

szczegóły poniżej), Podnieś rękę/Opuść dłoń (3. ikona), Więcej działań (4. ikona; 

najważniejsza opcja tam umieszczona to Rozpocznij/Zatrzymaj nagrywanie), Włącz/Wyłącz 

kamerę (5. ikona), Wycisz/Wyłącz wyciszenie (6. ikona), Udostępnij zawartość (7. ikona; 

szczegóły poniżej) i Opuść/Zakończ spotkanie. 

 



Uczestnicy. Z tej zakładki można sprawdzić, kto jest obecny na spotkaniu, a także zaprosić 

innych użytkowników. Tu także widoczna jest opcja wyciszania uczestników (po rozwinięciu 

listy Uczestników, przy każdym uczestniku po kliknięciu Więcej działań).

 

Z tej zakładki można również pobrać listę obecności (po kliknięciu Więcej działań). 

 



Czat spotkania. Czat pozwala na komunikację pisaną czy udostępnianie plików. Czat 

również zachowywany jest po zakończeniu spotkania (widoczny będzie w formie 

odpowiedzi pod spotkaniem). 

 



Udostępnij zawartość. Po wybraniu tej opcji mamy możliwość udostępnienia swojego 

ekranu (lub jego części) innym uczestnikom spotkania. Możemy wybrać, czy widoczny 

ma być cały pulpit (1. opcja), pojedyncze okno (2. opcja; inni uczestnicy nie widzą wtedy 

żadnego okna poza wskazanym, nawet, jeśli dla udostępniającego jest ono widoczne 

na całym ekranie), prezentacji PowerPoint (3. opcja) lub tablica (4. opcja). Jest tu również 

przełącznik Uwzględnij dźwięk z komputera umożliwiający dołączenie dźwięku ze swojego 

komputera do udostępnianego obrazu (np. przy udostępnianiu materiału wideo). 

 



Pliki. Aby udostępnić materiały studentom należy przejść do karty Pliki (u góry), następnie 

wybieramy opcję Przekaż i wybieramy odpowiedni typ materiałów (Pliki lub Folder) lub 

przeciągamy materiały na puste pole. 

 



Otworzy się okno dodawania pliku/folderu. Wybieramy pożądany plik i klikamy Otwórz.

 
Plik zostanie udostępniony studentom. 



Zadania. Aby dodać studentom zadanie/test do wykonania należy przejść do karty Zadania, 

a następnie klikamy Utwórz i wybieramy odpowiednią opcję. 

 

  

  

  

  

  



Zadanie. Należy podać tytuł, opcjonalnie instrukcję i punktację, określić studentów 

(domyślnie wybierani są wszyscy w zespole) i czy przypisywać to zadanie studentom 

dodanym do zespołu po opublikowaniu zadania oraz termin i godzinę wykonania. 

W przypadku ostatnich dwóch informacji możemy określić bardziej szczegółowe terminy 

po wybraniu opcji Edytuj (na samym dole).  

 

  

  

  

  

  

  

  

  



Możemy tu określić, kiedy zadanie ma się pojawić u studentów (Zaplanuj do przypisania w 

przyszłości), kiedy mija jego termin lub kiedy jest zamykane (po tym terminie studenci już 

nie mogą wysyłać prac). 

 

    

  

  

    

    

  



Test. Opcja ta umożliwia podpięcie Formularza stworzonego (wcześniej lub na tym etapie 

po wybraniu opcji Nowy formularz) w Microsoft Forms jako Testu. Program ten jest 

dostępny dla studentów i prowadzących za darmo, lecz z powodu wielu możliwości, jakie 

ten program oferuje, otrzymał osobną instrukcję. Po wybraniu formularza klikamy dalej 

i kontynuujemy zgodnie z wyświetlanymi instrukcjami. 

 

  

  

  



Oceny. Po przejściu do karty Oceny możemy sprawdzić prace przesłane przez studentów 

przez kartę Zadania.  

 
Po wybraniu pracy i kliknięciu ••• możemy pracę Otworzyć lub Zwrócić (zostanie wtedy 

wyświetlona u studenta w karcie Oceny jako oceniona). 

 

  

  

  

  



Po otwarciu pracy możemy przejrzeć oddaną pracę, wprowadzić opinię i punkty, a 

następnie zwrócić pracę (dzięki temu student będzie miał wgląd w ocenę swojej pracy). 

 
Po ocenieniu pracy wyświetli się ikonka, a samej pracy nie będzie można ocenić powtórnie. 

 

  

    

  

  


