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Wprowadzenie

Jak zalogowac sie, utworzyc zajecia i dodac uczniow do zajec
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Logowanie sie w ustudze Teams

L, . . Dobry wieczor
1. Przejdz do witryny Office.com w przegladarce

internetowej i zaloguj sie przy uzyciu szkolnego - o™ -~ v | x| @& N
adresu e-mail i hasta. Rozpocrmijnowy  Outlook  OneDrive

Word Excel

2. Wybierz ikone aplikacji Zespoty. FS) L 2 =

Uwaga: Aplikacja Teams dla instytugcji
edukacyjnych jest czescig ustugi Office 365
Education. Uczniowie i nauczyciele w
uprawnionych instytucjach moga bezptatnie
zaktadac konta w ustudze Office 365 Education.
Dowiedz sie wiecej o tworzeniu kont.



https://www.office.com/?omkt=pl-PL
https://www.microsoft.com/pl-pl/education/default.aspx
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Tworzenie zespotu zajec

Mozesz juz miec skonfigurowane zajecia przez administratora IT. Jesli tak, mozesz tutaj uzyska¢ dodatkowg pomoc. Jesli nie, utwoérz zajecia.

1. Wybierz pozycje i Zespoty na 2. Wybierz pozycje Dotacz do zespotu lub utworz 3. Nastepnie wybierz pozycje
pasku aplikacji. zespot. Utworz zespot.

‘ Y &3 8" Dotacz do zespotu lub utwérz zespot

-
Aktywnosc

a Utworz zespot

get - =
g0 Utworz zespot

Zadania

Kalendarz



https://support.office.com/pl-pl/article/tworzenie-zespołu-zajęć-w-usłudze-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
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Tworzenie zespotu zajec (cigg dalszy)

4. Wybierz pozycje Zajecia jako typ 5. Wprowadz nazwe i opcjonalny opis zespotu
zespotu. zajec, a nastepnie wybierz polecenie Dale;j.

Wybierz typ zespotu
[
=
[US))

Zajecia

Dyskusje, projekty grupowe,

zadania

1>

Personel
Administracja szkoty i
opracowywanie rozwigzan

A

1

Professional Learning
Community (PLC)

Grupa robocza nauczycieli

Inne

Kluby, grupy badawcze, zajecia
pozalekoyjne

Anuluj

Tworzenie zespotu

Nauczyciele sa wtascicielami zespotow zajec, w ktorych uczniowie uczestnicza jako cztonkowie. Kazdy
zespot zajeC umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii uczniow oraz przydzielanie uczni-
om prywatnego obszaru na notatki w notesie zajec.

Nazwa

Opis (opcjonalnie)

Utworz zespot przy uzyciu istniejacego zespotu jako szablonu

Utworz zespdt przy uzyciu grupy zajec skonfigurowanej przez Pineview High School

Anuluj
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Dodaj uczniow (opcjonalnie)

1. Wprowadz nazwiska uczniow i wybierz polecenie
Dodaj. Jesli dla Twojej szkoty zostaty juz utworzone
grupy zajec, popros administratora IT o nazwe grupy
zajec.

2. Po zakonczeniu wybierz polecenie Select Zamknij.

Uwaga: Aby dodac do zespotu zajec
dodatkowych nauczycieli, wybierz karte
Nauczyciele i wprowadz ich nazwiska.

Mozesz pézniej dodac uczniow, jesli
wolisz poming¢ ten krok, i najpierw
skonfigurowac zajecia.

Dodaj cztonkow do Fizyka

Uczniowie  Nauczyciele

@ Roman Ostrowski X @ Aneta Duda X

y

Zamknij
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Dodawanie ucznidéw (cigg dalszy)

Aby p6zniej dodac ucznidow do zespotu, przejdz do
zespotu, do ktorego chcesz ich doda¢, a nastepnie
wybierz pozycje Wiecej opcji +++ znajdujgca sie obok
zespotu zajec.

1. Wybierz pozycje Dodaj cztonka i wykonaj dalsze
CZynnosci.

2. Wybierz pozycje Zarzadzaj zespotem, aby
wyswietli¢ Ustawienia oraz petna liste cztonkéw zajec.

\g,\

R

Fizyka

Q @ XN % (e

Historia Grecji 1

=

Ukryj

/arzadzaj zespotem
Dodaj kanat
Dodaj cz+onka@
Opusc¢ zespot
Edytuj zespot

Pobierz link do zespotu

Zarzadzaj tagami

Usun zespot

Microsoft EDL
Downlink
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Dobra organizacja pracy

Znajdowanie i porzadkowanie konwersacji, plikdow, zadan i notatek w zespotach zajec
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Ka n a+y i Microsoft Teams

aaa

< Wszystkie zespoty

Kliknij kafelek zespotu zaje¢, aby wyswietli¢ kanaty.

O
Kazdy zespot zajec¢ zawiera kanat Ogolny. ©
Kanaty umozliwiaja porzadkowanie wszystkich Fizyka
plikéw, konwersacji i aplikacji tematycznie w jednym Fizvka Ogeiny &
miejscu. Kanaty mozna tworzy¢ na potrzeby pracy y 25““_"‘:&_ d: Zk~ | Ogel | e
grupowej, tematow, jednostek i nie tylko. Zespot projektu 1 oK
W kazdym kanale znajduja sie karty. Kanat Ogolne R
posiada nastepujace karty: _ } _
Wyszukaj lub wpisz polecenie
- Karta Wpisy dla wszystkich wiadomosci w danym
kanale. .
A, z : - L .
- Karta Pliki stuzaca do przechowywania Ogolny Ogtoszenia Pliki Notes zajec Zadania Oceny

wszystkich plikow udostepnianych w tym kanale.

- Karta Notes zajec.
- Karta Zadania stuzaca do tworzenia zadan.

- Karta Oceny stuzaca do Sledzenia postepu
ucznidéw i wystawiania ocen.

Porada: Dodaj karte do kanatu wybierajac pozycje
Dodaj karte + .
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Dodawanie kanatow

1. Aby dodac kanat, wybierz pozycje Wiecej
opgji *** znajdujaca sie obok nazwy zespotu klasy, a
nastepnie pozycje Dodaj kanal.

2. Wprowadz Nazwe i opcjonalny Opis kanatu.

3. Wybierz, czy chcesz, aby Twoj kanat byt
standardowy, czy prywatny. Kanaty standardowe
beda dostepne dla wszystkich. Kanaty prywatne
beda dostepne tylko dla wybranych uczniéw.

4. Zaznacz to pole wyboru, aby automatycznie
pokazac ten kanat na liscie kanatow kazdego z nich.

5. Kliknij przycisk Dodaj.

.
.
I

\;,\

Ukryj i
Zarzadzaj zespotem

Dodaj kanat
&

Dodaj cztonka

il &3

Opusc zespot

Edytuj zespot

@ N % (9

Pobierz link do zespotu

Zarzadzaj tagami

Q

[f] Usun zespot
Airraenft EM
Utworz kanat dla zespotu ,Fizyka”
Nazwa kanatu
Czes¢ 3 — genetyka ©)

Opis (opgjonalny)

W tym kanale znajduija sie wszystkie powigzane dyskusje i arkusze dotyczace czesci 3.

Prywatnosc¢
Standardowy — dostepny dla wszystkich oséb w zespole v ®

Automatycznie pokazuj ten kanat na listach kanatéw wszystkich uzytkownikéw
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Sprawdzanie powiadomien

Microsoft Teams 4

Zobacz, co sie dzieje na zajeciach, wybierajac pozycje Kanal v <

A Aktywnosé na pasku aplikagji.

0‘ €05 Aneta wspomniat o Humanistyczne ~ 15.03
Plastyka

Humanistyczne > Ogdlne
Humanistyczne Mysle, Ze w tym miejscu mozemy...

B €05 Wymienione zadania 03-04
Algebra

Algebra > Ogdlne
Rozwigzywanie rownar — zadanie domowe na pi...

FELEDTE]

Kalendarz voo L. .
B €02 Wymlemone zadania 01-04
% Fizyka

Fizyka > Ogolne
Raport z laboratorium — 10 | Termin 10 kwietnia

Potaczenia

‘

B ¢93 Wymienione zadania 31-03
Humanistyczne

Humanistyczne > Ogdlne
Wypracowanie | Termin 1 kwietnia

B ¢93 Wymienione zadania 30-03
Fizyka
Fizyka > Ogolne
Test | Termin 31 marca
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Komunikacja

Wysytanie wiadomosci w ustudze Teams oraz organizowanie spotkan wirtualnie z uczniami
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Wysytanie wiadomosci do klasy

1. Aby utworzy¢ wiadomos¢ dla catej klasy, kliknij pozycje
Zespoly @i , a nastepnie wybierz zespét zaje¢ i kanat.

2. Wybierz karte Ogtoszenia.

3. Kliknij pole redagowania, wpisz wiadomos¢, a nastepnie
kliknij pozycje Wyslij &> .

4. Uzyj znaku @ i nazwy zajec, aby powiadomié wszystkich
o swoim wpisie. Przyktad: @Algebra.

Rozpoczynanie konwersacji z
jednym uczniem lub grupa uczniow

1. W gornej czesci okna aplikacji kliknij pozycje Nowy
czat (& .

2. W polu Do wpisz imiona i nazwiska uczniéw, do
ktorych chcesz wysta¢ wiadomosc.

3. Wpisz wiadomos¢ w polu redagowania i wybierz
pozycje Wyslij = .

Zadania 20-03 22:22

Rozwiazywanie réownan —
zadanie domowe na srode — 3

Termin 1 kwietnia

Wyswietl zadanie

<« Odpowiedz

Algebra Przypomnienie o tym, ze wtasnie rozpoczynajg sie moje godziny pi

A ¢ ©@Q @ B B 8 WP B v o - B

Microsoft Teams Wy

.
Czat Ostatnie Kontakty Da: @ Roman Ostrowski X

~ Przypigte

4 Pomoc z biologii 22-01
Ty: Dodano nowa karte w gérnej czedei tego czat..

~ Ostatnie

e Nowy czat

Aneta Duda 14-03
@ Ty: Aneta Duda Pewnie. Mam czas od...
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Odpowiadanie na konwersacje

Wpisy w kanatach sg traktowane jak wpisy w
mediach spotecznosciowych. Odpowiedz pod
oryginalnym wpisem, aby wszystkie wiadomosci w
konwersacji byty uporzadkowane.

1. Znajdz watek konwersacji, na ktéry chcesz
odpowiedzied.

bdpowiedz

2. Kliknij pozycje Odpowiedz, dodaj wiadomos¢, a Y 2 0OBP @GS R veQn - >
nastepnie kliknij Wyslij .
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Ogtoszenia

Uzyj funkcji Ogtoszenia, aby zwroci¢ uwage = Ogloszenie v Wszyscy moga

ucznidw na wazne wpisy.

(¥ Nowa konwersacja 1

1. Wybierz pozycje Formatuj A, aby rozwing¢

pole redagowania. <J Ogtoszenie

2. Wybierz pozycje Ogtoszenie i Wybierz kolor
tla, aby dostosowac wpis.

<J Ogloszenie ~  Wszyscy moga odpowiadaé ~ (21 Opublikuj w wielu kanatach

B I U S’ "9’ A AA Akapit ~ Ix = =

=]

fii
T

@
il
=

Dzis$ trzeba oddac dioramy!

Nie zapomnij!

Ogélne Udostepnij ﬁlip_grid swojej dioramy na nasza wirtualng wystawe naukowa jutro po potudniu!

A ¢ ©@ W E B LUYEvYvOQB - B
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Dodaj cos zabawnego za pomoca
nalepek i nie tylko Popularne Wyszukiwanie I Q

Przyjazne potw... Popularne nalepki i memy

«  Kliknij pozycje Naklejka [/pod polem
redagowania, aby wybrac z zakresu
niestandardowych nalepek edukacyjnych
firmy Microsoft.

Owocowi

Zwierzatka w K...
+  Wybierz pozycje Emoji &), aby uzyskac

usmiechniete buzki lub GIF (s, aby wybrac

) o Planety
animowane pliki GIF.

Kumple okreso...

Przygoda

Rafa koralowa

Fala

=

BHes=sOBf o

Gtebia morska

Ab ' ¢ Q@ B > Q WY ®E v e Q
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P I a nowa n Ie S pOtka n Ia Akw‘%ml Kalendarz 1 Rozpocznij spotkanie teraz
wirtualnego dla klasy
a Eﬂ Dzisiaj < > Kwiecien 2020 (2] Tydzien roboczy
Czat
Spotkania w ustudze Teams umozliwiaja planowanie ™ 13 14 15 16 17
. e o . . A Poniedziatek Wtorek $roda Czwartek Piatek
wirtualnych prezentacji i dyskusji dla catej klasy. gt
1. Wybierz pozycje Kalendarz £ . 8
o o - 12:00
2. Wybierz pozycje + Nowe spotkanie. ]
Kalendarz
3. Wprowadz tytut spotkania oraz wybierz date i
. . Ve o . s . Nowe spotkanie Szczegotowe informacje Asystent planowania
godzine. Mozesz rowniez wybrac, czy spotkanie ma
byé powtarzane codziennie’ czy co tydzieﬁ. Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopie, Warszawa, Zagrzeb ~  Opcje odpowiedzi

Wprowadz wszelkie dodatkowe szczegoty.

V7 Dodaj tytut

4. Wybierz pozycje Dodaj kanat , aby wyswietli¢ liste

L Dodaj uczestnikow wymaganych + Opcjonalni
zespotow zajec i ich kanatéw, a nastepnie wybierz
kanat, na ktérym ma sie odby¢ spotkanie. 702020 130 g 104200 30 v RLRS e
&) Nie powtarza sie
Porada: Gdy wybierzesz kanat w zespole zaje¢ w & _Dodaj kanat
celu prowadzenia spotkania, wszelkie nagrania i o - A‘ge‘b”
. . Ogolny
zasoby udostepnione podczas tego spotkania ) Dodatkowe punkty
1 = Pomoc dotyczaca prac domowych = = = N @ = @ 9 C
beda. zap|sywane w t){m kanalel. Wszyscy . B I
uczniowie beda mogli dotaczy¢ do spotkania.

» ,: Chemia 3
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—NAC[SN“
Microsoft Teams “ Wyszukaj lub wpisz polecenie ’ﬂ!

Nowe spotkanie szczegstowe informacje  Asystent planowania Wyslij Zamknij

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopie, Warszawa, Zagrzeb

Planowanie spotkania wirtualnego
dla klasy (cigg dalszy)

Y Cotygodniowa pomoc dotyczaca prac domowych

5. Poswiec chwile, aby przejrze¢ spotkanie. Gdy
skonczysz, wybierz pozycje Wyslij. To spowoduje

Dodaj uczestnikéw wymaganych

()

+ Opgjonalni
dodanie tego spotkania do Twojego kalendarza, a
i+ 14.04.2020 1130~
takze kalendarzy uczniow.
\ 14.04.2020 12:30 v 1g [ ] Caly dzier
P‘]“‘;&‘“‘“ 9] Odbywa sie co wtorek od 14-04 v
o o o o a c o o = =] ebra omoc dotyczaca prac domowych
Uwaga: Dowiedz sie wiecej o najwazniejszych ot 7 romecdmaprecdomond
wskazowkach dotyczacych prowadzenia spotkan ©  Dodjlokalizacie
klasy i zachowywaniu bezpieczenstwa podczas W e ; U S v A M Mt v Llc s = ]

spotkan z uczniami.

Potrzebujesz pomocy dotyczacej prac domowych?

Kazdego tygodnia we jestem online na naszym kanale pomocy
dotyczacej prac domowych

Publikujcie swoje pytania na czacie spotkania. Bede do Was dzwonic¢ i ustawia¢ Was jako osoby
prowadzace, gdy nadejdzie czas, abyscie udostepnili co$ na zajeciach.

Aplikacje

Z gory dziekuje za przestrzeganie wskazowek dotyczacych spotkan zajec!



https://support.office.com/pl-pl/article/tworzenie-spotkań-uczestniczenie-w-nich-i-ich-prowadzenie-podczas-używania-aplikacji-teams-do-nauki-na-odległość-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/utrzymywanie-bezpieczeństwa-uczniów-podczas-korzystania-z-spotkań-w-zespołach-na-potrzeby-nauki-na-odległość-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
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SpOtkanla Z UcCzniami przy + Microsoft Teams
uzyCI u po*a Cze n WI d eo I u b a u d |0 ." Czat Ostatnie Kontakty e Do: @ Roman Ostrowski X
q = Przypiete
Korzystanie z funkcji rozméw wideo i audio w ustudze Teams w celu " i o e
spotykania sie z uczniami w grupach lub indywidualnie. B
e
1. Wybierz pozycje Nowy czat I—_J/ © towycm
= Aneta Duda 14-03
s e e . . e e . Ty: Aneta Duda Pewnie. Mam czas od...
2. W polu Do wprowadz imie lub nazwisko co najmniej jednego ucznia. S

3. Wybierz pozycje Rozmowa wideo @4, aby rozpocza¢ spotkanie przy uzyciu

potaczenia wideo, lub pozycje Rozmowa gtosowa ¥ , jesli wolisz uzywaé tylko

dawiek Microsoft Teams Eq
zwieku.
Czat Ostatnie Kontakty
W trakcie prowadzonej rozmowy mozesz takze spotkac sie z uczniami na zywo.
Przypiete
1. Wybierz pozycje B Czat na pasku aplikacji, a nastepnie wybierz rozmowe, z b biologi 5501
‘e omoc £ blologn -
ktorej chcesz przeprowadzié spotkanie. JQ Ty: Dodano nowa karte w gémej cz...
. . . Ostatni
2. Wybierz pozycje Rozmowa wideo @¢lub Rozmowa gtosowa & , aby state
. i i - Aneta i Jan 14:35
rozpoczac spotkanie z uczniem lub grupa uczniéw. Std :} Do ustkonnita
E I Sprawdzenie dot. zadan 9-04
Porada: W celu zaplanowania spotkania z Kalendrz et Dziet cobry: Pant Nowickat
i i ; /B Aneta, Anna i Roman 9-04
wyprzedzeniem wybierz pozycje Kalendarz > -+ Nowe L j’, Aot Klara Noviicl Coy mozemy..

Spotkanie. Potaczenia
4= Aneta Duda 6-04
[0 Ty: https://forms.office.com/Page...
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Dotaczenie do spotkania i
zarzgdzanie nim

Dotaczenie do spotkania zaplanowanego przez
Ciebie lub na zaproszenie otrzymane od innej
osoby.

1. Wybierz pozycje Kalendarz B8 i przejdz do
spotkania, do ktérego chcesz dotaczyc.
2. Otworz spotkanie i wybierz pozycje Dotacz.

3. Sprawdz doktadnie urzadzenia wejsciowe audio i

wideo, wtacz kamere i wytacz wyciszenie mikrofonu,
aby inne osoby mogty Cie stysze¢. Wybierz pozycje

Dotacz teraz, aby uczestniczy¢ w spotkaniu.

Microsoft Teams

Kalendarz

5] Dzisiaj < >  Kwiecien 2020

13

Poniedziatek

U

m

“ Wy

14

Wiorek

Cotygodniowe spotkanie nauczycieli przedm
Pineview Nauczyciele przedmiotow scis 8 &

Microsoft Teams

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Cotygodniowe spotkanie nauczycieli przedmiotéw scistych  Czat  Szczegoly  Asystent planowania

Wybierz ustawienia audio i wideo dla

Cotygodniowa pomoc dotyczaca prac domowych

Dotacz teraL

@) @@
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Korzystanie z paska narzedzi podczas spotkania

Uwaga: Dowiedz sie i Microsoft Teams ¥ Q wsuk
wiecej na temat
zarzadzania rolami
spotkan, udziatu ucznidw
| zapewnienia
bezpieczenstwa podczas
spotkan z uczniami.

Wysytanie wiadomosci czatu,
udostepnianie linkéw,
dodawanie pliku i nie tylko.
Udostepnione materiaty bedzie
mozna uzyska¢ po spotkaniu.

Zapros innych, aby sie przytaczyli...

Opuszczanie spotkania. Spotkanie
bedzie kontynuowane nawet po

Mozesz wiaczaé i wytaczaé wideo. T naom & @ ; ) Ciebi
jego opuszczeniu przez Ciebie.

Mozesz dodawac uczestnikow do

Wyciszanie lub wiaczanie mikrofonu.
spotkania.

Udostepnianie ekranu lub dokumentu. Uzyskiwanie dostepu do dodatkowych
kontrolek potaczenia.
Mozesz zacza¢ nagrywac spotkanie, zmienic
ustawienia swojego urzadzenia i nie tylko.


https://support.office.com/pl-pl/article/tworzenie-spotkań-uczestniczenie-w-nich-i-ich-prowadzenie-podczas-używania-aplikacji-teams-do-nauki-na-odległość-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/utrzymywanie-bezpieczeństwa-uczniów-podczas-korzystania-z-spotkań-w-zespołach-na-potrzeby-nauki-na-odległość-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
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Udostepnianie |
porzadkowanie plikow

Udostepnianie plikow w konwersacjach i ich sledzenie za pomoca karty Pliki
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Udostepnianie pliku

Kazdy uczen na kanale lub czacie moze otworzy¢
dowolny plik udostepniony w kanale lub na czacie.

Porada: Aplikacja Teams dziata bezproblemowo
zwitaszcza w przypadku dokumentow pakietu
Microsoft Office.

1. Podczas konwersacji na kanale kliknij pozycje Dodaj
zatacznik ¢ pod polem redagowania, ktorym piszesz
wiadomosci.

2. Wybierz jedng z dostepnych opg;ji:
Ostatnie
Przegladaj zespotly i kanaty
OneDrive
Zataduj plik z komputera
3. Zaznacz plik i wybierz pozycje > Udostepnianie linku.

Jesli przekazujesz plik z komputera, zaznacz dany plik,
kliknij pozycje Otworz, a nastepnie pozycje Wyslij .

Udostepniony plik mozna znalez¢ na karcie Pliki.

P & ©

Ostatnie

Przegladaj zespoty i kanaty

OneDrive

Zataduj plik z komputera

-

Najnowsze statystyki dl

sacje. Wpisz @, aby dods

Ay ¢ © @ & Q-

+ Nowy W

Ogolny Ogloszenia

Pliki  Notes zajec

T Przekaz ~ <& Synchroniz


https://support.office.com/pl-pl/article/doskonałe-sposoby-pracy-z-pakietem-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
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Dodawanie materiatow na zajecia

Czy posiadasz wazne pliki, ktorych uczniowie nie
powinni edytowad, na przyktad program nauczania
lub zasady obowigzujgce w klasie? Folder Materiaty
na zajecia jest doskonatym miejscem do
przekazywania materiatow.

1. Przejdz do kanatu Ogélne w zespole zajec.

2. Wybierz karte Pliki, a nastepnie folder Materiaty
na zajecia.

3. Wybierz pozycje Przekaz, aby dodac pliki z ustugi
OneDrive lub urzadzenia.

Microsoft Teams

< Wszystkie zespoly

o
<3

-
Fizyky

QOgolny

+ Nowy

Ogdlne

Aplikacje do nauki

Uczniowie fizyki &

&l Ogélny ogioszenia  Pliki

~ T Przekaz v

Nazwa v

Materiaty na zajecia

Wezesny_uktad_stoneczny

Wyszukaj lub wpisz |

—;1_ Ogoélny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢

+ Nowy v 4 Przekaz v

General > Zaj il ‘h

O

Folder

Nazwa

Projekt dot. sit fizycznych

Projekty geologiczne

Projekty grawitacyjne

<o Synchroniz
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Zadania | oceny

Tworzenie zadan, ocenianie i Sledzenie postepow uczniow — to wszystko w ustudze Teams.
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Tworzenie zadania
Ogélny Ogtoszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny

1. Przejdz do kanatu Ogoélny w zespole zajec i
wybierz karte Zadania.

2. Wybierz pozycje Utworz > Zadanie.

1

Test

Z istniejacego
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Dodawanie szczegotow do zadania I TP —— A

u 0goélny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢  Zadania Oceny -+ ¢ 1D St Spotkanie
W przypadku zadania jedyna wymagana rzeczg jest tytut. Pozostate pola —

Nowe zadanie Odrzué Zapisz Przydziel

Tytut (wymagany)

sg opcjonalne.

«  Tytut (wymagane)

«  Wybierz wiele zajec lub poszczegdlnych uczniéw w jednej klasie, do Caytanie dziennika nr 44

) Dodaj kategorie

ktorej zadanie ma by¢ przypisane.
Instrukcje

«  Dodaj dalsze instrukcje

Whprowadz instrukcje

@ Dodaj zasoby

. Dodaj zasoby. (zobacz na stronie 28).

Punkty

+  Wpybierz date i godzine terminu wykonania. (zobacz na stronie 29). Brak punktow

| Dodaj rubryke

«  Dostepne punkty

Przydziel
. DOdaj zestaw kryteriow oceny. Humanistyczne (o Wszyscy uczniowie o
. . Nie nalezy przydziela¢ uczniom dodanym do tych zajec w przysztosci. Edytuj
«  Dodaj kategorie.
Data ukoniczenia Godzina ukoriczenia
Wt 7 kwi 2020 ) 23:59 ®
Zadanie zostanie opublikowane natychmiast i bedzie dozwolone oddanie pézniej. Edytuj

Porada: Przeczytaj wiecej instrukcji krok po kroku w celu

Ustawienia

ponownego uzywania zadan, przypisywania testow i nie tylko.

Q’ Turnitin C Nie

Dokumenty do tego zadania nie beda synchronizowane z Turnitin.

Po zakonczeniu wybierz pozycje Przydziel. Aby zapisa¢ to zadanie

jako wersje robocza, wybierz pozycje Zapisz.


https://support.office.com/pl-pl/article/przypisywanie-pracy-do-wielu-zajęć-jednocześnie-e7d4eb6d-f2d8-486f-b412-69789bd9d009?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/przypisywanie-współpracy-do-poszczególnych-uczniów-37809738-57e6-4176-86c5-751adfe0e03a?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/tworzenie-rubryk-klasyfikacji-i-zarządzanie-nimi-w-aplikacji-microsoft-teams-68292a5f-f582-4a41-8ba3-8c96288ec5ca?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/dodaj-kategorię-do-zadania-0badfcfb-51f8-4dec-b278-358dfaea2983?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl
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Wiecej informacji na temat dodawania
zasobow

1. Wybierz pozycje Dodaj zasoby

w celu wybrania istniejacego pliku lub utworzenia
pustego dokumentu pakietu Office 365, ktéry ma zostac
przypisany do kazdego ucznia.

2. Wybierz pozycje Dodaj zatacznik.

- Ustawieniem domysinym dla pliku bedzie opcja
Uczniowie nie moga edytowac, co oznacza, ze
dokument
jest tylko do odczytu. Opcja ta doskonale sprawdza
sie w przypadku materiatow referencyjnych.

«  Woybierz pozycje Wiecej opcji *** > Uczniowie
edytuja wlasna kopie, aby rozestac identyczny
dokument do kazdego ucznia do edytowania i
przekazywania.

O Dodaj kategorie

Instrukgje

Wprowadz instrukcje

i Czytanie dziennika.docx
~ Uczniowie nie moga edytowac

@ Dodaj zasoby

Punkty
Brak punktow

@ Dodaj rubryke

Uczniowie edytujg wlasna kopie

Uczniowie nie moga edytowaé v/

B Otworz w ustudze Teams
@ Otworz w programie Word
l Otworz w aplikacji Word Online

4 Pobierz

@ Usun
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Wybieranie osi czasu dla zadania

Edytowanie osi czasu zadania
1. Aby dostosowac, kiedy zadanie ma by¢ wystane, badz

czy bedziesz akceptowac zadania przekazane z Zaplanuj przydzielenie w przyszlosci
opoznieniem, wybierz pozycje Edytuj ponizej pola termin Data publikacji Godzina publikacji
wykonania. Pt 17 kwi 2020 2213 ©

2. Wybierz odpowiednie opcje, a nastepnie kliknij
pozycje Gotowe.

Data ukonczenia

Data ukoriczenia Godzina ukorczenia
L ) . Pn 27 kwi 2020 00:59 ®
Uwaga: Domyslinie nie jest okreslana zadna data N
zamkniecia, co pozwala uczniom na przesytanie
zadan z op6znieniem. Data zamkniecia
Data zamkniecia Godzina zamkniecia
Pn 27 kwi 2020 00:59 ©

Zadanie zostanie opublikowane w piatek 17 kwietnia o 22:13, a jego termin przypada w ponied-
ziatek 27 kwietnia o godzinie 00:59. Dozwolone jest oddanie pdzniej.
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Wyswietlanie ocen r———

a : X
- . p . s . . U < Wszystk t Ogol i iki jec i
Sledzenie postepow uczniéw i przechodzenie do ocen na - srystile zespoty B ogdlny ogioszenia ki Noteszajee  Zadania  Oceny bﬂ
karcie Oceny.
y q Termin przed 3 kwietnia

1. Przejdz do kanatu Ogoélny zespotu zajec i wybierz karte -

Zespoly
oceny' i Algebra Rozwiazywanie Rozwiazyw

. L. . . a réwnan — réwnan —

Zadania sa wyswietlane w kolumnach, a uczniowie w = Q Wyszukaj uczniow 3 kwi - 100 punktéw 1 kowi - 100
wierszach. S3 one uporzadkowane wedtug terminu o] Dodatkowe punkty
wykonania. Zadania z najblizszym terminem znajduja sie na Bl Grupas © @ voewsi i
poczatku listy. Przewin w dét lub u dotu, aby wyswietli¢ I Formoc dotyezaca prac domowych s Y
kolejne zadania.

E Ogélny Ogloszenia Piiki  Notes zaje¢  Zadania Oceny Wnioski o7 1D 3 Spothanie
Praca wykonywana przez ucznidéw bedzie oznaczana Terminprzed 3 ket Y

réznymi statusami:

2 Rozwiazywanie Rozwiazywanie Rozwizywani
réwnan — rownan — réwnan — rownan — réwnan —

«  Wyswietlono — uczen otworzyt i wyswietli zadanie.

«  Przestano — uczen przestat zadanie, a jego praca jest
gotowa do ocenienia.

«  Zwrocone lub punkty — gdy ocenisz prace ucznia,
zostang wyswietlone przyznane punkty. Jezeli zadanie
nie ma zadnych punktoéw, wyswietlony zostanie status
Zwrocone.

+  Puste — nie wykonano jeszcze zadnego dziatania w

ramach zadania.
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Rozpoczecie oceniania

Mozesz klikng¢ dowolng komorke na karcie Oceny,
aby ja edytowac.

1. Aby rozpoczac¢ ocenianie, wybierz pozycje Wiecej
opcjies«dla danej komorki, a nastepnie wybierz
pozycje Otworz prace ucznia.

2. Spowoduje to otwarcie zadania ucznia z
dostepnymi polami Opinia oraz Punkty, ktére mozna
wypetnic.

3. Aby pisa¢ komentarze w samym dokumencie,
wybierz pozycje Edytuj dokument, a nastepnie
wybierz albo edytowanie w aplikacji komputerowej
albo w przegladarce internetowe;.

4. Kliknij strzatki obok nazwiska ucznia, aby
przechodzi¢ miedzy zadaniami ucznia.

5. Wybierz pozycje Zwro¢ po ocenieniu zadania, jesli
chcesz zwréci¢ zadanie uczniowi. Oznacza to, ze
otrzyma on powiadomienie i bedzie mogt wyswietli¢
informacje zwrotna.

Otworz prace ucznia

Zwrod

[@ Tryb utatwien dostepu

ER Caytrik immersyin

Zamknij

B Drukyj

E' Edytuj w aplikacji klasycznej
Korzystaj ze wszystkich funkei programu

rosaft Word

v Edytuj dokument -

Edytuj w przegladarce
miany bezposrednio w

Wyswietl historie

@ Dokument.docx

Opinia

Doskonale! Zapoznaj sig z uwaga
dot. pytania nr 3

Punkty

/ 100

y / Edytuj dokument = & Drukuj  see

m Edytuj w aplikacji klasycznej
Korzystaj ze wszystkich funkcji programu
Microsoft Word.

m Edytuj w przegladarce
Wprowadz szybkie zmiany bezposrednio w

tym miegjscu za pomoca programu Word.
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Zwrot wielu ocen za jednym razem

1. Aby zwroci¢ wiecej niz jedng ocene ucznia w tym
samym czasie, kliknij karte Zadania.

2. Wybierz zadanie.

3. Mozesz w tym miejscu wprowadzi¢ informacje
zwrotng oraz punkty bez koniecznosci otwierania pracy
ucznia.

4. Uzyj pol wyboru, aby zaznaczy¢, ktore prace ucznia
maja by¢ zwrdécone, badz mozesz wybrac pozycje
Wybierz wszystkie.

5. Kliknij pozycje Zwroé¢.

Porada: Dowiedz sie wiecej o karcie Oceny oraz
sprawdzaniu prac uczniow.

Ogolny Ogtoszenia Pliki  Noteszaje¢  Zadania 7 dodatkowych @EE) ~ +

< Wstecz Edytuj zadanie Widok ucznia

Prawo Bernoulliego —
zrodto
& Lot

Termin jutro o 23:59

Do ocenienia (1)  Ocenione (25)

Nazwa Stan Opinia

@ Ostrowski, Roman

Jaworska, Irena

<’ Zwrécone (7]

Zwrécone

A
’4

O

Wyszukaj uczniow

/50

38

88

Ot Spotkanie

o Eksportuj do programu Excel Zwroc (1)

Dodatkowe punkty!

Czarnecki, Tomasz € Zwrdcone E

Kowalska, Milena € Zwrdocone (]

@ Sokotowska, Krystyna € Zwrdcone E]

31

19

47



https://support.office.com/pl-pl/article/śledzenie-postępu-ucznia-na-karcie-oceny-bc76ffde-bbf7-4db6-b443-735a07e32de0?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/sprawdzanie-zwracanie-i-przesyłanie-zadań-w-pętli-informacji-zwrotnych-63e5efdd-be09-47f0-87ea-e8e4bcb45aa4?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
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Notes zajec w ustudze
Teams

Uzywaj wbudowanego notesu zajec zespotu zajec dla wiekszej liczby prac klasowych, zajec i
obszarow wspotpracy.



Microsoft Teams dla instytucji edukacyjnych | Przewodnik Szybki Start dla nauczycieli

Konfigurowanie notesu zajec

Notes zaje¢ zapewnia wszystkim uczniom
miejsce do sporzadzania notatek i wspotpracy
nad zajeciami.

1. Aby skonfigurowac jeden w nowym zespole
zaje¢, przejdz do kanatu Ogéiny.

2. Wybierz pozycje Notes zajec karte i wybierz
pozycje Skonfiguruj aplikacje Notes zaje¢ w
programie OneNote.

3. Wykonaj czynnosci konfiguracyjne.

Dowiedz sie wiecej: Uzywanie notesu zaje¢ w
ustudze Teams.

0golny Ogtoszenia Pliki  Notes zaje¢  Zadania Oceny

R

Udostepnij uczniom prywatny obszar na
notatki i kanwe do wspotpracy.

Skonfiguruj aplikacje Notes zaje¢ w programie OneNote



https://support.microsoft.com/pl-pl/office/korzystanie-z-notesu-zajęć-programu-onenote-w-usłudze-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440?ui=pl-pl&rs=pl-pl&ad=pl
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Wiecej zasobow
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Zasoby ustugi Microsoft Teams

Potrzebujesz od razu pomocy w ustudze Teams?

Wybierz pozycje @ Pomoc, aby znalez¢ odpowiedzi
bez koniecznosci wychodzenia z aplikacji.

Microsoft Educator Center

Zanurz sie gtebiej w narzedzia za pomoca
samodzielne realizowanego rozwoju zawodowego.

education.microsoft.com

Centrum pomoc dla instytucji edukacyjnych

Znajdz szybkie odpowiedzi wedtug produktu.

support.office.com/education



https://support.office.com/pl-pl/education
https://education.microsoft.com/pl-pl

