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UWAGA!

TYLKO OPIEKUNOWIE MOGĄ
ZAREJESTROWAĆ ZESPÓŁ!!!

Uczniowie wypełniają raporty, opiekun nadzoruje ich
pracę. Po akceptacji treści i załączników opiekun wysyła

raport do oceny.
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UWAGA!

TYLKO UCZNIOWIE MOGĄ
WYPEŁNIAĆ RAPORTY!!!

Wszyscy pracujecie nad jednym wspólnym raportem.
Kiedy jedna osoba pracuje nad konkretnym zadaniem,
wówczas jego edycja jest zablokowana dla pozostałych

uczestników. W ten sposób nie będziecie sobie
przeszkadzać.



Krok 1: Zaloguj się.
Każdy członek zespołu posiada własne konto na stronie:
www.tradycyjnysad.pl
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http://www.tradycyjnysad.pl/


Krok 2: Wybierz raport, nad którym będziesz pracować. 
Aby przejść do tworzenia raportu wybierz z panelu 
(po lewej stronie) pozycję „wszystkie raporty”. 
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Krok 3: Odszukaj na liście raportów ten, który chcesz 
stworzyć i kliknij w jego status (zielone pole).
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Krok 4: Upewnij się, że otworzyłeś dobry raport. 
Następnie wybierz zadanie i kliknij w przycisk „edytuj”.
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Krok 5: Wpisz tekst, a następnie kliknij „zapisz”. 
W każdej chwili możesz edytować tekst ponownie. 
Pamiętaj jednak, żeby po każdej edycji ponownie zapisać pole.

UWAGA! Podczas gdy Ty edytujesz konkretne
pole raportu, Twoi koledzy z zespołu 

nie mogą go edytować.
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Krok 6: Wypełnij analogicznie pozostałe pola.
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RADA…
Teksty warto wcześniej napisać w Ms Word lub innym edytorze tekstu,
a następnie skopiować je do raportu. 

Ms Word daje również możliwość sprawdzenia ile znaków zawiera tekst. 

Pamiętaj o ograniczonej ilości znaków. W każdym polu może być 
maksymalnie 3600 znaków ze spacjami. 

Opis wykonanych zadań należy wpisać w formularzu raportu (nie 
dodawać jako załącznik). Jako załącznik można dodać np. linki do stron 
gdzie promowaliście projekt, ale opis działań trzeba wpisać  w oknie 
raportu.



Krok 7: Dodaj załączniki do odpowiednich pól. 

Kliknij w rozwijaną listę na dole strony i wybierz odpowiednie 
pole, do którego chcesz dodać załączniki.
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Krok 8.

Wybierz plik załącznika na swoim komputerze, 
zaznacz go i kliknij w przycisk „Przeglądaj…”.

Nie zapomnij wpisać tytułu załącznika.

Kliknij „zapisz”.
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Tak wygląda poprawnie wgrany załącznik: 
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RADA…

Załączniki przygotuj tak, żeby nie miały zbyt dużych rozmiarów. 
Taki zabieg przyśpieszy ich wgrywanie i zapisywanie, a sędziom będzie 
łatwiej je ocenić. 

Proponowany rozmiar zdjęcia to 1 MB, a prezentacji MS PowerPoint 
lub filmów to maksymalnie 10 MB.

Nadając nazwy plikom, które chcesz załączyć pamiętaj, żeby nie 
używać dodatkowych kropek (poza tą przed rozszerzeniem pliku). 

Przykład 
DOBRZE: nazwapliku.jpg nazwa-pliku.jpg nazwa_pliku.jpg 
ŹLE: nazwa.pliku.jpg
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UWAGA! 

Po wgraniu załączników sprawdź, 
czy wszystkie otwierają się prawidłowo. 

Jeśli któryś załącznik nie chce się otworzyć, 
usuń go i wgraj ponownie. 

Pamiętaj o prawidłowym rozmiarze pliku 
i jego nazwie!
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Krok 9: Upewnij się, że wszystkie pola są zapisane, 
a następnie kliknij przycisk „powrót do panelu”. 

Dopóki nauczyciel nie wyśle raportu do oceny 
będzie można go edytować w dowolnej chwili.
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Krok 10: Aby ponownie edytować raport, który nie 
został przesłany do oceny wybierz z panelu (po lewej 
stronie) pozycję „niezakończone raporty”. 

Odszukaj na liście raportów ten, 
który chcesz edytować i kliknij w jego status 
„tworzony” (zielone pole). 

Dalej postępuj
analogicznie jak podczas tworzenia raportu.
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Krok 11: Jeśli raport jest gotowy i chcesz go przesłać 
do oceny, zawiadom o tym swojego opiekuna.

UWAGA!

Jeśli prześlecie RAPORT po uzupełnieniu tylko 
części pól, zablokujecie sobie możliwość 

opisania kolejnych zadań. 
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UWAGA!

TYLKO OPIEKUNOWIE MOGĄ WYSŁAĆ 
RAPORT DO OCENY!!! 

Raport piszą uczniowie, ale to nauczyciel wysyła go do oceny. 

Nauczyciel może sprawdzać treści i dawać wskazówki, natomiast sam 
nie może nic poprawiać (nie ma w swoim panelu możliwości 
wpisywania treści do zadań). Po zatwierdzeniu tekstu OPIEKUN wysyła 
raport do oceny.
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Krok 12: Raport poprawnie przesłany do oceny 
będzie widoczny w zakładce „wszystkie raporty”.
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Krok 13: Pamiętaj, żeby zawsze po zakończeniu 
pracy wylogować się z systemu.
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Drodzy uczestnicy,

pamiętajcie o przygotowaniu raportu kilka dni przed 
terminem, opiekun będzie potrzebować trochę czasu na jego 
sprawdzenie przed wysłaniem do oceny. Dzięki temu 
będziecie mieć więcej czasu na ewentualne poprawki.

POWODZENIA!

Zespół Fundacji BOŚ


