
USŁUGI PAKIETU OFFICE 365 - Microsoft TEAMS 
1. Podczas logowania do usługi OFFICE 365 może pojawić się komunikat: "Chcesz, aby Cię nie wylogowywać?" 

Zalecam, aby zaznaczyć kwadracik: "Nie pokazuj ponownie" i udzielić odpowiedzi: NIE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Po zalogowaniu pojawi się OKNO, w którym mamy dostęp do wszystkich usług OFFICE 365, które obejmuje 
nasza SZKOLNA LICENCJA ustawiona przez szkolnego administratora. 
Po prawej u góry, klikając w "KOŁO ZĘBATE" mamy dostęp do podstawowych USTAWIEŃ naszego konta: 

a) MOTYWY, czyli zmiana układu kolorystycznego okna i jego elementów, 
b) JĘZYK 
c) TRYB PRACY 
d) HASŁO 
e) PREFERENCJE DOTYCZĄCE KONTAKTU 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Tuż obok znajduje się ikonka z naszymi INICJAŁAMI, po kliknięciu, w którą możemy WYLOGOWAĆ SIĘ z usługi 
OFFICE 365. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Po lewej u góry mamy mały "KWADRACIK Z 9 - cioma KWADRACIKAMI", który pozwala na dostęp do wszystkich 
aplikacji usługi OFFICE 365. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Po kliknięciu w ikonkę TEAMS następuje inicjowanie uruchomienia aplikacji i mamy tu do wyboru dwa sposoby 
działania: 

a. pobranie aplikacji na swój komputer 
b. uruchomienie aplikacji w przeglądarce internetowej 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Po wybraniu opcji: UŻYJ APLIKACJI INTERNETOWEJ w oknie przeglądarki pojawi nam się aplikacja TEAMS ze 
wszystkimi jej parametrami oraz ewentualną informacją o dodaniu nas do grupy NAUCZYCIELE, która została 
utworzona w naszej szkole przez administratora. Możemy teraz bez problemu działać jak w każdym innym 
komunikatorze. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
7. Klikając po prawej stronie u góry, w ikonkę z MOIMI INICJAŁAMI, w każdej chwili mogę pobrać aplikację na 

komputer lub aplikację mobilną na tablet, czy też smartfon. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Po kliknięciu POBIERZ APLIKACJĘ KLASYCZNĄ pojawi się okienko ZAPISU PLIKU lub automatycznie zostanie 
pobrany plik instalacyjny o nazwie: Teams.windows_x64.exe (dla wersji systemu 64-bitowej). 
Po uruchomieniu tego pliku rozpocznie się proces instalacyjny programu na naszym komputerze. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. Po zainstalowaniu programu na komputerze pojawi się okno logowanie, w którym wpisujemy swój login i hasło 
otrzymane przez administratora w szkole. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Po pojawieniu się kolejnego okienka wybieram polecenie: NIE ZALOGUJ SIĘ TYLKO DO TEJ APLIKACJI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. W tym momencie zalogujemy się do aplikacji TEAMS na swoim komputerze. GRATULACJE. 
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nauczyciel informatyki w SP6 i SP8 Sanok 


