Instrukcja dla nauczycieli — zaktadanie zespotéw
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Wejdz na strone: https://www.office.com/

Zaloguj sie przy pomocy przekazanej nazwy uzytkownika i hasta
Znajdz aplikacje Teams (fioletowy kafelek) i wejdz do nie;j.
Woybierz opcje pobierz i zainstalu;j.

Po zalogowaniu i uruchomieniu Teams zaloguj sie przy pomocy przekazanej nazwy
uzytkownika i hasta.

Po lewej stronie na gérze widnieje pozycja: ZESPOLY — wejdz.

Teraz w okienku w prawym gdérnym rogu widzisz komunikat: Dotgcz do zespotu lub utwérz
nowy — wejdz.

Utworz zespot.

Zaznacz rodzaj zespotu — ZAJECIA,

Nadaj zespotowi nazwe wedtug schematu, np.: klasa A rok rozpoczecia nauki nazwa
przedmiotu, np. klasa A 2020 jezyk angielski, klasa B 2017 biologia

Wszystkie klasy muszg by¢ nazwane wedtug tego samego schematu.

Po nazwaniu zespotu i zaznaczeniu: DALEJ pojawi sie mozliwo$¢ dodawania uczniéw. Mozna
to zrobi¢ na dwa sposoby:

a. Jezeli w szkole sg utworzone grupy ucznidw, to jako ucznia wystarczy wpisaé¢ nazwe
takiej grupy, np. Klasa 1a. Po dodaniu grupy wszyscy uczniowie z tej grupy beda
dodani do zespotu klasowego. Jezeli grupy ucznidw nie zostaty utworzone, pojawi sie
komunikat, ze takiej grupy nie znaleziono.

b. Ucznidw mozna dodawac tez pojedynczo. Wystarczy wpisa¢ imie lub nazwisko
ucznia. Po wpisaniu kilku liter nazwiska lub imienia pojawi sie opis ucznia.
Analogicznie postepujemy w przypadku kolejnych ucznidw.

Dodawanie ucznidw mozna dokonaé tez po utworzeniu grupy. Po najechaniu na zespét
klasowy, klikamy w trzy kropki (wiecej opcji) i zaznaczamy zarzadzanie zespotem.

Po prawej na gérze mamy kafelek DODAJ CZLONKA i mozemy dodawac kolejnych ucznidw.
Nalezy utworzyc tyle zespotdw, ile oddziatdéw uczymy, np jezeli nauczyciel uczy w 5 klasach,
musi zatozy¢ zespot klasowy dla kazdej klasy, w tym przyktadzie zaktada 5 zespotéw, np.,
Klasa A 2019 matematyka, Klasa B 2019 matematyka, Klasa A 2018 matematyka, itd.
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