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Instrukcja Microsoft Teams - 

 organizacja zajęć w projekcie SYNERGIA 
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1. Uruchamianie aplikacji TEAMS 
 

1.1. Uruchom aplikację TEAMS zainstalowaną na komputerze. 
 

1.1.1. W systemie Windows kliknij Start  i wpisz Teams . 
 

1.1.2. Na komputerze Mac przejdź do folderu Aplikacje i kliknij Microsoft Teams. 
 

1.1.3. Na urządzeniu przenośnym dotknij ikony Teams. 
 
 

1.2. Jeśli nie masz zainstalowanej aplikacji TEAMS na komputerze, można ją pobrać na stronie: 

https://www.microsoft.com/en/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software 
 

1.2.1. Na stronie pojawia się komunikat: 

 
 
 

1.2.2. Kliknij w napis Download app, a następnie wybierz .  
Zapisz i zainstaluj. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.microsoft.com/en/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
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2. Logowanie do aplikacji TEAMS 
 
2.1. Po uruchomieniu aplikacji TEMAS pojawi się komunikat: 

 
 

2.2. Zaloguj się przy użyciu nazwy użytkownika i hasła do konta przesłanego drogą mailową przez 

Zespół projektowy SYNERGII (jeżeli jesteś zalogowany już na innym koncie należy się wylogować, 

i zalogować na konto dostarczone przez Zespół projektowy).  

 

 
 

2.3. Przy pierwszej próbie logowania należy zmienić hasło: 
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Hasło nie może zawierać identyfikatora użytkownika. Musi składać się z co najmniej 8 znaków i z co 
najmniej 3 z następujących typów znaków: wielkie litery, małe litery, cyfry i symbole. 
 
 
 
 
2.4. Po poprawnym zalogowaniu pokaże się komunikat: 

 

 

Jeżeli chcesz aby nasz system zapamiętał Twój login i hasło, należy zaznaczyć Zezwalaj mojej 
organizacji na zarządzanie moim urządzeniem i kliknąć OK. 
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2.5. Po poprawnym wprowadzeniu danych logowania uruchomi się okno aplikacji TEAMS. 

 

 
 

3. Ustawienia systemowe języka w TEAMS 
 

3.1. Podczas zajęć aplikacja powinna mieć ustawienia systemowe w języku angielskim np. English 
(United States). 
 

3.2. Kliknij w ikonkę Aktywność  znajdującą się po lewej stronie aplikacji,  

 

3.3. Następnie wybierz Ustawienia  Ogólne  i przejdź do sekcji Język 

aplikacji,  z listy rozwijanej wybierz ENGLISH, kliknij . 

 

4. Dostępne paski funkcyjne 
 

 W zakładce Aktywność dostępne są wszystkie aktywności w aplikacji. 
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 W zakładce Czat dostępy jest czat indywidualny i grupowy.  

Czat indywidualny i grupowy rozpoczyna się tak samo: wybierając pozycję Nowy czat  u góry listy 

czatów. . 

 W zakładce Zespoły są wyświetlane tylko zespoły, w których jesteś członkiem. 

 W zakładce Kalendarz dostępne są informacje o planowanych zajęciach. 

 W zakładce Rozmowy możesz wykonać połączenie głosowe. 

 W zakładce Pliki dostępne są wszystkie materiały zamieszczone w aplikacji.  
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5. Wybieranie zespołu i kanału 
 
5.1. Kliknij pozycję Zespoły i wybierz zespół. 

 

 

 

 

 

5.2. Kanał Ogólny (GENERAL)  

Na tym kanale następuje komunikacja między wykładowcą i uczestnikami. 
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5.3. Kanał Test Team 1 (Teamwork) 

Każdy uczestnik będzie przypisany do swojego teamwork`a. 

 

 

5.4. Wybierz kanał swojego teamworka, aby przejrzeć Konwersacje, Pliki i inne karty. 

 

6. Dostępne Karty 
 

 

 

6.1. Karta Wpisy (Posts) umożliwia udział w konwersacji. 
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Napisz wiadomość, a następnie kliknij pozycję Wyślij. 
 

 

 

6.2. Karta Pliki (Files) zawiera zbiór dokumentów przesłanych w konwersacji. 

 

 

6.3. Karta Sharepoint – tutaj zamieszczane będą materiały szkoleniowe oraz plan zjazdów.  
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6.4. Karta Outlook zawiera wiadomości, dotyczące projektu, przesyłane przez Zespół projektowy. 

 

 

6.5. Karta Harvard Case zawiera link do case studies. 

Przed każdym zjazdem należy zapoznać się z materiałami dydaktycznymi przygotowanymi przez naszych 

wykładowców. Instrukcja logowania się do materiałów dydaktycznych opisana jest w pkt. 7. 
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7. Dostęp to materiałów dydaktycznych – Harvard Case 

7.1. Aktywacja konta do materiałów dydaktycznych - Harvard Case 

7.1.1. Zaloguj się do aplikacji TEAMS . 
 

7.1.2. Wejdź w zakładkę OUTLOOK . 
 

7.1.3. W skrzynce odbiorczej znajdziesz, przesłany z adresu QUEEN HEDVIC ACADEMY link do aktywacji 
konta. 
 

7.1.4. Kliknij link , który przekieruje Cię do strony logowania 
w przeglądarce. 
 

 
7.1.5. Uzupełnij wymagane dane i zgody 
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oraz kliknij zapisz . 

7.1.6. Pojawi się okno do logowania. 

  

7.1.7 Wpisz email oraz ustaw hasło. 
 

7.1.8 Zapisz hasło w dostępnym dla Ciebie miejscu. 
 

7.1.9 Kliknij zaloguj. 
 

7.1.10 Po aktywacji konta do materiałów dydaktycznych przejdź do aplikacji TEAMS. Wszystkie 
materiały dydaktyczne dostępne będą zawsze w aplikacji Teams, w zakładce Harvard Case. 
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7.2 Ponowne logowanie do materiałów dydaktycznych – Harvard Case 

7.2.1. Wejdź do aplikacji TEAMS . 
 

7.2.2. Kliknij w zakładkę: Harvard Case . 
 

7.2.3. Uwaga! Jeżeli system nie zalogował Cię automatycznie do platformy z materiałami Harvard Case 
– wpisz dane logowania do Harvard Case, które wygenerowałeś i zapisałeś w dostępnym dla siebie 
miejscu przy pierwszym logowaniu do platformy Queen Hedvig Academy. 

 

8. Dołączanie do zorganizowanego spotkania lub zajęć 
 

8.1. Dodane zajęcia są widoczne w Kalendarzu. 
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8.2. Dołącz do zajęć wybierając w kalendarzu wcześniej ustawiony termin spotkania. 
 
 

 
 
8.3. Jeżeli rozpoczęła się już godzina zajęć to w kalendarzu w terminie spotkania widoczny jest przycisk 

Dołącz teraz, który od razu przekierowuje na okno z ustawieniami dołączenia do spotkania. 
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8.4. Pamiętaj o ustawieniu kamery       i mikrofonu . 
 
8.5. Kamera powinna być włączona  zaś w trakcie zajęć  mikrofon wyłączony, a następnie włączone 

podczas zadawania pytań – na prośbę prowadzącego. 
 
 

9. Pasek dostępu podczas spotkania 
 
 

 
 
 

9.1. Ikonka Udostępnianie 

Aby udostępnić ekran podczas spotkania, wybierz pozycję Udostępnij  w kontrolkach spotkania. 
Można prezentować cały swój pulpit, okno, plik programu PowerPoint/Word, czy tablicę. 

 

9.2. Korzystanie z tablicy 
Microsoft Teams umożliwia korzystanie z wbudowanej tablicy „Whiteboard”. 
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Po uruchomieniu widzimy poniższy wygląd tablicy: 

 

 

Przy zakładaniu spotkania każde spotkanie dostaje swoją tablicę.  

 

Osoby które biorą udział w spotkaniu mają dostęp do tej tablicy po zakończeniu spotkania (można 

udostępnić tablicę innym osobom z organizacji). Tablica zachowuje tablice danego spotkania, możemy 

do niej wrócić.  
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9.3. Podnoszenie ręki podczas spotkania 
 

Ikona dłoni pozwala zasygnalizować chęć zabrania głosu podczas zajęć. 

W trakcie spotkania wybierz  na pasku sterowania. Spowoduje to umieszczenie żółtej ikony 

ręki w kanale wideo, aby poinformować wykładowcę i innych uczestników, że chcesz coś powiedzieć. 

 

 

Komunikat o uczestniku, który podniósł rękę. 

 

Po kliknięciu w ikonkę Uczestnicy widać żółtą ikonkę ręki. 

 

 
 

9.4. Ikonka Czat 
 

 
 
Podczas spotkania jest możliwość komunikowania się poprzez czat. 
 
Po kliknięciu w ikonkę Czat pojawi się panel: 
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Następnie należy wpisać wiadomość i kliknąć Wyślij . 
 
Tutaj będą również wysyłane informacje/linki od wykładowców. 

 

9.5. Ikonka Uczestnicy 
 
 

 
 

Po kliknięciu w ikonę uczestnicy pojawia się lista osób biorących udział w spotkaniu.  
 

. 
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9.6. Ikonka Telefon 
 
 

 
 

Aby zakończyć spotkanie należy kliknąć ikonkę Telefon. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opracowanie 

Zespół Synergia. 


