[bookmark: _GoBack]Drodzy Nauczyciele,
aby widzieć tylko swój kalendarz w Teams, należy opuścić ( wszystkie publiczne zespoły (np.. Klasa8, Klasa7, itp.). Robimy to klikając w trzy kropki przy nazwie zespołu w Teams (…) i wybieramy “opuść zespół”. Proszę przy tym uważać, aby nie opuścić zespołu, który sami sobie w Teams założyliście.
Następnie należy założyć swoje zespoły (np.. 6a Język polski) Robimy to tak: Klikamy w lewym dolnym lub prawym górnym rogu okna ekranu “Dołącz lub utwórz zespół”, następnie wybieramy “Utwórz zespół” a póżniej “Zajęcia”, nadajemy nazwę zespołowi np.. 6a Język polski i klikamy “Dalej”.
Następnie dodajemy uczniów do zespołu, wpisując pierwszą literę imienia i 2 lub 3 pierwsze litery nazwiska i klikamy przycisk “Dodaj”. Kiedy już dodamy wszystkich uczniów, Klikamy “Zamknij” lub “Zakończ”. Zespół został utworzony. Później możemy dodać lub usunąć uczniów z zespołu.
Kiedy w Teams będą tylko utworzone przez Was zespoły, wtedy w Kalendarzu nie będziecie widzieć planów innych nauczycieli.
