
Tworzenie testów jedno i wielokrotnego wyboru przy użyciu aplikacji Microsoft Teams 

Praktyczny poradnik 



Wprowadzenie 

 Niniejsza prezentacja ma na celu w prosty i przyjazny sposób przedstawienie instrukcji 
tworzenia testów w aplikacji Microsoft Teams 

 Aplikacja ta umożliwia w prosty i przyjazny sposób tworzenie testów jedno i wielokrotnego 
wyboru oferując jednocześnie automatyczną punktację zakończonych testów 

 Każdy slajd przedstawia kolejne kroki konieczne do stworzenia testu przy użyciu aplikacji 
Microsoft Teams w ujęciu chronologicznym, dlatego sugerujemy lekturę niniejszego 
dokumentu od początku do końca 

 W przypadku jakichkolwiek problemów z korzystaniem z aplikacji prosimy o kontakt z 
działem informatyki 
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Logowanie do platformy Microsoft 

 Aby zalogować się do platformy Microsoft 
Teams należy udać się na stronę 
internetową www.office.com 

  W kolejnym kroku należy podać nazwę 
użytkownika        oraz hasło        a 
następnie kliknąć Zaloguj 
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http://www.office.com/


Uruchamianie aplikacji Microsoft Teams  

 Po udanym logowaniu pojawić powinna się powyższa strona internetowa z szeregiem aplikacji grupy Microsoft 

 Klikamy na        by uruchomić aplikację Microsoft Teams 
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Przechodzimy do zespołu dla którego chcemy utworzyć test 

 Znajdujemy i klikamy na zespół dla 
którego chcemy utworzyć konkretny test 
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Uruchamianie edycji nowego testu 

 W pierwszym kroku klikamy na zakładkę Zadania   

 Następnie klikamy Utwórz 

 W ostatnim kroku z zaoferowanych opcji wybieramy Test 
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Tworzenie testu za pomocą formularza 

 Po wyświetleniu okna Formularze klikamy w Nowy formularz 1 

1 

2 

 Po kliknięciu, w przeglądarce powinna uruchomić się strona jak 
powyżej. Klikamy wówczas Nowy test 
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Nadawanie tytułu  

 Wprowadzamy nazwę dla testu klikając w obrębie pola Test bez tytułu i wpisujemy właściwy tekst 

 Do tytułu testu możemy również dodać opis w polu poniżej 

 Ostatecznie klikamy Dodaj nowy 
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Tworzenie testu jedno i wielokrotnego wyboru 

1 

 Klikamy Wybór, co pozwala nam na przejście do 
edycji pytań testu 

 

 

 

 

 

 

 

W polu        wprowadzamy tytuł pytania 

 W polach Opcja 1, Opcja 2 wprowadzamy różne 
warianty odpowiedzi 

 Klikając Dodaj opcję możemy zwiększyć liczbę 
potencjalnych odpowiedzi dla danego pytania 
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Edycja pytań i odpowiedzi jednokrotnego wyboru 

1 

 Pamiętajmy by obok właściwej odpowiedzi 
zaznaczyć Poprawna odpowiedź. Będzie to 
oczywiście niewidoczne dla studentek i 
studentów a umożliwi jedynie automatyczna 
punktację testu przez system 

 W polu Punkty zdefiniować możemy liczbę 
punktów które studentka lub student będą mogli 
uzyskać za poprawna odpowiedź. W każdym 
pytaniu będziemy mogli zdefiniować tą samą lub 
inna liczbę punktów za poprawną odpowiedź 

 Przesuwając suwak Wymagane, tak jak na 
obrazku obok, upewniamy się, że przed 
zakończeniem testu, student będzie musiał 
zaznaczyć odpowiedź na dane pytanie. Jest to 
praktyczne rozwiązanie dzięki któremu 
upewnimy się, że przypadkowo nie doszło do 
pozostawienia pytania bez odpowiedzi 

 Po pełnym zdefiniowaniu pytania, klikamy Dodaj 
nowy aby dodać kolejne pytanie 
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Edycja pytań i odpowiedzi wielokrotnego wyboru 
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 Dodawanie pytań wielokrotnego wyboru wygląda 
bardzo podobnie, z tą różnicą, że suwak w polu 
Wiele odpowiedzi powinniśmy przesunąć jak na 
obrazku obok 

 Powinniśmy upewnić się także, że zaznaczamy 
więcej niż jedną poprawną odpowiedź wśród 
podanych opcji odpowiedzi 

 Po zakończeniu wprowadzania pytań możemy 
sprawdzić jak test funkcjonuje korzystając z opcji 
Podgląd 
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Podgląd gotowego testu 

 W tym trybie przetestować możemy działanie 
naszego testu zaznaczając przykładowe odpowiedzi i 
klikając przycisk Prześlij 

 Celem wyświetlenia uzyskanego wyniku klikamy 
Wyświetl wyniki 
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Podgląd wyników testu 

 W tym trybie możemy zweryfikować poprawne 
działanie testu, wyświetlone prawidłowe odpowiedzi 
a także sumę uzyskanych punktów 

 W kolejnym kroku przechodzimy do specyfikacji 
ustawień dla testu klikając Wstecz 

 Następnie klikamy na trzy kropki w prawym górnym 
rogu ekranu i przechodzimy w Ustawienia 
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Specyfikacja ustawień testu 

 W tym miejscu wyłączyć będziemy mogli opcję automatycznego wyświetlania wyniku testu studentom po 
zakończonym teście; to może być przydatne jeśli w ciągu krótkiego czasu wykładowca przeprowadzać 
będzie kilka identycznych testów dla różnych grup, celem minimalizacji ryzyka wycieku prawidłowych 
odpowiedzi 

 

 Po zakończeniu edycji testu i jego ustawień klikamy Udostępnij po czym zamykamy okno przeglądarki i 
wracamy do aplikacji Microsoft Teams 
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Przypisywanie testu do grupy 

 Klikamy ponownie na zakładkę Zadania, po 
czym, Utwórz oraz Test 
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 Wcześniej utworzony test powinien być 
dostępny na liście, zaznaczamy go i klikamy 
Dalej 
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Ostateczne ustawienia testu 
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 W tym polu możemy podać Instrukcję 
do konkretnego testu 

 Jeśli chcemy by test dostępny był dla 
wszystkich uczestników grupy 
pozostawiamy Wszyscy uczniowie, 
alternatywnie możemy wybrać z listy 
konkretnych studentów 

 Bardzo ważne jest ustawienie terminu 
testu, by tego dokonać klikamy Edytuj 
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Edycja terminu testu 

 Uprzednio przygotowany test, zazwyczaj służył nam będzie 
w określonym terminie w przyszłości np. w wyznaczonym 
uprzednio terminie egzaminu 

 By zaplanować dodanie konkretnego testu z datą w 
przyszłości zaznaczamy Zaplanuj do przypisania w 
przyszłości i podaj konkretną datę i godzinę rozpoczęcia 
egzaminu 

 W tym miejscu wpisujemy planowana godzinę zakończenia 
egzaminu. Ważne jest, by studenci byli świadomi tego, że 
jeżeli test kończy się o 9:30 to muszą do tej godziny wysłać 
odpowiedzi. Przesłanie odpowiedzi o 9:31 nie będzie 
możliwe i będzie skutkowało niezapisaniem testu i brakiem 
możliwości powrócenia do niego, dlatego zachęcamy by 
przed rozpoczęciem egzaminu przypomnieć o tym 
studentom. 

 Ostatecznie zaznaczamy pole Data zamknięcia, tak by 
pokrywało się ono z godziną ukończenia i nikt nie mógł 
próbować przystąpić do testu po terminie 

 Po zakończonej edycji klikamy Gotowe 
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Planowanie i przypisywanie egzaminu do grupy 

 Po zdefiniowaniu terminu testu klikamy Zaplanuj 

 W zakładce Zadania pojawi się wówczas przypisany 
uprzednio test 

 Test możemy oczywiście przeglądać i dowolnie modyfikować 
przed planowanym rozpoczęciem egzaminu 
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Modyfikacja istniejącego testu 

1 

 Edycja uprzednio stworzonego testu nie będzie możliwa z poziomu 
aplikacji Microsoft Teams 

 By zmodyfikować istniejący test musimy powrócić na stronę 
www.office.com i zalogować się na nasze konto jeśli nastąpiło 
wylogowanie 

 Po zalogowaniu klikamy w aplikację Forms 

 Na kolejnej stronie pojawi się już logo uprzednio stworzonego 
testu, celem modyfikacji klikamy w obrazek 

 Edycja otwartego testu przebiega identycznie jak tworzenie nowego 
testu które przestawiono we wcześniejszej części tego dokumentu 

 Po zakończonej edycji klikamy Udostępnij w prawym górnym rogu i 
zamykamy okno przeglądarki 
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Koniec 

DZIĘKUJEMY! 

 Krakowska Akademia | 20 


