
Instrukcja obsługi MS Teams dla wykładowców 

 

1. Pierwszym krokiem jest uruchomienie aplikacji MS Teams, np. klikając ikonę skrótu na 

pulpicie. 

 

2. Następnym krokiem jest zalogowanie się poprzez użycie konta poczty AGH w domenie  

agh.edu.pl. 

 

 



3. Następnie logujemy się w systemie AGH. 

 

 

4. Po otwarciu aplikacji musimy utworzyć nowy zespół. W prawym górnym rogu klikamy 

„Dołącz do zespołu lub utwórz nowy”.  Jeśli nie mamy takiej opcji, to od razu przechodzimy 

do kolejnego kroku tworzenia zespołu. 

 

 

 



5. W zakładce „Zespoły”, klikamy pierwszą opcję „Utwórz zespół”. 

 

 

6. Wybieramy typ zespołu „Zajęcia”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Wpisujemy nazwę zespołu i ewentualnie opis, a następnie klikamy „Dalej”. 

 

 

 

8. W kolejnym kroku zostaniemy poproszeni o dodanie osób do zespołu. Krok ten możemy 

pominąć klikając przycisk „Pomiń” 

 

 



9. Po utworzeniu zespołu, klikamy przy nazwie zespołu 3 kropki i następnie wybieramy 

„Zarządzanie zespołem”. 

 

 

 

10. Z dostępnych u góry zakładek wybieramy „Ustawienia” i następnie „Kod zespołu” i klikamy 

przycisk „Wygeneruj”. 

 

 

 



11. Kopiujemy wygenerowany kod i następnie rozsyłamy go studentom lub staroście poprzez 

system USOS web lub emailem. Dzięki temu kodowi studenci będą mogli dołączyć do 

zaplonowanego przez nas spotkania. 

 

12. Wracamy do ogólnego widoku klikając „Ogólny” pod nazwą zespołu. 

 

 

 

13. U góry ekranu po prawej stronie przy nazwie „Rozpocznij spotkanie” klikamy strzałkę i z 

rozwiniętego menu wybieramy 2 opcję „Zaplanuj spotkanie”. 

 

 

 

 



14. Możemy teraz nadać tytuł wykładu, datę i czas trwania wykładu. Każdy wykład proszę 

zaplanować oddzielne, bez powtarzania. Na końcu klikamy przycisk „Wyślij”. 

 

 

 

15. Po zaplanowaniu wykładu możemy wejść jeszcze raz w jego szczegóły klikając jego nazwę. 

 

 

 

16. W szczegółach spotkania możemy skopiować znajdujący się na dole link do spotkania o treści 

„Dołącz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams”. Po najechaniu na niego kursorem klikamy 

na nim prawym przyciskiem myszy i wybieramy opcję „Kopiuj link”. 

 

 



Ww. sposobem możemy przekazać skopiowany link prowadzący bezpośrednio do spotkania 

pojedynczym osobom niezależnie od kodu, który wysłaliśmy wcześniej wszystkim uczestnikom. 

17. Jeśli chcemy rozpocząć spotkanie, to na tej samej stronie w górnym prawym rogu klikamy 

przycisk „Dołącz”. 

 

 

18. Po pojawieniu się okna powitalnego zobaczymy widok z naszej kamery na sali wykładowej. 

Po upewnieniu się że mamy włączoną kamerę i mikrofon, klikamy przycisk „Dołącz teraz”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



19. Po dołączeniu do spotkania i otwarciu go na pełnym ekranie, zobaczymy widok z kamery 

która jest zainstalowana na statywie sali wykładowej A, B, C lub D. Jeśli chcemy udostępnić 

widok z naszego komputera, klikamy u górnym w prawym rogu ikonę „Udostępnij 

zawartość”. 

 

 

 

20. Następnie z listy na dole wybieramy to co chcemy udostępniać w danej chwili spotkania.  

Możemy udostępnić widok pulpitu, wybranego okna czy konkretną aplikację np. prezentację 

PowerPoint, którą wcześniej otwarliśmy.  

 

 

 

21. Jeśli chcemy zatrzymać udostępnienie prezentacji i wrócić do widoku kamery, klikamy 

przycisk „Zatrzymaj prezentowanie”. 

 

 

 

 

 

 

 



22. Jeśli nie chcemy nic udostępniać i przejść do widoku tylko samej kamery, klikamy ikonę „Ukryj 

opcje udostępniania”. 

 

 

 

23. Jeśli chcemy podczas wykładu przełączyć się pomiędzy kamerą na statywie, a kamerą 

wbudowana w laptopie, możemy to zrobić klikając na dole po prawej stronie ikonę „Przełącz 

kamerę”. 

 

 

 

24. Aby zakończyć spotkanie klikamy w prawym górnym rogu czerwony przycisk „Opuść”. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



25. Po zaplanowaniu kilku kolejnych spotkań możemy je zobaczyć na liście na kanale ogólnym. 

 

 

 

26. Zaplanowane spotkania dostępne są również w kalendarzu, z którego możemy do nich 

dołączyć wchodząc w  dane spotkanie i następnie klikając przycisk „Dołącz”. 

 



Dostęp do spotkania z innego konta MS Teams  

1. Student posiadając podany przez nas kod dostępu do zespołu, lub jeśli wykładowca chce 

uczestniczyć w innym spotkaniu posiadając kod zespołu, klikamy „Dołącz do zespołu lub 

otwórz nowy”. 

 

 
 

 

2. W Zespołach wybieramy 2 opcję dołączenia do zespołu i wpisujemy posiadany kod zespołu i 

następnie klikamy przycisk „Dołącz do zespołu”. 

 

 
 

 

3. Możemy teraz dołączyć do spotkania klikając przycisk „Dołącz” 

 



4. Po zaplanowaniu kilku kolejnych spotkań możemy je zobaczyć na liście na kanale ogólnym. 

 

 

 

5. Zaplanowane spotkania dostępne są również w kalendarzu, z którego możemy do nich 

dołączyć wchodząc w  dane spotkanie i następnie klikając przycisk „Dołącz”. 

 


