
Instrukcja użytkowania MS Teams dla uczniów 

 

1. Logowanie i pobieranie aplikacji 

Otrzymaliście od szkoły loginy i hasła, które służą nie tylko logowaniu na szkolne 

komputery, ale też dają Wam dostęp do szkolnej poczty elektronicznej, pakietu Office365 i 

przede wszystkim platformy do zdalnego nauczania MS Teams. 

Logowanie do szkolnej poczty elektronicznej 

Wchodzimy na stronę: www.poczta.spkomorniki.pl  

 

 
 

 

Gotowe! Zalogowałeś/aś się na swoją szkolną pocztę elektroniczną        

 
 

W miejsce loginu – górny pasek – wpisz 

swój szkolny login, np. 4541 

W miejsce hasła wpisz swoje hasło, za 

pomocą którego logujesz się na szkolny 

komputer.  

Pamiętaj! System co miesiąc będzie Cię 

zmuszał do zmiany hasła. Nowe hasło: 

- nie może zawierać imienia i nazwiska, 

- musi się składać z co najmniej 8 znaków, 

w tym mała i wielka litera, cyfra i znak 

specjalny, np. ! lub @ lub &. 

Przykładowe hasło: Start123! 

http://www.poczta.spkomorniki.pl/


Gdzie szukać MS Teams? 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Aby przejść do MS TEAMS 

kliknij w miejsce, które 

wskazuje strzałka (9 kropek). 

Kliknij w ikonę Teams. 

 

Uwaga! Kolejność ikonek może się 

różnić. Jeśli nie widzisz Teamsa 

kliknij poniżej w „Wszystkie 

aplikacje” i tam wyszukaj. 



Po kliknięciu w ikonę Teams po chwili powinno pojawić się okno, takie jak na 

zdjęciu poniżej: 

 
 

Jeśli powyższe okno nie wyskoczyło postępuj zgodnie z instrukcją: 

 
 

Po zainstalowaniu aplikacji będzie ona wymagała logowania – użyj tych samych 

danych, za pomocą których logujesz się na szkolne komputery i szkolną pocztę. 

Uwaga!!! Musisz na końcu loginu dopisać: @spkomorniki.pl 

Przykład:   4531@spkomorniki.pl 

 

Kliknij tutaj, 

automatycznie zacznie się 

pobieranie aplikacji. 

 

Kliknij zgodnie ze strzałką, 

automatycznie pobierze 

się aplikacja. 



 
 

 
 

GOTOWE! Możesz korzystać z Teamsa na swoim komputerze       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tu wpisz swój login, np. 

4541@spkomorniki.pl 

Tu znowu wpisz swój login, 

np. 4541@spkomorniki.pl 

Tu wpisz swoje hasło, to 

samo, co w szkole. 



2. Zakładka WPISY 

 

 
 

W zakładce wpisy możemy ze sobą porozmawiać i wysyłać różne załączniki. Tutaj 

nie odsyłamy nauczycielowi zadań – wszyscy członkowie zespołu to widzą       

 

Jak odpisywać i dodawać nowe wątki? 

 
 

Pamiętaj! Piszemy poprawną polszczyzną, bez wulgaryzmów, nie obrażamy innych - 

zachowaj szacunek do nauczyciela i pozostałych uczniów.  

 

 

 

 

 

Jeśli chcesz mi odpisać na jakąś 

wiadomość kliknij „ODPOWIEDZ”, 

nie zaczynaj nowej konwersacji. 

Jeśli chcesz rozpocząć zupełnie 

nowy temat kliknij „NOWA 

KONWERSACJA”. 



3. Zakładka PLIKI 

W tej zakładce nauczyciele zamieszczać mogą różne materiały z lekcji, np. 

prezentację multimedialną, nagranie, filmik, czy kartę pracy. Możesz te materiały 

pobrać na swój komputer.  

UWAGA! Nie dodawaj tutaj uzupełnionych przez siebie zadań, kart pracy itp. 

Wszyscy uczniowie to widzą       

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Jeśli chcesz pobrać jakieś 

materiały kliknij na nie, a 

następnie na napis POBIERZ na 

górnym pasku. 



 

4. Zakładka NOTES ZAJĘĆ 

 

Jest to zakładka służąca udostępnianiu lekcji przez nauczyciela. Znajdziecie tu 

tematy, NACOBEZU, notatki, linki do zadań interaktywnych filmów, itp. 

 

 
 

 

Opcja dla leniwych        

Tutaj możesz włączyć czytnik 

immersyjny – komputer 

przeczyta Ci wszystkie informacje 

w notesie zajęć. 



 

 
W notesie zajęć znajdziecie między innymi linki do filmów czy zadań 

interaktywnych, będą oznaczane jak na zdjęciach poniżej: 

 

Klikając na fioletową strzałkę 

rozwiniesz podział na sekcje i 

strony – tam znajdziesz inne 

tematy/rozdziały dodane przez 

nauczyciela. 

W SEKCJACH możesz zmieniać 

rozdziały (o ile nauczyciel takie 

dodał, może być tylko jeden) 

W stronach masz do wyboru 

różne tematy, niektórzy 

nauczyciele zamiast tematu 

wpisują w tym miejscu datę 

lekcji. 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Zakładka ZADANIA 

Zakładka ta służy do wykonywania zadań w postaci testów, czy kart pracy, można 

również dodawać załączniki – zdjęcia, filmiki, prezentacje multimedialne itp. 

 
 

• Zadanie w formie testu: 

 
 



 

 
• Zadanie w formie karty pracy do uzupełnienia: 

 

Wprowadź odpowiedzi na zadane 

pytania. Mogą one mieć formę 

otwartą- wpisujesz pełna odpowiedź 

samodzielnie, albo zamkniętą – 

wybierasz jedną z podanych 

odpowiedzi. 

Po wpisaniu wszystkich odpowiedzi 

kliknij na dole ekranu PRZEŚLIJ. 



 

W aplikacji możesz bezpośrednio edytować kartę pracy – uzupełniać 

odpowiedzi. 

 

 
 

Po uzupełnieniu wszystkich odpowiedzi zapiszą się automatycznie, musisz 

jednak pracę odesłać nauczycielowi - klikaj według czerwonych strzałek 

 

 
 



 
 

• Zadanie do przesłania jako załącznik – prezentacja, którą zrobicie 

samodzielnie, zdjęcie zadania w ćwiczeniach, czy zeszycie. 

 

Powyżej przedstawiam przykładowy opis takiego zadania. Kiedy wykonasz na przykład 

prezentację multimedialną musisz ją nauczycielowi przesłać jako załącznik, jak to zrobić? 

 



 

 

Jeśli zapisałeś/aś prezentację na 

swoim komputerze, np. na pulpicie 

tutaj jej szukasz. 



 

 
 

  



 
 

Jak nauczyciel sprawdzi Twoje zadania i odeśle, możesz sprawdzić jego opinię, 

przydzielone punkty, czy poprawione błędy. Wystarczy w zakładce zadania przejść do 

sekcji  UKOŃCZONE i kliknąć w to, które chcemy zobaczyć 

 

 
 

  



 
 

 

6. Zakładka OCENY 

Możecie sprawdzić tutaj ile punktów otrzymaliście za wykonane zadania. 

 

 
 

 

 

 

 

 



7. Wideokonferencje – lekcje na żywo 

Nauczyciel zaplanuje spotkanie na żywo, poda Wam godzinę. Aby dołączyć do 

spotkania należy wejść na dany zespół i w zakładce wpisy kliknąć DOŁĄCZ. 

 

 
 

 



 
 

Podczas lekcji na żywo zazwyczaj wyłączamy kamerki, nauczyciel udostępnia swój ekran – 

materiał, na którym pracujecie podczas lekcji, na przykład prezentacja, tekst, zadanie itp. 

Mikrofon włączamy tylko wtedy, kiedy chcemy coś powiedzieć. 

  

Tutaj włączasz i wyłączasz kamerę 

oraz mikrofon. 

Tutaj podnosisz rękę/zgłaszasz się 

jeśli chcesz coś powiedzieć. 


