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Wprowadzenie
Jak zalogować się, utworzyć zajęcia i dodać uczniów do zajęć



Office.com 

Dowiedz się więcej o tworzeniu kont.

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


możesz tutaj uzyskać dodatkową pomoc

1. Wybierz pozycję Zespoły na 

pasku aplikacji.

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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Dobra organizacja pracy
Znajdowanie i porządkowanie konwersacji, plików, zadań i notatek w zespołach zajęć





1. Aby dodać kanał, wybierz pozycję Więcej 

opcji znajdującą się obok nazwy zespołu klasy, a 

następnie pozycję Dodaj kanał.
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Komunikacja
Wysyłanie wiadomości w usłudze Teams oraz organizowanie spotkań wirtualnie z uczniami











Spotkania w usłudze Teams umożliwiają planowanie 

wirtualnych prezentacji i dyskusji dla całej klasy.

1. Wybierz pozycję Kalendarz      .    

2. Wybierz pozycję Nowe spotkanie.

3. Wprowadź tytuł spotkania oraz wybierz datę i 

godzinę. Możesz również wybrać, czy spotkanie ma 

być powtarzane codziennie, czy co tydzień. 

Wprowadź wszelkie dodatkowe szczegóły.

4. Wybierz pozycję Dodaj kanał , aby wyświetlić listę 

zespołów zajęć i ich kanałów, a następnie wybierz 

kanał, na którym ma się odbyć spotkanie.



5. Poświęć chwilę, aby przejrzeć spotkanie. Gdy 

skończysz, wybierz pozycję Wyślij. To spowoduje 

dodanie tego spotkania do Twojego kalendarza, a 

także kalendarzy uczniów.

najważniejszych 

wskazówkach dotyczących prowadzenia spotkań 

klasy zachowywaniu bezpieczeństwa podczas 

spotkań z uczniami

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


Korzystanie z funkcji rozmów wideo i audio w usłudze Teams w celu 

spotykania się z uczniami w grupach lub indywidualnie.

1. Wybierz pozycję Nowy czat .

2. W polu Do wprowadź imię lub nazwisko co najmniej jednego ucznia.

3. Wybierz pozycję Rozmowa wideo , aby rozpocząć spotkanie przy użyciu 

połączenia wideo, lub pozycję Rozmowa głosowa , jeśli wolisz używać tylko 

dźwięku.

W trakcie prowadzonej rozmowy możesz także spotkać się z uczniami na żywo.

1. Wybierz pozycję Czat na pasku aplikacji, a następnie wybierz rozmowę, z 

której chcesz przeprowadzić spotkanie.

2. Wybierz pozycję Rozmowa wideo lub Rozmowa głosowa , aby 

rozpocząć spotkanie z uczniem lub grupą uczniów.



Dołączenie do spotkania zaplanowanego przez 

Ciebie lub na zaproszenie otrzymane od innej 

osoby.

1. Wybierz pozycję Kalendarz i przejdź do 

spotkania, do którego chcesz dołączyć.

2. Otwórz spotkanie i wybierz pozycję Dołącz.

3. Sprawdź dokładnie urządzenia wejściowe audio i 

wideo, włącz kamerę i wyłącz wyciszenie mikrofonu, 

aby inne osoby mogły Cię słyszeć. Wybierz pozycję 

Dołącz teraz, aby uczestniczyć w spotkaniu.



Wyciszanie lub włączanie mikrofonu.

Udostępnianie ekranu lub dokumentu. Uzyskiwanie dostępu do dodatkowych 

kontrolek połączenia. 

Możesz zacząć nagrywać spotkanie, zmienić 

ustawienia swojego urządzenia i nie tylko.

Możesz dodawać uczestników do 

spotkania.

Opuszczanie spotkania. Spotkanie 

będzie kontynuowane nawet po 

jego opuszczeniu przez Ciebie.
Możesz włączać i wyłączać wideo.

Wysyłanie wiadomości czatu, 

udostępnianie linków, 

dodawanie pliku i nie tylko. 

Udostępnione materiały będzie 

można uzyskać po spotkaniu.

zarządzania rolami 

spotkań, udziału uczniów

zapewnienia 

bezpieczeństwa podczas 

spotkań z uczniami

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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Udostępnianie i 
porządkowanie plików
Udostępnianie plików w konwersacjach i ich śledzenie za pomocą karty Pliki



dokumentów pakietu 

Microsoft Office

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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Zadania i oceny
Tworzenie zadań, ocenianie i śledzenie postępów uczniów — to wszystko w usłudze Teams.





wiele zajęć poszczególnych uczniów

zestaw kryteriów oceny

kategorię

Przeczytaj więcej instrukcji krok po kroku 

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










karcie Oceny 

sprawdzaniu prac uczniów

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 zajęć w usłudze 
Teams
Używaj wbudowanego notesu zajęć zespołu zajęć dla większej liczby prac klasowych, zajęć i 

obszarów współpracy.



Używanie notesu zajęć w 

usłudze Teams

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


Więcej zasobów
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Centrum pomoc dla instytucji edukacyjnych

support.office.com/education

Microsoft Educator Center

education.microsoft.com

Potrzebujesz od razu pomocy w usłudze Teams?

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

