
 

  

MS TEAMS  

INSTRUKACJA DLA UCZESTNIKÓW SZKOLEŃ ON-LINE 

W TRYBIE „ZESPÓŁ” 

 

 

Warszawa, 10 kwietnia 2020 r. 

www.akademiamddp.pl 



 

Strona 2 

  

Copyright 2020. Akademia MDDP. –  MATERIAŁY do wyłącznej wiadomości adresata 

Wymagania techniczne 

Z MS Teams można korzystać zarówno poprzez przeglądarkę internetową, aplikację desktopową (laptop), 

jak i klienta zainstalowanego na urządzeniu mobilnym (smartfon), pracującym pod kontrolą Androida czy 

iOS-a.  Na smartfonie wystarczy w Google Play wyszukać aplikację mobilną „Microsoft Teams” i zainstalować. 

 

POTRZEBUJESZ: 

 Laptop, tablet lub smartfon 

 Internet zalecana szybkość minimalna  prędkość pobierania 8 Mb/s /   prędkość wysyłania 512 kb/s -  

szybkość Internetu można sprawdzić https://www.speedtest.pl/ 

Jeśli  będą występowały problemy z  jakością połączenia, zalecamy wykonanie następujących czynności: 

 Zamknięcie innych aplikacji korzystających z Internetu, zwłaszcza służących do odtwarzania 

muzyki lub filmów. 

 Anulowanie wszystkich trwających sesji przesyłania plików. 

  



 

Strona 3 

  

Copyright 2020. Akademia MDDP. –  MATERIAŁY do wyłącznej wiadomości adresata 

Utwórz konto Microsoft Teams 

Wejdź na stronę: https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/group-chat-software 

Jeśli posiadasz firmowe konto Microsoft zaloguj się. 

Jeśli nie posiadasz konta -  utwórz je bezpłatnie – (nie wymaga podawania danych wrażliwych, ani 

numerów kart kredytowych). 

  

 

Ten sam krok możesz wykonać po otrzymaniu zaproszenia dołączenia do Zespołu na podany przez Ciebie 

adres e-mail. 
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Potwierdzenie będzie zawierało link umożlwiający dołączenie do Zespołu 

Przykładowe zaproszenie: 
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Klikając na link  zamieszczony w e-mail zostaniesz przeniesiony na szyfrowaną stronę 

https://teams.microsoft.com/….: 

 

 

Do szkolenia można dołączyć klikając Pobierz aplikację dla sytemu Windows lub dołącz w przeglądarce 
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Opcja 1  Dołącz w przeglądarce   - przekieruje natychmiast do MS Teams bez potrzeby instalowania 

aplikacji.  Uczestnicząc w szkoleniu on-line poprzez przeglądarkę niektóre funkcje są niedostępne, (np. 

jednoczesne wideo wszystkich uczestników spotkania) 

 

Opcja 2 Pobierz aplikację dla sytemu Windows – zalecane ( musisz poświecić  około10 min)  

Aplikacja pobiera się bardzo szybko (1-2 min) i nie wymaga zbyt dużo wolnego miejsca 93,5 MB, ani 

specjalnych umiejętności Informatycznych. 

 

Okienko pobierania 

Po pobraniu aplikacji pojawi się okno logowania: 

Jeśli posiadasz konto Microsoft zaloguj się 

wpisując adres email 

 

 

 

 

 

 

 

Jeśli NIE posiadasz konta Microsoft zaloguj się 

w wersji bezpłatnej. 
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Pojawi się okno logowania do bezpłatnej wersji  

 

Wprowadź prywatny lub firmowy 

adres e mail  

 

Następnie kliknij Dalej 

 

 

 

Zaznacz w jaki sposób chcesz używać usługi TEAMS 

kliknij Dalej 
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Pojawi się ekran Utwórz konto  - kliknij utwórz konto 

 

Tworzenie konta wybierz Kraj i podaj datę urodzenia (informacja potrzebna przy ewentualnym 

odzyskiwaniu hasła do konta) 

kliknij dalej 
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Podaj kod, który otrzymałeś w widomości  wysłanej na podany wcześniej adres e-mail 

  

kliknij dalej 

GRATULUJĘ!!! 

UTWORZYŁEŚ BEZPŁATNE KONTO MICROSOFT I MOŻESZ TERAZ UŻYWAĆ APLIKACJI MS TEAMS 

Wyszukaj na laptopie  

 

Otwórz Aplikację MS Teams  
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Jeśli udało Ci się z sukcesem przejść proces logowania, czy to przez aplikację czy przeglądarkę, teraz możesz 

dołączyć do Zespołu i korzystać ze szkolenia on-line. 

 

 

Klikając folder Ogólny widzimy główne okno Zespołu - Ogłoszenia na którym znajduje się  czat Zespołu. 
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Jeśli wykładowca i/lub pozstali Uczestnicy szkolenia rozpoczęli już transmisję audio/wideo zobaczysz w 

oknie głównym Ogłoszenia - Trwające spotkanie i Dołącz. 

 

 

Jeśli nie będzie takiego komunikatu, spokojnie poczekaj aż Wykładowca rozpocznie szkolenie. 

 W międzyczasie możesz zapoznać się z innymi funkcjami jakie daje praca w Zespole. 
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Kolejne miejsce, które będzie przydatne podczas szkolenia to folder Pliki 

 

 

To właśnie tutaj Wykładowca, będzie umieszczał pliki (przykładowy ZADANIE EXCEL.xlsx) które będą 

wykorzystane podczas szkolenia.  

Możesz je pobrać i rozwiązywać zadania na swoim komputerze. 
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Czas już zacząć szkolenie! Żeby uczestniczyć w szkoleniu z użyciem audio/wideo klikamy w ikonkę Dołącz 
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Jeśli używamy programu z przeglądarki, po kliknięciu Dołącz może pojawić się poniższy komunikat, 

spokojnie, to nic takiego. Ms Teams mówi nam tylko, że korzystamy z przeglądarki która nie obsługuje tych 

funkcji. Musimy zmienić przeglądarkę na dedykowaną czyli: Google Chrome lub Microsoft Edge.  
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Kiedy korzystamy już z właściwej przeglądarki lub aplikacji, po kliknięciu Dołącz w poprzednim oknie,  

w oknie głównym otwiera nam się kolejne okno, gdzie znowu mamy komunikat Dołącz teraz i pokazane 

Opcje dołączania. Zalecane jest aby wyciszyć mikrofon, żeby nie zakłócać trwającego ewentualnie 

szkolenia. 

Kwestia kamery – tu już stosujemy zasadę dobrowolności ( nie każdy chce pokazywać swój wizerunek 

innym Uczestnikom szkolenia) 
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Gratuluję!!! Udało się dołączyć do szkolenia on-line  সহ঺঻ 

Na głównym oknie wyświetlana jest prezentacja, w dolnym rogu Wykładowca. 

 

Poniżej zamieszczamy jeszcze kilka informacji odnośnie podstawowych funkcji przydatnych w trakcie 

szkolenia. 
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Wchodząc na szkolenie ustawiamy Opcje dołączenia, co nie oznacza, że nie możemy ich w trakcie zmienić. 

Po najechaniu na okno pojawi nam się pasek z funkcjami: 

Włącz/wyłącz kamerę 
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Włącz/wyłącz mikrofon 
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Czat spotkania/szkolenia. Tutaj piszemy na czacie: 
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Tutaj możemy zobaczyć listę Uczestników spotkania/szkolenia 
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Szybki dostęp do plików. Uzyskujemy go klikając „spinacz” pod oknem czatu.
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