
Instrukcja wykonania 

zadania w aplikacji 

Teams

tygodniowy raport realizacji godzin lekcyjnych
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Wykonanie zadania w aplikacji Teams

 1. Po zapisie do zespołu CKZiU1_nauczyciele, naciśnij na przycisk z nazwą 

zespołu.

naciśnij 
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Wykonanie zadania w aplikacji Teams

 2. W górnym menu naciśnij na link

naciśnij 
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Wykonanie zadania w aplikacji Teams
 3. Otworzy się podstrona Zadania. W kategorii Przypisane wybierz 

odpowiednie zadanie do wykonania.

naciśnij 
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Wykonanie zadania w aplikacji Teams
 4. Otworzy się kolejna podstrona. 

Naciśnij na nazwę pliku
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Wykonanie zadania w aplikacji Teams
 5. Otworzy się arkusz kalkulacyjny Excel w wersji on-line. Uzupełnij plik danymi. 

 Uwaga! Wystarczy dane osobowe wpisać do komórki C1 (nazwisko) i komórk1 C2

(imię). W pozostałych komórkach arkusza dane osobowe uzupełnią się 

automatycznie.
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Wykonanie zadania w aplikacji Teams
 6. Po wypełnieniu całego arkusza naciśnij przycisk Zamknij (w prawym

górnym rogu arkusza). Nie musisz zapisywać. Program automatycznie zapisuje

wprowadzone zmiany.
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Wykonanie zadania w aplikacji Teams
 7. Wyświetli się podstrona według poniższego wzoru. Naciśnij przycisk
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Wykonanie zadania w aplikacji Teams
 8. Na ekranie zobaczysz informacje o przesłaniu zadania (pliku).

Np.
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