
 

 

Instrukcja tworzenia testów na platformie MS Teams 

 

Po uruchomieniu aplikacji Teams znajdujemy zespół w którym chcemy utworzyć test. 

 

Po wejściu do zespołu z lewego menu bocznego wybieramy Zadania. 

 



Wybieramy Utwórz->Nowy test. 

 

Wybieramy Dodaj test. 

 

Zamykamy okno Copilota. 

 

 



 

Nadajemy testowi nazwę i ewentualnie w polu poniżej możemy wstawić opis bądź 
instrukcje do testu. 

 

Wybieramy Szybki start, po czym wybieramy typ pytania. W przypadku pytań 
jednokrotnego wyboru A,B,C,D będzie to Wybór. 

 

Wpisujemy treść pytania, treści odpowiedzi, oznaczamy poprawną odpowiedź wciskając 
obok niej kółeczko z ikoną ptaszka, dodajemy punktację, oznaczamy pytanie jako 
Wymagane. 

 



 

 

Tak powinno wyglądać prawidłowo przygotowane pytanie. Jak widać jedna opcja jest 
oznaczona jako poprawna co symbolizuje zielone wypełnienie, pytanie jest oznaczone 
jako Wymagane i dodana jest punktacja. 

Teraz możemy powielić pytanie co ułatwi tworzenie kolejnych pytań. 

 

Gdy mamy już komplet pytań, wchodzimy w Ustawienia testu. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Odznaczamy domyślnie zaznaczoną opcję Automatycznie pokaż wyniki.  

 

 

 

Ustawiamy czas trwania testu, możemy również zaznaczyć opcję Losowa kolejność 
pytań oraz ukryć przed studentami numery pytań. 

 



W każdej chwili wybierając Podgląd możemy zobaczyć jak test wygląda z perspektywy 
studenta. Aby wyjść z widoku studenta i kontynuować edytowanie testu, należy wcisnąć 
Wstecz. 

Gdy mamy już przygotowane pytania i prawidłowo ustawiliśmy opcje dla testu możemy 
wcisnąć przycisk Gotowe. 

 

W nowo otwartym oknie wybieramy Dodaj do kalendarzy-> Uczniowie i ja 

 

 

 

 

 



Aby ustawić kiedy test ma się pojawić studentom, termin wykonania oraz datę 
zamknięcia testu wybieramy Edycja osi czasu zadania 

 

W nowo otwartym oknie: 

-w polu Data harmonogramu ustawiamy kiedy otworzy się możliwość wypełnienia 
testu przez studentów, 

- w polu Termin wybieramy do kiedy studenci mają możliwość wypełnienia testu. 

UWAGA: aby test rzeczywiście zamknął się o podanej godzinie należy w polu Data 
zamknięcia wprowadzić tą samą wartość (bez tego studenci mają możliwość 
przesyłania zadania po terminie).  

 

 

Kiedy skończymy ustawiać termin wykonania wciskamy Gotowe i wracamy do ustawień 
testu. 

 



W tym polu możemy wybrać czy test ma być przypisany wszystkim studentom w 
zespole, pojedynczemu studentowi czy konkretnej grupie studentów. 

 

 

Gdy mamy skonfigurowane już wszystkie opcje wybieramy Przypisz. 

 

Po tym powinniśmy zobaczyć nasz test w panelu Zadania w zespole. 

 

 



Po wybraniu testu możemy zobaczyć którzy studenci już go wypełnili oraz ile uzyskali 
punktów. 

 

Przy studentach którzy przesłali już test możemy podejrzeć ich odpowiedzi wciskając na 
Przesłano. 

 

Aby studenci zobaczyli ile uzyskali punktów musimy zaznaczyć kwadracik przy nich i 
wcisnąć Zwróć. 

 

 

 



Istnieje możliwość wyeksportowania wyników testu do arkusza kalkulacyjnego, w tym 
celu wciskamy w teście ikonę trzech kropek i z listy rozwijanej wybieramy Eksportuj do 
programu Excel. 

 


