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Instrukcja używania MsTeams dla zajęć w trybie zdalnym 

 

Dla najlepszego komfortu pracy pobieramy aplikację Ms Teams ze strony 

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-app (wersja na 

komputer)  

Instalujemy aplikację. Podczas pierwszego uruchomienia aplikacja poprosi o zalogowanie się  

  

Logujemy się za pomocą adresu: nazwa_uzytkownika@o365.amu.edu.pl oraz hasłem (tym samym co 

do USOSa/poczty pracowniczej/AMURapa).  

Po zalogowaniu domyślnie ukaże się nam okno z zespołami/czatami.  

  

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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Tworzenie zespołu (grupy zajęciowej)  

Proponuję tworzyć osobne zespoły dla każdej grupy, dzięki temu unikniemy zamieszania/łatwiej 

będzie znaleźć odpowiednią grupę/osobę.  

Przechodzimy do zakładki Zespoły i następnie naciskamy przycisk Dołącz do zespołu lub utwórz nowy 

 

 

W następnym oknie naciskamy na Utwórz zespół 
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W kolejnym oknie uzupełniamy informacje o naszym zespole (grupie zajęciowej) 

  

Nazwa zespołu – najlepszą opcją będzie nazwa przedmiotu (najlepiej z nr. grupy / rokiem / stopniem 

studiów)  

Opis – nie jest konieczny; może to być krótki opis prowadzonych zajęć, kto je prowadzi, w jakim roku.  

Prywatność – zostawiamy/ustawiamy na Prywatny.  

 
Rys 1. Przykładowe wypełnienie formularza tworzącego zespół.  

Naciskamy Dalej. 
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W dalszej części pojawi się nam następujące okno:  

 

Możemy dodawać studentów ręcznie, ale możemy także podać im kod/link do zespołu, za pomocą 

którego również będą mogli dołączyć do naszego zespołu.  

Jeżeli chcą Państwo dodawać studentów ręcznie, to studentów dodajemy (najlepiej) za pomocą ich 

adresów e-mailowych (mail wygląda następująco: nazwa_użytkownika@st.amu.edu.pl). W ten sposób 

unikniemy pomyłki w postaci dodania innego studenta o tym samym imieniu i nazwisku. 

W przeciwnym wypadku naciskamy przycisk Pomiń.  

 

W następnym kroku ukaże nam się okno z naszym zespołem  
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Rys. 2 Okno z utworzonym przez nas zespołem. 
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Jak udostępnić zespół studentom? 

W oknie zespołu naciskamy lewym przyciskiem myszy na trzy kropki „…”  
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• 1 opcja – Pobierz link do zespołu  

  

Wybieramy z rozwiniętego menu opcję Pobierz link do zespołu, dzięki czemu ukaże nam się okno z 

gotowym linkiem do wysłania dla studentów.  

  

Możemy nacisnąć przycisk Kopiuj żeby móc od razu wysłać do studentów link, aby z jego pomocą 

mogli dołączyć do zespołu.  
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• 2 opcja – Kod dostępu  

Z rozwijanego menu wybieramy Zarządzanie zespołem 

 

Przechodzimy do karty Ustawienia 
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Naciskamy na Kod zespołu dla rozwinięcia opcji 

 

Następnie naciskamy przycisk Wygeneruj 
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Po naciśnięciu przycisku Wygeneruj utworzy się dla naszego zespołu unikalny kod, z pomocą którego 

studenci będą mogli dołączyć do naszego zespołu. Wystarczy kod ten skopiować i wysłać studentom 

ze stosowną informacją, np. mailem. 
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UWAGA 

W przypadku naciśnięcia przycisku Resetuj kod zespołu ulegnie zmianie. Oznacza to konieczność 

ponownego wysłania kodu studentom, którzy się nie zarejestrowali w danym zespole za pomocą 

poprzedniego kodu.  
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Zakładki programu MsTeams 

 

Aktywność 

 

W danej zakładce wyświetlimy wszelkie czynności, które zaszły na naszym koncie. Znajdują się tu 

wszystkie wykonane połączenia (nieodebrane, wykonane, odebrane), wiadomości oraz informacje 

o wiadomości głosowej.  
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Czat 

 

W zakładce Czat znajdują się wszystkie wiadomości tekstowe. Aby do kogoś napisać/połączyć się 

należy w polu Wyszukiwanie wpisać imię i nazwisko osoby, do której chcemy napisać/zadzwonić. 

Osobiście polecam wyszukiwać osoby za pomocą adresu e-mail, który dla każdego jest unikalny. 
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Zespoły  

W danej zakładce znajdują się wszystkie zespoły do których należymy.  

Aby wyświetlić wszystkie zespoły, w których się znajdujemy należy nacisnąć przycisk Wszystkie 

zespoły. 
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Aby uporządkować sobie daną zakładkę, polecam ukrywać zespoły, z których już nie będziemy 

korzystać. Robimy to wchodząc do Wszystkie zespoły, najeżdżając na „…” przy zespole a następnie 

wybieramy opcję „ukryj”. 
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Zadania  

W danej zakładce znajdują się wszystkie nasze zespoły. Przechodząc do nich możemy przejrzeć 

wszystkie zadania, które stworzyliśmy wraz z informacją, ile osób zwróciło każde z zadań.  

 

Rys. 3 Przykładowy widok dwóch zespołów do których można wejść, aby znaleźć interesujące nas zadanie. 
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Kalendarz  

W zakładce Kalendarz możemy zobaczyć nadchodzące spotkania do których jesteśmy 

zaproszeni/które sami utworzyliśmy. Za jego pomocą możemy utworzyć spotkania. 

UWAGA 

Kalendarza nie używamy do tworzenia spotkań z całymi grupami zajęciowymi. Takie spotkania 

tworzymy z poziomu zespołów. Kalendarz służy spotkaniom z konkretnymi osobami (np. na egzamin 

dyplomowy). 

 

Rys. 4 Przykład widocznego zaplanowanego przeze mnie spotkania w kalendarzu. 
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Rozmowy  

W danej zakładce wyświetlają się nam najczęściej wybierane osoby, możemy dodać „numer” (osobę) 

do szybkiego wybierania (Szybkie wybieranie numerów). 

 

W Kontaktach znajdziemy wszystkie osoby z którymi się łączyliśmy.  

Historia zawiera w sobie wszystkie wychodzące, przychodzące, nieodebrane rozmowy.  

Ostatni element to Poczta głosowa, jeżeli w nią wejdziemy będziemy mogli odsłuchać pozostawione 

dla nas wiadomości.  
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Dodawanie kart w zespole 

Dla podstawowego funkcjonowania zajęć potrzebne są karty Zadania oraz Lista obecności.  

 

Rys. 5 Zespół, w którym dodano już kartę Panel listy obecności, jednakże brak panelu dla zadań 

 

Jednakże może się zdarzyć sytuacja, kiedy się one nie dodadzą. W celu ich dodania naciskamy na 

przycisk „+” w górnym pasku zespołu:  
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Przejdziemy do następującego okna (zawartość może się trochę różnić): 

 

Może się zdarzyć, że aplikacja Zadania wyświetli się w tym okienku, wtedy wystarczy nacisnąć na nią 

i dodać.  

Jednakże w przypadku, gdy jej nie ma należy nacisnąć na Więcej aplikacji.  
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Rys. 6 Dostęp do wszystkich aplikacji, które można podłączyć pod Ms Teams.  

 

W polu Szukaj wszędzie w lewym górnym rogu wpisujemy frazę Zadania, dzięki czemu znajdujemy 

aplikację, której potrzebujemy.  

 

 

Naciskamy na kafelek Zadania od Microsoft Corporation  
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Wyskoczy nam następujące okienko. Naciskamy na przycisk strzałki w dół (tuż przy Otwórz) aby 

rozwinąć menu i wybrać Dodaj do zespołu. 
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Ukaże się nam następujące okno: 

  

Bot automatycznie wybierze zespół, z którego szukaliśmy aplikacji (z którego dodajemy kartę).  

Naciskamy skonfiguruj bota.  

Powrócimy automatycznie do naszego zespołu, w którym to pojawi się karta Zadania.  
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Prowadzenie zajęć 

 

Spotkania 

 

Natychmiastowe rozpoczęcie spotkania 
 

Dla natychmiastowego rozpoczęcia spotkania należy nacisnąć na przycisk, w prawym górnym rogu, 

Rozpocznij spotkanie. 

 

W  następnym kroku możemy nadać temat spotkaniu – w tym celu klikamy w Dodaj temat i nadajemy 

nazwę (np. PNJR – gramatyka, 21. października, 8.00) 
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Po nadaniu tematu naciskamy Rozpocznij spotkanie teraz 

 

 

Rys. 7 Widok okna spotkania 
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Planowanie spotkania 
 

Możemy również zaplanować spotkanie z grupą.  

W tym celu naciskamy na strzałkę w dół obok Rozpocznij spotkanie i z rozwijanego menu wybieramy 

Zaplanuj spotkanie. 

 

Przejdziemy do okienka, w którym możemy nadać tytuł spotkania, kiedy ono się będzie odbywać, 

możemy wybrać, czy spotkanie ma się powtarzać, z kim się spotykamy (domyślnie będzie wybrana 

grupa, z której tworzymy spotkanie) oraz opcjonalnie informacje o spotkaniu. 

 

Rys. 8 Przykładowo wypełnione zaplanowane spotkanie 
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Po wypełnieniu naciskamy przycisk Wyślij.  

 

Rys. 9 Informacja na kanale głównym o zaplanowanym spotkaniu. 
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Lista obecności  

 

Przechodzimy do Panelu listy obecności, czekamy aż pokaże się lista studentów. Wpisujemy hasło 

(wymagane). I następnie naciskamy Sprawdź obecność. 

 

Czekamy aż wszyscy studenci wprowadzą hasło i potwierdzą swoją obecność. Gdy już to zrobią 

naciskamy przycisk Zakończ sprawdzanie. 

 

 

 

Po zakończeniu sprawdzania będziemy widzieli ilość sprawdzonych przez nas obecności oraz ilość 

obecności studenta. 
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Rys. 10 Lista obecności, po zakończonym sprawdzeniu obecności. 

 

UWAGA 

Gdyby wystąpił problem u studenta z zaznaczeniem obecności, to po zakończeniu sprawdzania 

możemy sami mu tę obecność wprowadzić. Wystarczy nacisnąć symbol „x”, obok studenta, pod datą 

sprawdzenia. 

  

Rys. 11 Brak obecności u studenta.  
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Rys. 12 Zaznaczona obecność. 
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Zadania  

 

Przechodzimy do panelu Zadania 

 

 

Klikamy Rozpocznij. 
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Ukaże się nam następujące okno: 

 

 

Klikamy Utwórz i w zależności od potrzeb wybieramy albo Zadanie albo Test.  
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Zadanie  
 

Po wybraniu opcji Zadanie pokaże nam się następujące okno: 

 

Tytuł – nazwa zadania;  

Instrukcje – możemy wytłumaczyć studentom co należy wykonać z załączonymi plikami bądź co mają 

wykonać; 

Punkty – nieobowiązkowe pole; 

Przypisz do – przypisujemy do konkretnej grupy. Domyślnie Zadanie obowiązuje wszystkich uczniów, 

jednakże można przypisać je do konkretnych osób. Wystarczy nacisnąć pole „Wszyscy uczniowie” i 

wybrać studentów, którzy są zobligowani do wykonania zadania;  

Termin wykonania – do kiedy zadanie ma zostać przesłane.  

 

Aby załączyć plik do zadanie należy nacisnąć Dodaj zasoby (pod Instrukcjami). Wyskoczy nam 

następujące okno: 
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Możemy przesłać plik z naszego dysku OneDrive albo z komputera. Aby przesłać z komputera 

naciskamy na przycisk Przekaż z tego urządzenia. Wybieramy interesujący nas plik.  

 

 

Kiedy przy pliku pokaże się Przekazano klikamy Gotowe. 
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Przykładowe wypełnienie zadania dla studentów. 

 

Możemy zaplanować zadania, aby uruchomiły się z przyszłą datą. W tym celu klikamy na Edytuj pod 

Terminem wykonania. 
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Otworzy się następujące okno: 

 

Zaznaczamy „Zaplanuj do przypisania w przyszłości” aby uaktywniły się pola „Data opublikowania” 

oraz „Data ukończenia”.  

Data opublikowania – o której i kiedy ma się uaktywnić zadanie.  

Data ukończenia – do kiedy uczniowie mają czas na przesłanie zadania (po tym terminie zadanie 

będzie oznaczone jako spóźnione).  

Data zamknięcia – jest to termin, po którym studenci nie będą mogli już przesyłać zadań. 
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Przykładowe wypełnienie. Klikamy Gotowe. 
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Po wypełnieniu wszystkich luk możemy kliknąć przycisk Zaplanuj bądź Przypisz (jeżeli chcemy, aby 

zadanie pojawiło się natychmiastowo). 

 

 

Rys. 13 Przykładowe wypełnienie pól dla zadania. 
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Test 
 

Dla użycia Testu z pomocą aplikacji Zadania musimy na początku stworzyć test za pomocą MsForms 

(Intranet https://uam.sharepoint.com/sites/Intranet -> lewy górny róg (z kropkami), wyświetlą się 

aplikacje -> wybieramy Forms) 

 

 

 

W aplikacji Forms tworzymy test. Test zapisuje się automatycznie na naszym koncie. 

 

  

https://uam.sharepoint.com/sites/Intranet
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Kiedy już mamy utworzony test, wchodzimy w Zadania, klikamy „Utwórz -> Test” aby wyskoczyło nam 

następujące okno: 

 

 

Wybieramy interesujący nas test, klikamy Dalej.  

Wyświetli nam się okno do wypełnienia jak przy przypisywaniu zadania. Luki wypełniamy w identyczny 

sposób ze względu na taki sam sposób działania.  
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Po wypełnieniu wszystkich informacji klikamy Zaplanuj bądź Przypisz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


