
Instrukcja tworzenia nowego notesu na podstawie notesu źródłowego  
(notesu wcześniej już utworzonego). 

Tworzenie źródłowego notesu zajęć. 

 
1. Logujemy się na konto MS Office 365 i otwieramy aplikację Class Notebook. 

 

 
 

2. W kolejnym oknie wybieramy opcję utwórz notes zajęć. 
 

 
  



3. Następnie podajemy nazwę notesu i klikamy na przycisk Dalej 
 

 
 

4. W kolejnym oknie mamy podgląd i opis wszystkich zawartych sekcji w notesie.  
Klikamy na przycisk Dalej. 

 

 
 

 
5. W tym miejscu możemy dodać nauczyciela do zespołu, z którym współpracujemy (np. z nauczycielem 

wspomagającym pracę ucznia z naszego zespołu klasowego). 
 

 
6. W widocznym oknie należy wprowadzić nazwiska uczniów, którym notes zostanie przypisany. W tym miejscu 

nikogo nie wprowadzamy, ponieważ tworzę notes źródłowy, który będzie rozpowszechniany do innych klas. 
Klikamy przycisk dalej. 



 

 
 

7. W kolejnym oknie mamy możliwość modyfikacji notesów dla każdego ucznia. Możemy dowolnie zmieniać 
etykiety obszarów oraz usuwać je (poprzez naciśnięcie krzyżyka obok nazwy sekcji). Klikamy na przycisk Dalej. 
 

 
 

W swoim notesie źródłowym chcę mieć tylko sekcje Lekcje i zadania. Każdy uczeń będzie miał możliwość 
stworzenia sobie nowych (indywidualnych) sekcji. Jeśli zajdzie potrzeb, jako nauczyciele, również mamy 
możliwość tworzenia nowych sekcji dla poszczególnych uczniów/klas. Klikamy przycisk Dalej. 
 

 
  



8. Następnie mamy możliwość podglądu notesu ucznia i nauczyciela. Jeśli wszystko jest w porządku, klikamy na przycisk Utwórz. 
 

 
Podgląd notesu nauczyciela 

 
Podgląd notesu ucznia 

 



9. Po kliknięciu przycisku Utwórz kreator zacznie konfigurować nowy notes zajęć w programie OneNote. 
 

 
 

10. Jeśli wszystko zakończy się powodzenie, pojawi się komunikat jak na zdjęciu poniżej. 
 

 
 
Wszystkie opisane do tej pory czynności robiliśmy z poziomu przeglądarki internetowej. Warto jest jednak pobrać 
aplikację OneNote do komputer i następnie pobrać dodatek Notes zajęć, aby ułatwić sobie wydajniejsze korzystanie z 
aplikacji. Dodatek obejmuje rozpowszechnianie stron, szybki podgląd prac uczniów oraz łatwy dostęp do aplikacji 
Notes zajęć.  
Klikamy na przycisk Pobierz Dodatek Notes zajęć. W oknie przeglądarki pojawi się komunikat o zakończeniu pobierania 
aplikacji ClassNotebook. Klikamy na ikonę, postępujemy zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi na ekranie komputera. 
 
 

 
  



Instalacja dodatku Notes zajęć dla programu 
OneNote 

 
1. Przed instalacją dodatku zamykamy program OneNote. Zaznaczamy opcję Zgadzam się na warunki 

i postanowienia. Klikamy na przycisk Zainstaluj. 
 

 
 

2. Postęp instalacji dodatku notes zajęć dla programu OneNote 
 

 
 

3. Jeśli dodatek zostanie poprawnie zainstalowany, zobaczymy okno jak pokazano na zdjęciu poniżej. Klikamy na 
przycisk Uruchom program OneNote. 

 

 



 
 

Uruchamiamy program OneNote. Z menu Plik wybieramy opcję Otwórz. Pojawi się okno z widoczną ikoną 
zalogowania się.  

 

 
 

Wpisujemy adres email i hasło, którym logujemy się do MS Office 365/Teams. 
 

 
 

 
Alternatywnie możemy zalogować się do OneNote, klikając przy górnej krawędzi ekranu na napis zaloguj się. 

 

 
 

  



Rozpowszechnianie źródłowego notesu zajęć  
w aplikacji MS Teams.  

 
1. Po zalogowaniu się do aplikacji Teams w Ms Office 365 i wybraniu zakładki Notes zajęć w zespole, dla 

którego chcemy utworzyć nowy notes na podstawie notesu źródłowego, zobaczymy okno jak pokazano na 
zdjęciu poniżej. Klikamy na przycisk Skonfiguruj aplikację Notes zajęć w programie OneNote i wybieramy 
opcję na podstawie istniejącego notesu zajęć. 

 

 
 

2. W kolejnym kroku kreator informuje nas o zwartości notesu zajęć w zespole klasowym aplikacji Teams. Klikamy 
przycisk Dalej. 

 

 
 



 
3. W następnym oknie wybieramy zawartość, którą chcemy skopiować do notesu. Notes zajęć możemy utworzyć na podstawie sekcji pochodzących z różnych notesów 

OneNote. Wystarczy kliknąć na napis Dodaj zawartość w sekcji Biblioteka zawartość (jeśli chcemy, aby uczniowie widzieli wcześniej przygotowane materiały) lub w 
sekcji Tylko dla nauczyciela (treść nie jest dostępna dla ucznia, dopóki nie rozpowszechnimy stron). 

 

 
Wstawianie nowej zawartości do notesu zajęć. 

 
Wstawianie dodatkowych materiałów do notesu zajęć (mogą pochodzić z innych 

notesów źródłowych) 
 

4. Kreator przeniesie nas do miejsca, w którym wybieramy notes źródłowy (w moim przypadku jest to notes o nazwie źródłowy BHP). Wskazujemy właściwy notes i 
klikamy przycisk Dalej. 

 



 
5. Jeśli notes składa się z kilku sekcji, możemy wskazać dowolną ich liczbę. Wszystkie sekcje zostaną skopiowane 

do notesu zajęć w zespole Teams. Klikamy przycisk Gotowe. 

 
 
 

6. W ostatnim kroku konfigurujemy sekcje w prywatnym obszarze każdego ucznia. Jest to o tyle ważny krok, że 
sekcji tu utworzonych nie będzie można już usunąć (istnieje możliwość dodawania nowych sekcji do notesów 
zajęć). Podejmujemy decyzję o tym, jak ma wyglądać notes każdego ucznia. Klikamy na przycisk Utwórz. 

 

 
  



7. Przygotowanie notesu może chwilę potrwać. W chwili, gdy notes zajęć jest gotowy do skopiowania pojawi się 
komunikat mówiący o tym, że po skopiowaniu wszystkich sekcji zostanie wysłana osobna wiadomość w 
aplikacji Teams. 
 

 

 

 
8. Komunikat z aplikacji OneNote ClassNotebook o poprawności skopiowania zawartości sekcji z notesu 

źródłowego do notesu zajęć zespołu w aplikacji Teams. 
 

 
  



Rozpowszechnianie stron pomiędzy 
uczniami. 

1. Przechodzimy na zakładkę Notes zajęć.  
 

 
 

2. Otwieramy Panel nawigacyjny.  
 

 
3. Przechodzimy do strony, którą chcemy rozpowszechnić.  

Rozwijamy Bibliotekę zawartości, klikamy na sekcję i konkretną stronę. 
 

 
 
 

4. Na pasku menu wchodzimy w zakładkę Notes zajęć. 
 

 
 

5. Na pasku narzędzi pojawią się nam ikona Rozpowszechnij stronę. 
 

 
 
 



 
6. Z menu rozwijalnego możemy wybrać jedna z opcji: 

a. Rozpowszechnij stronę – jeśli chcemy skopiować stronę do wszystkich uczniów. 
b. Rozpowszechnianie indywidualne – jeśli chcemy skopiować stronę do wybranych osób. 
c. Rozpowszechnianie w grupie – jeśli chcemy rozpowszechnić stronę w grupie osób. 
d. Rozpowszechnianie między notesami – jeśli chcemy skopiować stronę do notesu w innym zespole. 
e. Usuń stronę – jeśli chcemy usunąć stronę.  

 

 
 

7. Po wybraniu opcji rozpowszechnij stronę, pojawi się nowe podokno z prawej strony ekranu. Wybieramy sekcję 
uczniów, w której chcemy umieścić zaznaczoną wcześniej sekcję/stronę. Klikamy na nazwę, a następnie na 
przycisk Rozpowszechnij.  

 

 
 

 
8. Gdy zakończy się rozpowszechnianie strony, pojawi się informacja Gotowe! Zamykamy podokno i sprawdzamy 

zawartość notesów ucznia.  

 
 
 
 
 
 
 


