
ΓΥΜΝΑΣΙΟ ΛΙΝΟΠΕΤΡΑΣ                                                                                    2019-2020 

Οδηγός παραλαβής και επιστροφής εργασίας (assignment)  για μαθητές 

  

Είμαι μαθητής/τρια και παραλαμβάνω την εργασία (assignment) του καθηγητή μου.  

✓ Από πού θα τη βρω για να την απαντήσω;  

✓ Πώς την επιστρέφω στον/στην καθηγητή/τριά μου για να μου τη διορθώσει;  

 

ΜΕΡΟΣ Α΄: Πού αναζητώ και πώς αποθηκεύω την εργασία (assignment) που μου έστειλε ο 

καθηγητής στο TEAMS;  

1. Πατάω το εικονίδιο του Teams από την επιφάνεια εργασίας μου και ανοίγω το 

πρόγραμμα.  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ακολούθως, επιλέγω και πατάω τέρμα αριστερά προς τα πάνω το «Teams» 

 

 



3. Επιλέγω την Ομάδα-τάξη του μαθήματος που με ενδιαφέρει 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  Έχοντας επιλέξει την ομάδα, ανοίγει νέο παράθυρο, όπου βλέπω στα Posts την εργασία 

που μου έχει ανατεθεί από την καθηγήτριά μου. Πατάω πάνω.  

 

 

  

 

 

 



5. Πατώντας πάνω στην εργασία της καθηγήτριάς μου μεταφέρομαι στα “Assignments”. Εκεί 

βλέπω:  

α) πότε μου ανατέθηκε η εργασία 

β) ποια είναι η εργασία μου 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Σημαντική Σημείωση!  Όπως έχουμε διαπιστώσει, κάτι μπορεί να γίνει με περισσότερους από 

έναν τρόπους. 

 

Ένας άλλος τρόπος για να δει ένας μαθητής (student) τι εργασίες που του έχουν ανατεθεί  

είναι και ο εξής:  

 

I. Ανοίγει το πρόγραμμα Teams και πατάει απευθείας στην αριστερή στήλη την επιλογή 

“Assignments”  

 



II. Επιλέγει την τάξη που τον ενδιαφέρει να δει, αν εκκρεμεί κάποια εργασία.  

Προσοχή! Αν έχει πολλές ομάδες στη λίστα που του εμφανίζεται, απλά με το ποντίκι κυλά 

την μπάρα μέχρι να βρει την ομάδα που ψάχνει. Μόλις τη βρει, πατάει απάνω 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III. Επιλέγει την ομάδα που τον ενδιαφέρει. Πατάει κλικ και μετά “Next” 

 
 

IV. Ανοίγει νέο παράθυρο όπου βλέπει αν έχει ή αν δεν έχει εργασία (assignment) 

 
 

Σε αυτήν την 

ομάδα δεν έχω 

εργασία που να 

εκκρεμεί 

(Assigned 0) 

Εκκρεμεί 

εργασία 

(Assigned 1) 



 

V. Αν ο μαθητής έχει να κάνει εργασία, απλά θα πατήσει απάνω στην εργασία του  

 

 

Είτε με τον ένα, είτε με τον άλλο τρόπο…έχουμε φτάσει αισίως στο 

σημείο για να συνεχίσουμε με τα πιο κάτω βήματα… 

 

6. Πηγαίνω εκεί που γράφει “My work” και πατάω πάνω στις τρεις τελείες. Εδώ, μου 

ανοίγουν διάφορες επιλογές. Επιλέγουμε το download.  

 

 

 

 

 



7. Μόλις κατέβει το αρχείο θα εμφανιστεί η σημείωση που θα μας ενημερώνει πως το αρχείο 

έχει αποθηκευτεί. Εμείς πατάμε πάνω σε αυτή τη σημείωση. 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

8. Πατώντας πάνω στο downloaded θα ανοίξει ένα καινούριο παράθυρο που θα μας πάρει 

εκεί όπου έχουμε κατεβάσει τα αρχεία μας. Βλέπετε στη φωτογραφία το αρχείο μου, το 

οποίο βρίσκεται στον Φάκελο «Αυτός ο υπολογιστής»/ Στοιχεία Λήψης». 
 

 

 

 

 



9. Πατάμε πάνω στο αρχείο που μας έστειλε ο/η καθηγήτριά μας και αυτό μας ανοίγει. 

Επειδή το αρχείο είναι στην Word θα μας το ανοίξει με την Word.  Με αυτόν τον 

τρόπο είμαστε έτοιμοι να απαντήσουμε το Φύλλο εργασίας μας ηλεκτρονικά. 

 

 

10. Αξιοποιώντας όλες τις δυνατότητες  που μας δίνει η Word απαντάμε τις ερωτήσεις 

μας. 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Αποθηκεύουμε το αρχείο μας στον Φάκελο που έχουμε δημιουργήσει στην επιφάνεια 

εργασίας μας (desktop) 



ΜΕΡΟΣ Β΄ : Πώς επιστρέφουμε την απαντημένη εργασία στον/στην καθηγητή/τριά μας;  

12. Αφού έχουμε αποθηκεύσει το αρχείο μας, επιστρέφουμε στο Teams. Πατάμε στο + Add 

work για να ανεβάσουμε/επισυνάψουμε το αρχείο μας στο Teams. 

 

13.  Έπειτα, επιλέγουμε το Upload from this device για να βρούμε και να ανεβάσουμε το 

αρχείο μας που αποθηκεύσαμε νωρίτερα στον υπολογιστή μας.  

 

 



14. Επιλέγουμε την Επιφάνεια Εργασίας (desktop) γιατί εκεί έχουμε δημιουργήσει τον Φάκελο 

στον οποίο ορίσαμε να αποθηκεύουμε τις εργασίες που μας θα μας στέλνουν οι καθηγητές 

μας, δηλαδή τον Φάκελο «Εργασίες Teams”. Τον επιλέγουμε πατώντας απάνω του. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.  Μετά επιλέγουμε τον φάκελο «Εργασίες Γλώσσας Α΄γυμν.» γιατί εκεί βρίσκεται το φύλλο 

εργασίας που θέλουμε να επιστρέψουμε στον/στην καθηγητή/τριά μας. Τον ανοίγουμε 

πατώντας απάνω του και επιλέγουμε την εργασία μας. Πατάμε «Άνοιγμα» και 

περιμένουμε να ανέβει το αρχείο. 

 

  

 



16. Μόλις το αρχείο μας ανέβει πατάμε “Done”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.  Αν θέλουμε να ελέγξουμε ότι επισυνάψαμε το σωστό αρχείο, πατάμε στις τρεις τελείες 

δίπλα από το αρχείο μας και επιλέγοντας το “Open in Teams” βλέπουμε το αρχείο.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Αν το αρχείο μας είναι το 

σωστό, πατάμε Close 
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18.  Στέλνουμε το αρχείο στον εκπαιδευτικό μας  πατώντας «Turn in»  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Η εργασία μου έχει σταλεί.  

Στα “assigned” γράφει (0) 

Δεν εκκρεμεί κάτι. 
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