
Instrukcja Użytkownika 

 

1 – Pobieramy i instalujemy program Microsoft Teams ze strony: POBIERZ 

UWAGA!!!  Do instalacji programu Microsoft Teams wymagany jest system Windows 8.1 lub Windows 10. 

W przypadku posiadania systemu Windows 7 należy w przeglądarce Google Chrome zalogować    

się na stronę: teams.microsoft.com i wykonać instrukcję od punktu 2a. 

       

 

 

2 – Uruchamiamy zainstalowany program Microsoft Teams:  

 

a) wpisujemy otrzymany w mailu Login, wybieramy „Zaloguj się”, 

 
 

b) wpisujemy otrzymane w mailu hasło, wybieramy „Zaloguj”, 

 
 

c) w przypadku pierwszego logowania program poprosi o ustawienie nowego hasła. 
UWAGA!!! Nowe hasło należy sobie zapisać! 
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3 – W celu dopisania się do Zespołu/Szkolenia należy wpisać otrzymany w mailu kod do zajęć i 

wybrać „Dołącz do zespołu”. 

 

 

4 – Po zapisaniu się do Zespołu/Szkolenia mamy dostępne opcje: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 - W celu przejścia do szkolenia klikamy na jego nazwę. 

 

  

Przypisany Zespół/Szkolenie 

Status konta 

Aktualności i 

powiadomienia 

 

Czat indywidualny  

i grupowy  

 

Przydzielone zadania 

 Kalendarz spotkań 

 



6 – Zaplanowane spotkania pokazują się w kanale „Ogólny” i zakładce „Ogłoszenia”. 

 

 

7 – Żeby dołączyć do spotkania klikamy w Zaplanowane spotkanie, po czym pokazuje nam się 

poniższy widok. Klikamy przycisk „Dołącz”. 

 

 

8 – Upewniamy się że mikrofon i kamerka są włączone i klikamy „Dołącz teraz”. 

 

  

Zaplanowane spotkanie 

Kamera Mikrofon 



9 – Widok podczas rozmowy/prezentacji przez Prowadzącego. 
Uwaga! W celu dostępu do materiałów szkolenia bez opuszczania spotkania klikamy na ikonę „Zespoły”. 

 

 

10 – Podczas spotkania możemy przeglądać Ogłoszenia/Pliki itd. udostępnione przez Prowadzącego 

w kanale „Ogólny”.  

Uwaga! Aby powrócić do pełnego ekranu spotkania należy kliknąć w miniaturkę wideo. 

 

 

Uwaga!!! Jeżeli przez przypadek wyjdziemy ze spotkania, należy powtórzyć kroki w punktach 6,7,8. 

Wyjście ze spotkania 

Lista uczestników Udostępnianie ekranu 




