Instrukcja tworzenia nowego notesu na podstawie notesu zrodtowego
(notesu wczesniej juz utworzonego).

Tworzenie Zrodtowego notesu zajec.

1. Logujemy sie na konto MS Office 365 i otwieramy aplikacje Class Notebook.
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2. W kolejnym oknie wybieramy opcje utwérz notes zajec.

Notes zaje¢ w programie OneNote — Zapraszamy!

Utwérz notes zajeé

Dodaj lub usur uczniéw

=]

Dodaj lub usu nauczycieli Zarzadzaj notesami




3. Nastepnie podajemy nazwe notesu i klikamy na przycisk Dalej

Class Notebook & 9

Dodaj nazwe notesu

(© Jaka jest nazwa zajec?

Przeglad notesu To bedzie nazwa notesu zajec

) ) [Noles zrodiowy BHP ]
Dodaj innego nauczyciela

Dodaj imiona i nazwiska

Zaprojektuj obszary prywatne

Podglad

Gotowe

4. W kolejnym oknie mamy podglad i opis wszystkich zawartych sekcji w notesie.
Klikamy na przycisk Dale;j.

(© Doskonale! Utworzymy notes Notes zrodtowy BHP Oto jego
zawartosc:

B ety Te obszary bedg grupami sekdji notesu zaje¢

Przeglad notesu Obszar wspotpracy
L Nauczyciel moze edytowac¢ zawartos¢
Uczniowie i nauczyciele moga wspétpracowac

Dodaj innego nauczyciela & Uczerh moze edytowac zawartosé

Dodaj imiona i nazwiska Biblioteka zawartosci

8 Nauczyciel moze edytowac zawartos¢
Opublikuj materiaty z zaje¢ dla studentéw . . . . e
Zaprojektuj obszary prywatne 8 Uczen moze tylko wyséwietlac zawartosé

Podglad Sekeja Tylko dla nauczyciela
£ Nauczyciel moze edytowac zawartos¢

Prywatny obszar dla nauczycieli L. L L
Gotowe £ Uczeni nie moze wyswietla¢ zawartosci

Notesy uczniéw
L Nauczyciel moze edytowac¢ zawartos¢

Prywatny obszar dla kazdego ucznia ) ) . L.
A Uczen moze edytowac swojg zawartosé i nie moze

wyswietla¢ noteséw innych oséb

5. W tym miejscu mozemy dodac¢ nauczyciela do zespotu, z ktdrym wspdtpracujemy (np. z nauczycielem
wspomagajacym prace ucznia z naszego zespotu klasowego).

3 . . L. . . .
¥/ 1 Doda) nazwe notesu (© (Opcjonalnie) Nada¢ innemu nauczycielowi uprawnienie do

2 Przeglad notesu uzywania tego notesu zajec?

« 3 Dodaji el Wpisz lub wklej nazwy nauczycieli (oddzielone rednikami), aby dedac je do notesu zajec
3 Dodaj innego nauczyciela

‘ WhprowadZ nazwy lub adresy e-mail... ‘

4 Dodaj imiona i nazwiska

5 Zaprojektuj obszary prywatne

6 Podglad

7 Gotowe

6. W widocznym oknie nalezy wprowadzi¢ nazwiska uczniéw, ktérym notes zostanie przypisany. W tym miejscu
nikogo nie wprowadzamy, poniewaz tworze notes zrédtowy, ktéry bedzie rozpowszechniany do innych klas.
Klikamy przycisk dale;j.



Dodaj nazwe notesu

(© Jakie s3 nazwiska uczniow?
Przeglad notesu Whpisz lub wlej nazwy swoich uczniéw (oddzielone érednikami), aby dodaé je do notesu zaje¢

| Wprowads imiona | nazwiska, adresy e-mail lub grupy...

3 Dodaj innego nauczyciela

Dodaj imiona i nazwiska
Dalej

5 Zaprojektuj obszary prywatne
6 Podglad

Gotowe

7. W kolejnym oknie mamy mozliwos¢ modyfikacji noteséw dla kazdego ucznia. Mozemy dowolnie zmieniaé
etykiety obszaréw oraz usuwac je (poprzez nacisniecie krzyzyka obok nazwy sekgji). Klikamy na przycisk Dale;j.

Poda) nazwg notesa (© To juz prawie wszystko. Co powinien zawiera¢ obszar prywatny
Przeglad notesu kaZdegO UCZnia?

ek g e Te sekgje zostang utworzone w notesie prywatnym kazdego ucznia. Oto kilka sugestii

I Materialy informacyjne X
Dodaj imiona i nazwiska

I Notatki z zaje¢ X
Zaprojektuj obszary prywatne I Zadanie domowe X

] Testy X

Podglad
—+ Dodaj sekge

Gotowe

W swoim notesie zrédtowym chce mie¢ tylko sekcje Lekcje i zadania. Kazdy uczen bedzie miat mozliwos¢
stworzenia sobie nowych (indywidualnych) sekcji. Jesli zajdzie potrzeb, jako nauczyciele, réwniez mamy
mozliwos¢ tworzenia nowych sekcji dla poszczegdlnych ucznidw/klas. Klikamy przycisk Dalej.

daj > - . - . .
Poda) nazwg notesu (© Tojuz prawie wszystko. Co powinien zawiera¢ obszar prywatny
Przeglad notesu kaZdegO UCZﬂia?

Bedimeme reesesh Te sekgje zostang utworzone w notesie prywatnym kazdego ucznia. Oto kilka sugestii:

I Lekge X
Dodaj imiona i nazwiska

I Zadania X
Zaprojektuj obszary prywatne + Dodaj sekde

Podglad
[ 0si

Gotowe




8. Nastepnie mamy mozliwos¢ podgladu notesu ucznia i nauczyciela. Jesli wszystko jest w porzadku, klikamy na przycisk Utworz.

Czy wszystko jest w porzadku? Potwierdz, wyswietlajgc podglad — Czy wszystko jest w porzgdku? Potwierdz, wyswietlajgc podglad

Notes nauczyciela  Notes ucznia Notes nauczyciela | Notes ucznia
1 . . i ..
gi Notes zrédlowy BHP Ei Notes Zrédiowy BHP
Zapraszamy Zapraszamy
7 _Obszar wspétpracy % _Obszar wspétpracy
L~ Biblicteka zawartosci . Eci
- = _Biblioteka zawartosci
. Tylko _nauczyciel 7 Grupa sekgji ucznia
Lekcje
Zadania

Utworz

Podglad notesu nauczyciela Podglad notesu ucznia



9. Po kliknieciu przycisku Utwérz kreator zacznie konfigurowaé nowy notes zaje¢ w programie OneNote.

Trwa konfigurowanie notesu zaje¢ w
programie OneNote...

Moze to potrwad kilka minut...

10. Jesli wszystko zakonczy sie powodzenie, pojawi sie komunikat jak na zdjeciu ponizej.

Twdj notes Notes zrodtowy BHP jest gotowy!
Otwérz w programie OneNote  (Otworz w aplikacji OneNote Online)

Skopiuj powyzsze linki do udostepnienia swoim uczniom.

Dodatek Notes zajec

Ten dodatek dla klasycznego programu OneNote opracowano, aby utatwi¢ nauczycielom wydajniejsze korzystanie z
noteséw zajec. Dodatek obejmuje rozpowszechnianie stron, szybki przeglad prac uczniéw oraz fatwy dostep do aplikacji
Notes zajec.

UWAGA: uzytkownicy programu OneNote dla komputerow z systemem Windows 10 i komputeréw Mac nie musza osobno
pobiera¢ dodatku Notes zajec¢, poniewaz jest on wbudowany.

Pobierz dodatek Notes zajec

Dowiedz sie wiece]

9 | Pobierz szkolenie interakcyjne Obserwuj nas na Twitterze
S Program OneNote dla nauczycieli OneNoteEdu

Powrét do strony giownej

Wszystkie opisane do tej pory czynnosci robilismy z poziomu przegladarki internetowej. Warto jest jednak pobrac
aplikacje OneNote do komputer i nastepnie pobrac¢ dodatek Notes zajec, aby utatwié sobie wydajniejsze korzystanie z
aplikacji. Dodatek obejmuje rozpowszechnianie stron, szybki podglad prac ucznidw oraz fatwy dostep do aplikacji
Notes zajec.

Klikamy na przycisk Pobierz Dodatek Notes zajeé. W oknie przeglagdarki pojawi sie komunikat o zakoriczeniu pobierania
aplikacji ClassNotebook. Klikamy na ikone, postepujemy zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie komputera.

NE ClassNotebook Set..exe ~




Instalacja dodatku Notes zajec dla programu
OneNote

1. Przed instalacjg dodatku zamykamy program OneNote. Zaznaczamy opcje Zgadzam sie na_ warunki
i postanowienia. Klikamy na przycisk Zainstaluj.

Instalagja dodatku Notes zaje¢ dla programu OneNote = X

Dodatek Notes zajec dla programu OneNote

NOTES ZAJEC ADD-IN 2013, 2016 DLA MICROSOFT ONENOTE 2013, 2016 |

UWAGA: W celu okreslenia podmiotu udzielajgcego licencji na to uzupetnienie oraz uzyskania informacji o pomocy
technicznej nalezy zapoznac sie z postanowieniami licencyjnymi dotyczacymi oprogramowania Microsoft OneNote 2013,
2016 (,oprogramowanie”). Licencjobiorca moze uzywac kopii tego uzupetnienia z kazda kopig oprogramowania, na ktorg
uzyskat wazna licencje. Licencjobiorca nie moze korzystac z uzupetnienia, jesli nie posiada licencji na oprogramowanie.
Korzystanie z niniejszego uzupetnienia podlega postanowieniom licencyjnym dotyczacym oprogramowania.

PROGRAMY INNYCH FIRM: Oprogramowanie moze zawierac programy innych firm, na ktdre firma Microsoft, a nie inna

firma, udziela licencji w ramach niniejszej umowy. Uwagi dotyczace programow innych firm, o ile s3 dostepne, dotaczono
wytacznie w celach informacyjnych.

] Zgadzam sie na warunki i postanowienia

*Przed instalacjg zamknij program OneNote Zainstaluj Zamknij

2. Postep instalacji dodatku notes zajeé dla programu OneNote
[0 Instalacja dodatku Notes zaje¢ dla programu OneNote — X

Dodatek Notes zaje¢ dla programu OneNote

Postep instalagji

Przetwarzanie Dodatek Notes zajec dla programu OneNote

3. Jesli dodatek zostanie poprawnie zainstalowany, zobaczymy okno jak pokazano na zdjeciu ponizej. Klikamy na
przycisk Uruchom program OneNote.

m Instalacja dodatku Notes zaje¢ dla programu OneNote — X

Dodatek Notes zajec dla programu OneNote

Powodzenie

ruchom program OneNof Zamknij




Uruchamiamy program OneNote. Z menu Plik wybieramy opcje Otworz. Pojawi sie okno z widoczng ikong
zalogowania sie.

© Otwodrz notes

() Informacie

Otworz z ustugi OneDrive
[} Nowy

2,

Zaloguj sie

Eksportuj

Wyl

Whpisujemy adres email i hasto, ktorym logujemy sie do MS Office 365/Teams.

X

B® Microsoft
Zaloguj

Adres e-mail, telefon lub konto Skype

Nie masz konta? Utwdrz kontol

a8 Microsoft
jhi ~onmicrosoft.com

Wprowadz hasto

D)

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Zaloguj

Alternatywnie mozemy zalogowac sie do OneNote, klikajac przy gérnej krawedzi ekranu na napis zaloguj sie.

Strona bez tytutu - OneNote Zalogujsie [ @ ? = X




Rozpowszechnianie Zrodtowego notesu zajec
w aplikacji MS Teams.

1. Po zalogowaniu sie do aplikacji Teams w Ms Office 365 i wybraniu zaktadki Notes zaje¢ w zespole, dla
ktérego chcemy utworzy¢ nowy notes na podstawie notesu zrédtowego, zobaczymy okno jak pokazano na
zdjeciu ponizej. Klikamy na przycisk Skonfiguruj aplikacie Notes zaje¢ w programie OneNote i wybieramy
opcje na podstawie istniejgcego notesu zajec.

Udostepnij uczniom prywatny obszar na notatki
i kanwe do wspdtpracy.

Skonfiguruj aplikacje Notes zajec w programie OneNote

2. W kolejnym kroku kreator informuje nas o zwartosci notesu zaje¢ w zespole klasowym aplikacji Teams. Klikamy
przycisk Dalej.

Oto co bedzie zawierac notes 1TIM bezpieczenstwo i higiena pracy (T) [2020_2021] — notes:

Obszar wspolpracy 8 Nauczyciel moze edytowa zawartosé

Tutaj sg przechowywane notatki zespotu, 8 Uczeri moze edytowac zawartosc

ktére sa widoczne dla wszystkich oséb.
Wszystkie kanaly beda miec tuta) swoje
sekgje.

Biblioteka zawartosci R Nauczyciel moze edytowac zawartosc

Opublikuj materiaty z zaje¢ dla uczniow. #ft Uczen moze tylko wySwietlac zawartose
Sekcja Tylko dla nauczyciela R Nauczyciel moze edytowac zawartosc
Prywatny obszar dla nauczycieli £ Uczen nie moze wyswietla¢ zawartosci
Notesy uczniow R Nauczyciel moze edytowac zawartosc

Prywatny obszar dla kazdego ucznia £ Uczen moze edytowac swoja zawartose i nie

moze wyswietlac notesow innych osob



3. W nastepnym oknie wybieramy zawartosc, ktérg chcemy skopiowac do notesu. Notes zaje¢ mozemy utworzy¢ na podstawie sekcji pochodzacych z réznych noteséw
OneNote. Wystarczy klikngé na napis Dodaj zawarto$¢ w sekcji Biblioteka zawartosé (jesli chcemy, aby uczniowie widzieli wczeéniej przygotowane materiaty) lub w
sekcji Tylko dla nauczyciela (tresc¢ nie jest dostepna dla ucznia, dopdki nie rozpowszechnimy stron).

) . Wybierz zawartos¢, ktéra chcesz skopiowac do tego notesu.
Wybierz zawartos¢, kidra chcesz skopiowac do tego notesu.

B 1TIM bezpieczenstwo i higiena pracy (T) [2020_2021] — notes
B 1TIM bezpieczenstwo i higiena pracy (T) [2020_2021] — notes

0 Biblioteka zawartosci

|" Biblioteka zawartoéci Dodaj zawartosd, ktérg mogs wyswietlac uczniowie, a Ty mozesz edytowad.

Dodaj zawartosc, kidra moga wyswietlaé uczniowie, a Ty mozesz edytowac.
1 1 s'ekqa %
Zrédtowy BHP

-+ Dodaj zawartos¢ ,

L\?
+ Dodaj zawartosé
rI Sekgja Tylko dla nauczyciela [4\3

Dodaj zawartodd, ktdra moze by wyswietlana i edytowana tylko przez Ciebie i innych nauczycieli.

N Sekgja Tylko dla nauczyciela
Dodaj zawartosc, ktdra moze byc¢ wyswietlana i edytowana tylko przez Ciebie i innych nauczycieli.

+ Dodaj zawartos¢
+ Dodaj zawartos¢

Wstawianie nowe]j zawartosci do notesu zajec. Wstawianie dodatkowych materiatéw do notesu zaje¢ (mogg pochodzi¢ z innych
notesow zrédtowych)

4. Kreator przeniesie nas do miejsca, w ktérym wybieramy notes zrodtowy (w moim przypadku jest to notes o nazwie zrédtowy BHP). Wskazujemy witasciwy notes i
klikamy przycisk Dalej.

A
Wybierz notes, z ktérego chcesz skopiowac sekcje. [

Wyszukaj notesy Q

B 1Em bezpieczeristwo i higiena pracy (BS1) [2020_2021] — notes

A

W 3FS bezpieczenistwo i higiena pracy (BS1) [2020_2021] — notes

B Zrodtowy BHP



5. Jesli notes sktada sie z kilku sekcji, mozemy wskazaé dowolng ich liczbe. Wszystkie sekcje zostang skopiowane
do notesu zaje¢ w zespole Teams. Klikamy przycisk Gotowe.

Wybierz sekcje do skopiowania.

B Zrodiowy BHP

() N Rozdziat3
(] N Rozdziat4

(J N Rozdziats

ﬁ I Rzdziat 2 - czynniki srodowiska pracy

Wybrane sekgje: 1 Wstecz m

i

6. W ostatnim kroku konfigurujemy sekcje w prywatnym obszarze kazdego ucznia. Jest to o tyle wazny krok, ze
sekcji tu utworzonych nie bedzie mozna juz usungc (istnieje mozliwos¢ dodawania nowych sekcji do noteséw
zajec). Podejmujemy decyzje o tym, jak ma wyglgda¢ notes kazdego ucznia. Klikamy na przycisk Utwérz.

Skonfiguruj sekcje w prywatnym obszarze kazdego ucznia.
Skorzystaj z nastepujacych sugestii lub utworz wiasny.

B 1TIM bezpieczenstwo i higiena pracy (T) [2020_2021] — notes

M Nazwisko ucznia

] Materiaty informacyjne X
i Notatki z zajec X
I  Zadanie domowe X
] Testy X

-+ Dodaj sekcje



7. Przygotowanie notesu moze chwile potrwaé. W chwili, gdy notes zajec jest gotowy do skopiowania pojawi sie
komunikat méwiacy o tym, ze po skopiowaniu wszystkich sekcji zostanie wystana osobna wiadomos¢ w

aplikacji Teams.

Notes zajec jest gotowy. Po skopiowaniu
wszystkich sekcji wyslemy Ci wiadomosé w
aplikacji Teams.

Trwa przygotowywanie notesu zajec...

8. Komunikat z aplikacji OneNote ClassNotebook o poprawnosci skopiowania zawartosci sekcji z notesu
zrodtowego do notesu zajec zespotu w aplikacji Teams.

OneNote Class Notebook 06.11 11:33

Powodzenie! Sekcje zostaly skopiowane do notesu
1TIM bezpieczenstwo i higiena pracy (T) [2020_2021] —

Skopiowano wszystkie wybrane sekgje (1).

Otworz notes




Rozpowszechnianie stron pomiedzy
uczniami.

1. Przechodzimy na zaktadke Notes zajeé.

Og6lny Wpisy Plili Notes zaje¢| Prace Oceny

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Rysowanie Widok Pomac Notes zajec Otwarz w przegladarce v Q Powiedz mi, co chcesz zrobié
_’—j Rozpowszechnij strone + El Rozpowszechnij nowa sekcje v f@ Kopiuj do biblioteki zawartosci D Sprawdzanie prac uczniow i! Zarzgdzaj notesami
BE Zajecia wyrownawcze Informatyka — notes jol
[NIm s amin mmindacin ma cfammsickan mrae i maabad inea

2. Otwieramy Panel nawigacyjny.

?ﬁm Notes zaje¢ — Zapraszamy!

‘Open Navigation Panel I

3. Przechodzimy do strony, ktérg chcemy rozpowszechnic.
Rozwijamy Biblioteke zawartosci, klikamy na sekcje i konkretng strone.

Ei Zajecia wyrownaweze Informatyka — notes jo
Witam Czynniki srodowiska pracy
~ _Biblioteka zawartosci MNarazenia zamdowe na...
Uzywanie biblioteki ... Pole elektromagnetyczne
Rzdziat 2 - czynniki ... Elektrycznosc statyczna
I » _Collaboration Space Hatas
> _Tylko dla nauczyciela Mikroklimat w Srodowisk...

Promieniowanie optyczne

Czynniki chemiczne i pyly

4. Na pasku menu wchodzimy w zaktadke Notes zajeé.

Og6lny Wpisy Pliki Noteszaje¢ Prace Oceny

Plik Narzedzia gtdwne Wstawianie Rysowanie Widok Pomac Notes zajec Otwérz w przegladarce v Q  Powiedz mi, co chcesz zrobi¢

_’—j Rozpowszechnij strone + El Rozpowszechnij nowa sekcje v f@ Kopiuj do biblioteki zawartosci D Sprawdzanie prac uczniow i! Zarzgdzaj notesami

BE Zajecia wyrownawcze Informatyka — notes 0

[NArasanmina 2amdnin ma ctammickan meamo i omatad inma

5. Na pasku narzedzi pojawig sie nam ikona Rozpowszechnij strone.

Pliki Notes zaje¢ Prace Oceny

Plik Narzedzia gtdwne Wstawianie Rysowanie Widok Pc

_r,'j Rozpowszechnij strone ~ | = Rozpowszechnij nowa sekgje v |_—|3 Ke

Bi Zajecia wyrownawcze Informatyka — notes je,

|i\|a—w-\-'.



6. Zmenu rozwijalnego mozemy wybra¢ jedna z opcji:

a. Rozpowszechnij strone — jesli chcemy skopiowac strone do wszystkich uczniéw.
Rozpowszechnianie indywidualne — jesli chcemy skopiowad strone do wybranych osdb.
Rozpowszechnianie w grupie — jesli chcemy rozpowszechni¢ strone w grupie oséb.
Rozpowszechnianie miedzy notesami — jesli chcemy skopiowac strone do notesu w innym zespole.
Usun strone — jesli chcemy usungé strone.

Poogo

Rozpowszechnij strone v E,_ Rozpows

Rozpowszechnij strone <

Rozpowszechnianie indywidualne "W

i Rozpowszechnianie miedzy notesami
Usunri strone

N

|

R
I AR Rozpowszechnianie w grupie
B

B

—_

7. Powybraniu opcji rozpowszechnij strone, pojawi sie nowe podokno z prawej strony ekranu. Wybieramy sekcje
uczniow, w ktérej chcemy umiesci¢ zaznaczong wczesniej sekcje/strone. Klikamy na nazwe, a nastepnie na
przycisk Rozpowszechnij.

Rozpowszechnij strane X

Wybierz sekcje uczniow, w ktorej chcesz
rozpowszechnic strone NaraZenia
zawodowe na stanowisku pracy i
metody jego zmniejszania

I Materialy informacyjne

I Zadanie domowe

8. Gdy zakonczy sie rozpowszechnianie strony, pojawi sie informacja Gotowe! Zamykamy podokno i sprawdzamy
zawartos¢ notesdw ucznia.

Rozpowszechnij strone X

< Strony beda nadal rozpowszechniane, gdy
bedziesz pracowac lub zamkniesz aplikacje

Narazenia zawodowe na stanowisku pracy1...
Rozpowszechniaj do wszyscy Uczniowie
Materialy informacyjne w notesie Zajecia
wyrownawcze Informatyka — notes

Ukonczono: 0%



