
Wybieramy zespół (proszę wybaczyć – czasem zamiennie użyłem grupa i zespół w odniesieniu do aplikacji TEAMS – 

umówmy się, że oznaczają to samo w tym dokumencie) – ogólnie starałem się używać określenia „grupa” jako 

określenia części klasy np. grupa 2, chłopcy itp. 

Nie wiem, jak to wygląda w przypadku zajęć międzyoddziałowych jak WF – ale to sprawa do sprawdzenia z 

zainteresowanymi 

 

Mamy przygotowaną listę (A) którą aktywujemy klikając Aktywuj (B) 

 

  



Przechodzimy do Notesu zajęć 

 

Notes jest konfigurowany (ale bardzo często w tym momencie program się zawiesza – patrz, co robić dalej na następnej 

stronie 

 

 

 

  



Jeśli na poprzednim oknie po długim okresie nic się nie dzieje, klikamy ‘Ogłoszenia” 

 

I jeszcze raz Notes zajęć (dziwne – za pierwszym razem nie idzie, za drugim pójdzie na 99%) 

 

  



Wybieramy zaznaczoną opcję 

 

Wybieramy „Posty” 

 

  



Klikamy Dalej 

 

Możemy dodać nową sekcję (A) lub usunąć istniejące (B) – nie zalecam tego i klikamy Dalej 

 

  



Teraz trwa konfigurowanie i teraz powinno się ukończyć 

 

Notes ukończony – klikamy strzałkę, aby rozwinąć 

 

  



Mamy Bibliotekę zawartości (A) [nauczyciel ma dostęp z opcją modyfikacji, uczniowie tylko odczytu], Obszar współpracy 

(B) [zarówno nauczyciel jak i uczniowie mogą zapisywać i odczytywać] i dzienniki uczniów (C) [uczniowie mogą 

zapisywać, ale tylko w swoich – nauczyciel ma dostęp do zeszytów do wszystkich uczniów] 

Klikając na odpowiednią sekcję możemy dodać do niej stronę (E) lub po prostu dodać sekcję (D) 

 

Mamy różne sekcje, ale nie mamy włączonej sekcji dostępnej tylko dla nauczyciela – klikamy na „kropeczki” 

 

  



Wybieramy Office365 (wrócimy w ten spoób na stronę główną) 

 

Więcej aplikacji 

 

  



Klikamy „Class Notebook” 

 

Widzimy wszystkie nasze notesy 

 

  



Wybieramy z listy notes, który chcemy zmodyfikować (np. ten, co nie ma sekcji tylko dla nauczyciela) 

 

Możemy włączyć sekcję „tylko dla nauczyciela” – UWAGA włączenie tego jest jednorazowe i nie można wyłączyć, 

możemy włączyć ograniczenia współpracy (A1), możemy edytować lub usuwać sekcje (B), dodać nowe sekcje (C) zapisać 

zmiany (D) lub skopiować link do notesu – w tym momencie nie koniecznie potrzebne – można to odpuścić 

 

  



Najprawdopodobniej mam otwartych w tym momencie wiele okiem – zamykamy wszystkie oprócz jednego w którym 

klikamy na znane nam już „kropki” 

 

I przechodzimy na stronę główną naszej platformy 

 

  



Wybieramy aplikację TEAMS 

 

Jeśli nie otworzą się nam zespoły, klikamy dwa razy na zespoły 

 

  



Aby ujrzeć zespoły – klikamy interesujący nas zespół 

 

I przechodzimy do notesu zajęć (tego, co przed chwilą konfigurowaliśmy) 

 

  



Rozwijamy 

 

Jeśli w poprzednim kroku włączyliśmy sekcję tylko dla nauczyciela 

 

  



To ją ujrzymy 

 

Przechodzimy na ogłoszenia 

 

  



Tu możemy wywołać różne akcje np. połączenie audio-wideo (A) 

 

Może wyskoczyć ostrzeżenie z antywirusa lub inne (zatwierdzamy uprawnienia) – wyłączamy (ewentualnie) kamerę (B)  

Możemy rozpocząć spotkanie (fioletowy przycisk) lub zaplanować spotkanie (C) 

 

  



Podczas planowania spotkania  

 

Możemy rozwinąć „Opcjonalnie” i wypełniamy wszystkie nas interesujące pola  

 

  



Klikając na „Opcje spotkania” 

 

Możemy np. zaplanować spotkanie z osobami spoza naszej organizacji 

 

 

 

 

  



Zaplanowane spotkanie pojawia się na liście „ogłoszeń” 

 

Ogólnie mamy dostęp do Ogłoszeń (A), Plików (B) Notesu zajęć (C) Zadań (D) Ocen (E) oraz możemy utworzyć inne (np. 

dołączyć test) 

 

  



Tutaj  widzimy, co możemy dołączyć, klikając w poprzednim oknie na plus przy (F) 

 

Jeśli chcemy dodać test, wybieramy „FORMS” [forlmularz] 

 

  



Najlepiej w tym celu wcześniej go sobie przygotować (jak to zrobić będzie dalej) – wybieram więc „dodaj istniejący 

formularz” (A) i wybieramy go z listy (B) 

 

Wszelkiego rodzaju zaplanowane elementy będą wyświetlać się w postaci przypomnień 

 

  



Aby utworzyć test (formularz) wybieramy „Forms” 

 

Jeśli chcemy skopiować istniejący (np. ten sam chcemy wykorzystać w dwu klasach, ale nie chcemy mieć wyników w 

jednym pliku tylko w oddzielnych plikach) klikamy na kropki 

 

  



I wybieramy odpowiednią opcję np. Kopiuj (A) formularz możemy też przenieść w inne miejsce (C) lub po prostu usunąć 

(B) 

 

Jak chcemy nowy, klikamy odpowiednią opcję – formularz (B)– to taki rodzaj ankiety, głosowania – nie ma opcji 

wskazania prawidłowej odpowiedzi np. tak, jak to było podczas Rady Pedagogicznej. Jak chcemy utworzyć test, 

wybieramy Nowy test (A) 

 

  



Wpisujemy tytuł np. zakres materiały, klasa, rocznik (A) oraz dodajemy pytania (B) 

 

Klikając na dodawanie pytań otworzy się nam opcja wyboru rodzaju pytania 

 

  



Po kliknięciu na strzałkę (A) rozwinie się nam więcej opcji, a po kliknięciu na + (B) wszystko wróci do poprzedniego okna 

 

Gdy już utworzymy pytania – klikamy na kropki (tym razem inne po prawej stronie) 

 

  



Wybieramy ustawienia 

 

I je wprowadzamy (np. to, żeby uczeń mógł odpowiedzieć tylko raz, żeby zapisały się imiona i nazwiska uczniów i innne 

 

  



W naszym formularzu mamy zakładkę z odpowiedziami 

 

Gdzie widzimy różne zestawienia  

Klikając w ikonę akrusza kalkulacyjnego – możemy wyniki pobrać na komputer zebrane w pliku excela 

 

  



Oprócz wlasnych formularzy możemy mieć udostępnione dla mnie lub formularz grupy do której należymy (np. grupa 

przedmiotowa, gdzie jeden nauczyciel zrobił test z jednego działu, a inny z innego działu) – ale aby móc z takich testów 

skorzystać, musimy skopiować sobie taki test do siebie (jak to zrobić było wcześniej) 

 

Widzimy formularze grupy (a gdy wiemy, że powinniśmy widzieć a nie widzimy) rozwijamy listę (ostatnio rozwijane 

formularze lub korzystamy z wyszukiwarki 

 

 

  



Tutaj możemy wybrać grupę, której formularze chcemy zobaczyć 

 

Przykładowy widok odpowiedzi 

 

  



Zarządzanie zespołem 

 

Nauczyciele są na górze, uczniowie na dole (oznaczenia jako członkowie i goście) – po co to – wyjaśnię na następnym 

slajdzie 

 

  



Najeżdżając kursorem na ikonę inicjałów ucznia zobaczymy jego adres – jest to bardzo istotne, gdyż w przypadku 

istnienia dwu osób o tym samym imieniu i nazwisku – to jedyna opcja identyfikacji (możemy o to zapytać uczniów, ale 

wygodniej jest „podejrzeć” w zespołach przygotowanych dla nas przez Urząd Miasta 

 

 

Informacja z poprzedniego slajdu będzie nam potrzebna do stworzenia nowej grupy. (np. gdy mamy lekcję z częścią 

klasy, a mamy utworzony tylko zespół dla całej klasy) – UWAGA! Gdy mamy lekcję, z grupą, a nie z całą klasą, proszę nie 

usuwać uczniów z zespołu tylko stworzyć nową grupę i odpowiednio ją nazwać np. „3DT gr2 – Zastosowanie 

Komputerów – 2019-2020” – zawsze proszę wprowadzać nazwę przedmiotu i rok szkolny, bo w przyszłym roku się 

pomylimy, a stworzenie zespołu bez nazwy przedmiotu pomyli uczniów jaki to przedmiot. Przez to przyjmijmy (i tu 

uwaga do tych, co się już pośpieszyli) nazwa zespołu (dla grupy a nie całej klasy) niech będzie będzie miała format: 

„Klasa grupa przedmiot rodzajszkoły w nawiasie oraz rok szkolny” np. 

 „3dt 2 Zastosowanie Komputerów (TCH) [2019/2020]” 

  



Aby utworzyć grupę klikamy „Dołącz do zespołu lub utwórz nowy” 

 

Wybieramy „Utwórz nowy” 

 

  



Wybieramy „Zajęcia” 

 

Wprowadzamy nazwę grupy (A), ewentualny opis (np. nazwisko nauczyciela), wybieramy zespół, który będzie nam 

wzorem (C) - cała klasa – dlatego wcześniej pisałem, aby nie usuwać uczniów z grup  

Jeśli nie korzystamy ze wzoru, klikamy D (jeśli robimy zespół do nauki, radzę skorzystać ze wzoru) 

 

  



Jeśli korzystamy ze wzoru - wskazujemy który zespół ma nam posłużyć za wzór - np. cała klasa (A) oraz klikamy Wybierz 

zespół (B) 

 

W oknie, które się nam otworzy musimy koniecznie skorygować informacje - zamiast naszej wprowadzonej nazwy grupy 

pojawiła się niestety kopia nazwy użytej jako wzór oraz niezaznaczona opcja członków. 

 

  



Po wprowadzeniu korekt mamy swoją nazwę (A) i zaznaczonych członków (B) – teraz możemy kliknąć Utwórz (C)  

 

Mamy raport ile osób zostało dodanych – zarówno uczniów jak i nauczycieli – oczywiście jak chcemy kogoś dodać, 

wprowadzamy (albo nauczyciela albo ucznia) i klikamy dodaj, w przeciwnym razie klikamy Pomiń 

 

  



Mamy nowy zespół, z którego możemy usunąć niepotrzebnych nam uczniów i nauczycieli 

 

Aby to zrobić, przechodzimy na listę zespołów (dwa razy klikamy na zespoły) 

 

  



Odszukujemy interesujący nas zespół (A) klikamy w kropki przy zespole (B) oraz wybieramy opcję Zarządzaj zespołem (C) 

 

Rozwijamy listę członków (A) – mamy tu i uczniów i nauczycieli (B) z zespołu, który był dla nas wzorem. Możemy dodać 

nowe osoby (C) zmienić uprawnienia osób (D) lub usunąć (E)  

To ostatnie nas interesuje, gdyż chcemy pozostawić tylko osoby które należą do naszej grupy przedmiotowej a nie cała 

klasa. Klikamy więc X (E) przy każdym, kogo chcemy usunąć. 

 

  



Zostaje właściwy intersujący nas skład 

 

Wracamy do listy naszych zespołów 

 

  



Możemy teraz ukryć zespół – ale UWAGA – musimy o tym powiadomić drugiego nauczyciela, jeśli ma pozostałą część 

klasy, gdyż, u niego też oryginalny zespół zostanie ukryty (co nie przeszkadza stworzyć mu swoja grupę biorąc za wzór 

zespół całej klasy). Aby ukryć odszukujemy zespół (A), klikamy w kropki rozwijające menu (B) oraz wybieramy Ukryj (C) 

 

Ukryte zespoły mamy na dole (trzeba przewinąć ekran i kliknąć na strzałkę rozwijającą grupy) 

 

  



W utworzonej grupie musimy jeszcze skonfigurować notes zajęć – jak to zrobić – było wcześniej 

 

Jeśli uczymy w kilku grupach (nie całych klasach) – w ten sposób musimy przygotować sobie zespoły do każdej z nich 

 

POWODZENIA! 
 

Tak jak w matematyce są różne rozwiązania prowadzące do tego samego celu, tak i tutaj do 

tych samych efektów można dojść czasem inną drogą – mi wydaje się, że przedstawiłem 

najprostszą (bynajmniej dla mnie) 

 

 

 

 

K. Olszewski 


