
ORGANIZACJA SPOTKAŃ „NA ŻYWO” - WYKŁAD DLA GRUPY PONAD 300 OSÓB 

Spotkanie jednostronne, głos może zabierać jedynie organizator. 

Aby uzyskać dostęp do tworzenia Zdarzenia na żywo, należy korzystać z MS Teams za pomocą pobranej 
aplikacji. 

Następnie należy uruchomić opcję KALENDARZ. W tym celu należy zgłosić takie zapotrzebowanie do 
działu IT na adres mailowy: it@wum.edu.pl 

Po wejściu w Kalendarz, należy wybrać +Nowe spotkanie >Zdarzenie na żywo. 

 

W kolejnym kroku należy uzupełnić Tytuł zdarzenia i ewentualne dodatkowe informacje. 

 

Następnie należy przejść do kolejnej strony, klikając Dalej. 

Na podstronie Uprawnienia związane ze zdarzeniem na żywo należy wybrać: Cała organizacja. 

Należy zjechać suwakiem i określić opcje: 

Jaki będzie sposób produkcji zdarzenia na żywo? 
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Następnie kliknąć Zaplanuj. Kolejne okno pozwoli na udostępnienie wydarzenia innym uczestnikom.  

Aby studenci mogli wziąć udział w spotkaniu, należy pobrać link uczestnika 

 

i wkleić w czacie wcześniej utworzonego Zespołu (w skład którego wchodzą studenci zobowiązani wziąć 
udział w zajęciach). 

Po zaplanowaniu wydarzenie zostanie dodane do kalendarza. 

W momencie rozpoczęcia wykładu należy kliknąć dwukrotnie na okno wydarzenia w kalendarzu,  
a następnie Dołącz > Dołącz teraz. 

 

Należy zwrócić uwagę, czy mamy włączone mikrofon i kamerę. 



Po uruchomieniu spotkania pojawiają się dwa okna: Kolejka oraz Zdarzenie na żywo. 

 

Aby udostępnić uczestnikom materiały, pulpit należy kliknąć Udostępnij. 

 

Po wybraniu pożądanej opcji pojawia się ona w oknie Kolejka. Nie jest to jeszcze widoczne dla 
uczestników spotkania. 

 

Aby materiał pojawił się na ekranach uczestników, należy kliknąć Wyślij na żywo, a następnie 
Rozpocznij. 

 



 

Istnieje możliwość wyświetlenia uczestnikom jednocześnie pulpitu/prezentacji oraz obrazu ze swojej 
kamery. Te możliwości można zmienić, wybierając jedną z poniższych ikon: 

 

Aby zakończyć spotkanie należy kliknąć Opuść. 

UWAGA!!! 

Po kliknięciu Opuść nie ma możliwości powrotu do spotkania. Zostaje ono bezpowrotnie 
zakończone. 

Po zakończeniu spotkania możliwe jest pobranie nagrania oraz raportu zaangażowania uczestników. 

 


