
MS TEAMS – do czego wykorzystać

MS TEAMS pozwala:

- prowadzić zajęcia z wykorzystaniem nagrań video oraz transmisji live;

- prowadzić klasyczne zajęcia e-learningowe polegające na przesyłaniu tekstów, 
prezentacji;

- prowadzić konsultacje online z wykorzystaniem transmisji oraz czatu;

- przesyłać materiały i tworzyć nowe we współpracy z członkami zespołu, grupy 
zajęciowe;

- zlecać wykonanie zadań (referaty, odpowiedzi, eseje) oraz rozwiązanie testów

- planować transmisje oraz zapraszać osoby z zewnątrz (spoza UJ)



MS TEAMS – możliwe problemy i trudności

- MS TEAMS nie jest zintegrowany z USOSem – ale jednocześnie jest 
elastyczny i można utworzyć jedną grupę ćwiczeniową dla większej grupy 
studentów;

- nagrywanie i przesyłanie materiałów jest uzależnione od prędkości 
internetu. W przypadku znacznego obciążenia siecią, praca online może 
być niemożliwa;

- współpraca wymaga sprawnego sprzętu (kamery internetowej, 
mikrofonu oraz wspomnianego połączenia internetowego);

- miejsce nagrania musi być odpowiednio oświetlone i wolne od hałasów.



Dodatkowe materiały szkoleniowe

MATERIAŁY OFFICE.COM

MS TEAMS

MS STREAM

https://support.office.com/pl-pl/article/microsoft-teams-%E2%80%94-film-szkoleniowy-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?
https://docs.microsoft.com/pl-PL/stream/portal-get-started


Tworzenie zespołu

Ponieważ nie istnieje synchronizacja grup 
zajęciowych z USOSem, każdy zespół w TEAMS 
musi być utworzony ręcznie - jest to zadanie 

Wykładowcy lub wspierających go Studentów.

Zadaniem Studenta jest dołączenie do zespołu 
poprzez link, który otrzyma drogą mailową lub 

poprzez wpisanie specjalnego kodu we wskazanym 
polu.



Tworzenie zespołu

Kolejnym krokiem jest wybór rodzaju grupy. 
Zaleca się wybór "Zajęciowej".

Studenci również mogą utworzyć swoje grupy w 
zależności od potrzeb. Mogą one być szczególnie 

przydatne do wymiany informacji i mogą 
rywalizować skutecznie z FACEBOOKiem.



Tworzenie zespołu

Nazwanie zespołu jest kluczową decyzją, właściwa 
nazwa ułatwi szybkie wyszukiwanie i porządek -

zarówno dla Wykładowców jak i Studentów. 
Warto w nazwie zaznaczyć że chodzi o WYDZIAŁ 

PRAWA i ADMINISTRACJI.

Wyszukiwanie zespołów nie powinno być 
problemem, gdyż każdy student otrzyma link do 

właściwego od swojego wykładowcy.



Tworzenie zespołu

Kolejnym krokiem jest zaproszenie studentów. Można 
skorzystać z tego okna, jeśli l iczba s tudentów nie przekracza 
10-15 osób. W pozostałych przypadkach lepiej skorzystać z 

innych sposobów, wymienionych w dalszej części prezentacji. 
Warto w tym miejscu wprowadzić innych nauczycieli, jeś l i 

będą oni pomagać w prowadzeniu zajęć.

Jeżeli prowadzący zajęcia wprowadzi studenta w 
tym polu, to będzie on miał dostęp automatycznie i 

bez potrzeby jakiekolwiek dalszej akceptacji.



Okno MS TEAMS

Widok studenta i prowadzącego jest niemal identyczny, może się różnić niektórymi opcjami.
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1. Panel boczny

2. Pole kanałów

3. Trzy kropki – ustawienia zespołu

4. Karty zespołu

5. Pole konwersacji

6. Ikona transmisji/nagrywania



Okno MS TEAMS

Aktywność - w tym miejscu pojawią się liczne powiadomienia aplikacji MS TEAMS

Czat - umożliwia komunikację bezpośrednią z pracownikami i studentami (czat, 

dzwonienie)

Zespoły - lista zespołów

Zadania – panel tworzenia zadań (testów, pytań otwartych)

Kalendarz - możliwość planowanie transmisji

Pliki – lista plików przesłanych do MS TEAMS dla wszystkich zespołów

Pobranie klasycznej aplikacji MS TEAMS



Zarządzanie zespołem czyli "…"

Widok studenta i prowadzącego jest niemal identyczny, może się różnić niektórymi opcjami.

Zarządzanie zespołem - liczne ustawienia uprawnień - należy je 

przejrzeć i ustalić zasady zespołu.

Dodaj kanał - kanały to sposób organizacji zajęć Np. Wykład 1, 

Wykład 2. Można tworzyć inne kanały np. "studia stacjonarne" i 

"studia niestacjonarne".

Dodaj członka - możliwość odręcznego dodania członka zespołu.

Edytuj zespół - modyfikacja nazwy i ikony – warto zmienić ikonę 

zespołu dla łatwiejszej nawigacji.

Pobierz link do zespołu - link który należy wysłać do studentów, 

którzy mają zostać jego członkami

Tagi - możliwość lepszej kategoryzacji zespołu np. "prawo", 

"ćwiczenia"



Dodawanie członków zespołu.

Widok studenta i prowadzącego jest niemal identyczny, może się różnić niektórymi opcjami.

Pobranie linku do zespołu i przesłanie go dalej 
poprzez mail do studentów pozwoli uzyskać 
uprawnienia do zespołu.

Nim studenci będą mogli uczestniczyć w zajęciach 
prowadzący musi zaakceptować ich członkostwo w 
zespole.

Lista studentów do akceptacji może być znaleziona 
obok ogłoszeń.



Nagrywanie i transmisja

Rozpoczęcie nagrywania lub transmisji jest możliwe po kliknięcie w ikonę Kamery

Wskazana ikona pozwala dodać istniejące nagranie z aplikacji MS STREAM. Ta informacja stanie się istotna gdy prowadzący 
będzie chciał dodać nagranie do kanału.



Nagrywanie i transmisja

Po kliknięciu w ikonę kamery pojawi się okno, które umożliwia nadanie tytułu transmisji lub nagrania

Opcja zaplanuj spotkanie pozwala wybrać termin i godzinę transmisji.



Okno nagrywania

Po rozpoczęciu transmisji pojawi się poniższe okno. 
Wcześniej prowadzący zostanie zapytany o zgody na użycie kamery i mikrofonu. Ponowne kliknięcie ikony "Zespoły" nie 

zakończy transmisji, a jedynie ją zminimalizuje.

Ten obszar zawiera przyciski, które sterują transmisją:
włączanie i wyłączanie kamery, mikrofonu, widoku czatu i listy użytkowników, nagrywanie oraz inne opcje.

UWAGA

Nagrywanie 
transmisji odbywa 

się jedynie po 
kliknięciu tej opcji.

Znajduje się ona 
pod 

"trzema kropkami".



Okno nagrywania

Czat to dobre miejsce by w trakcie wykładu nie przeszkadzając zadać pytanie.

List uczestników pozwala: wyciszać uczestników, przypinać ich widok oraz przekazywać sterowanie 
transmisją.

WARTO PAMIĘTAĆ 
BY W TRAKCIE 

TRANSMISJI 
STUDENCI

WYŁĄCZYLI 
MIKROFON.

Głos (pytania) może 
być udzialany na 

końcu.



Okno nagrywania

Wygląd transmisji z perspektywy studenta

WARTO PAMIĘTAĆ 
BY W TRAKCIE 

TRANSMISJI 
STUDENCI

WYŁĄCZYLI 
MIKROFON.

Głos (pytania) może 
być udzialany na 

końcu.

Miniatury studentów



Udostępnienie prezentacji w trakcie transmisji

Po kliknięciu ikony udostępniania, wykładowca ma możliwość wyświetlenia studentom dowolnego 
otwartego okna programu lub wgrania prezentacji z dysku komputera.

Wgrywanie prezentacjiWybór okna programu
Funkcja rysowania na 

tablicy



Sterowanie prezentacją

Jeżeli prezentacja jest obszerna, jej załadowanie może chwilę zająć.

Blokowanie "podglądania 
prezentacji"

Przewijanie slajdami



Nagranie wykładu BEZ PUBLICZNOŚCI

Z różnych przyczyn prowadzenie transmisji na żywo z udziałem studentów można 
zastąpić nagraniem wykonanym w MS TEAMS. Dzięki zastosowaniu prezentacji 
jest możliwe podłożenie głosu oraz zapisanie nagrania już na serwerach.

Procedura wygląda następująco:

1. należy utworzyć nowy zespół, który będzie przeznaczony tylko do celów testowania lub 
nagrywania wykładów bez publiczności.

2. procedura nagrywania wygląda identycznie jak przy transmisji. Konieczne jest naciśnięcie 
przycisku nagrywania.

3. po zakończonym nagraniu plik z wykładem znajdzie się w usłudze MS STREAM.
4. https://web.microsoftstream.com
5. aplikacja pełni funkcję biblioteki wideo. Z jej poziomu można filmy usuwać, udostępniać 

oraz w uproszczony sposób edytować. Dostęp do filmu jest ograniczony wstępnie do zespołu, 
w którym została nagrana.

6. tak przygotowany film można udostępnić dalej: drogą mailową lub na TEAMS

https://web.microsoftstream.com


Aplikacja MS STREAM (www.web.microsoftstream.com/studio/videos)

Widok aplikacji STREAM po kliknięciu w zakładkę "Moja zawartość"

Edytowanie, ustawienia dostępu
Lista wszystkich filmów nagranych 

na koncie w OFFICE 365
Dalsze działania na filmie 
(usuwanie, przycinanie)


