
Zespoły Microsoftu
dla uczestników i wykładowców

Krok po kroku do Twojego kursu vhs online



Uwagi wstępne 1

✓ Podczas procesu rejestracji prosimy o pobranie programu lub 
aplikacji "Microsoft Teams". Zarówno pobieranie jak i korzystanie z 
aplikacji jest bezpłatne.

✓Możesz również korzystać z zespołów bez konieczności pobierania 
programu. Prosimy jednak o korzystanie z programu/aplikacji, 
ponieważ jakość jest tam znacznie wyższa.

✓Ważne jest, aby móc używać głośnika, mikrofonu i kamery (każda z 
nich jest funkcjonalna!).

✓Tak długo, jak powyższe wymagania są spełnione, można uczestniczyć 
w programie przy użyciu komputera PC, laptopa, tabletu lub 
smartfona.



Uwagi wstępne 2

✓ W związku z uczestnictwem w zespołach Microsoft, najpierw 
otrzymasz od firmy Microsoft automatyczną pocztę. Proszę nie 
usuwać tej wiadomości, ale upewnić się, że została ona zainicjowana 
przez vhs.

✓Po zarejestrowaniu się w zespołach, można korzystać z tych danych 
dostępowych, aby wielokrotnie brać udział w kursach online w 
Volkshochschule. Wtedy nie musisz już przechodzić przez następujący 
proces, ale możesz po prostu zalogować się do programu za pomocą 
swoich danych dostępu i uczestniczyć w odpowiednim kursie.



Uwagi wstępne 3

✓ Bezpośrednie instrukcje dla Ciebie zostaną podświetlone na żółto 
poniżej, więc jesteś po bezpiecznej stronie, jeśli wykonasz dokładnie 
te kroki.

✓Podstawowe komentarze i uwagi są zawsze zaznaczone na zielono. Te 
notatki pomogą Ci jak najlepiej wykorzystać zespoły i zrozumieć, co się 
robi.



1. otrzymanie poczty przez Microsoft

Proszę kliknąć tutaj 
na
"Kliknij na 
"Zarejestruj się w 
Office 365

Proszę zachować tę 
pocztę, w szczególności 
nazwę użytkownika (= 
własny adres pocztowy 
według schematu 
vorname.nachname@vhs-
gilching.de oraz 
tymczasowe hasło).

mailto:vorname.nachname@vhs-gilching.de


2. wprowadzenie hasła

1. proszę wpisać 
tutaj tymczasowe 
hasło z twojej 
poczty, w tym 
przykładzie 
"Buh71377

2. następnie kliknij 
na "Zarejestruj się



3. wprowadzenie osobistego hasła

1. proszę wpisać 
tutaj tymczasowe 
hasło z twojej 
poczty, w tym 
przykładzie 
"Buh71377

2. proszę wpisać 
tutaj dwukrotnie 
swoje prywatne 
hasło

3. następnie kliknij 
na "Zarejestruj 
się".

Ważne: Upewnij się, że pamiętasz swoje 
prywatne hasło. Będziesz potrzebował 
tego hasła przy wszystkich przyszłych 
rejestracjach zespołu!



4. dodatkowe wymagane informacje

Proszę kliknąć tutaj 
na "Dalej".



5. zabezpieczenie konta

Proszę kliknąć tutaj na 
"Ustaw teraz" (pod 
"Adres e-mail do 
uwierzytelniania nie 
jest skonfigurowany").



6. Podaj swój prywatny adres e-mail

1. Proszę wpisać tutaj 
swój prywatny adres e-
mail (nie wpisywać 
nowego "...@vhs-gilching 
address"!). Upewnij się, 
że masz obecnie dostęp 
do tego adresu 
pocztowego i poczty 
przychodzącej.

2. kliknąć na "Wyślij mi 
e-mail".

Proszę wykonać te kroki. Na przykład, jeśli 
zapomnisz swojego hasła, możesz przywrócić swoje 
konto poprzez swój adres e-mail. Proszę pamiętać, z 
jakim adresem pocztowym przeprowadziłeś tę 
procedurę



7. otrzymanie innej poczty

Otrzymasz wiadomość na adres pocztowy, 
który podałeś w poprzednim kroku

Proszę zwrócić uwagę na 
kod podany w mailu. Jeśli 
nie otrzymasz e-maila, 
sprawdź swój folder 
spamu.



8. wprowadzenie kodu

1. proszę wpisać kod z 
poczty tutaj

2. proszę następnie 
kliknąć na "Sprawdź".



9. wykończenie

Proszę kliknąć na 
"Zakończ" tutaj



10. kliknąć na "Nie

Proszę kliknąć tutaj na 
"Nie".



11. kliknij na strzałkę

1. proszę kliknąć kilka 
razy na strzałkę

2. następnie zamknąć 
przeglądarkę



12. pobierz aplikację dla zespołów

✓Jeśli chcesz pracować z urządzeniem Apple (MacBook, iPhone lub iPad) lub 
Android (np. smartfon lub tablet Samsung), wyszukaj "Microsoft Teams" w "App 
Store" lub "Google Play Store" i zainstaluj ten program.

✓Aby pobrać zespoły na laptopa lub komputer, należy przejść do następnej strony i 
wykonać poszczególne kroki

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app 

✓Dostępna jest również wersja dla systemu Linux: https://www.microsoft.com/en-
us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection. Możesz 
wybrać pomiędzy wersjami Linux DEB i Linux RPM. Po zakończeniu procesu 
instalacji należy jedynie zalogować się za pomocą utworzonego konta. Nie jest to 
jeszcze pełna wersja, ale podgląd, ale nadal działa.

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection


13. otwarcie programu

2. proszę wpisać swój 
adres vhs 
(vorname.nachnahme@v
hs-gilching.de) tutaj

1. proszę otworzyć 
aplikację zespołową 
lub program 
zespołowy

3. proszę kliknąć na 
"Zarejestruj się".



14. wprowadzić hasło

1. proszę wpisać tutaj 
wybrane przez siebie 
hasło pod slajdem 3.

2. następnie kliknij na 
"Zarejestruj się



15. dostęp do kursu

Proszę kliknąć tutaj na 
odpowiedni kurs 
(Tworzymy kursy 
według schematu 20-
1-E numer i tytuł 
kursu, tak aby od razu 
można było zobaczyć, 
o jaki kurs chodzi)

Jeśli uczestniczysz w 
kursie, automatycznie 
dodamy Cię do "zespołu", 
który reprezentuje Twój 
kurs i jest tworzony tylko 
przez osoby, które są jego 
częścią.



16. przenieś dni kursu do swojego kalendarza
Aby mieć dobry przegląd 
dni kursu, dodaj kurs do 
swojego kalendarza. 
Należy postępować w 
następujący sposób:

Proszę kliknąć na datę lub 
serię dat w odpowiednim 
zespole/kursie



17. wprowadzanie terminów do kalendarza

Proszę kliknąć tutaj na "+ 
Dodaj do kalendarza



18. widok kalendarza

2. Proszę kliknąć tutaj na 
swój kurs

1. proszę najpierw kliknąć 
na "Kalendarz"

Aby wziąć udział w 
spotkaniu (=w dniu 
kursu), proszę przejść do 
kalendarza i postępować 
zgodnie z nim.



19. uczestnictwo w spotkaniu

Proszę kliknąć na "Weź 
udział



20. sprawdzenie ustawień

1. Sprawdź tutaj, czy 
kamera i mikrofon są 
włączone (niebieski 
pasek)

2. kliknąć na "Weź 
udział teraz



21. Gratulacje!

Pokażemy Państwu wszystkie funkcje, 
które mogą być wykorzystane podczas 
spotkania w jednym z naszych 
następujących szkoleń zespołowych

Ty to zrobiłeś! Teraz możesz 
wziąć udział w swoim kursie!



W razie jakichkolwiek problemów prosimy o kontakt pod adresem 
mailowym vhs@vhs-gilching.de. Udało nam się już pomóc wielu 
uczestnikom z daleka i jesteśmy optymistycznie nastawieni, że 
nadal będziemy to robić dobrze. Proszę nie rozpaczać, jeśli jeden 
krok nie zadziała, ale skontaktować się z nami, a my rozwiążemy 
problem!



Dziękujemy za uwagę i zapraszamy na kursy online 
Volkshochschule Gilching, Weßling & Wörthsee!

Aktualną ofertę online można znaleźć pod
https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt 

https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt

