Instrukcja przygotowania systemu Office 365 do e-nauczania
w Szkole Podstawowej w Zbaszyniu.

1. Otworz przegladarke internetowsy i przejdz do adresu: www.office.com

(i) Kontynuiac przegladanie tej witryny, zgadzasz sig na uzywanie plikow cookie w celu danych oraz wy$ reklam i § do
Dowiedz sie wigcej

=' Microsoft | Office Produkty v Zasoby v Szablony Pomoc techniczna  Moje konto Kup ustuge Office 365 Wszystkie produkty Microsoft ~  Zaloguj sie R

Office — Zapraszamy!

To Twoje miejsce do tworzenia, komunikowania sie, wspotpracy i wykonywania
waznych zadan.

Pobierz pakiet Office Zaloguj sie

2. Kliknij przycisk Zaloguj sie

3. Wopisz swdj login w formacie: imie.nazwisko@spzbaszyn.pl
PAMIETAJ NIE UZYWAJ POLSKICH ZNAKOW!

B8 Microsoft
Zaloguj

imie.nazwisko@spzbaszyn.pl|

Nie masz konta? Utwoérz je!
Nie mozesz uzyska¢ dostepu do konta?

Opcje logowania

Kliknij przycisk




4. Na kolejnym ekranie wpisz hasto przestane przez wychowawce poprzez dziennik
elektroniczny.

=" Microsoft

< testkontaucznia2@spzbaszyn.pl

Wprowadz hasto

Nie pamietam hasta

Kliknij przycisk. Zaloguj



W kolejnym kroku zostaniesz poproszony o zmiane hasta.

== Microsoft

testkontaucznia3@spzbaszyn.pl

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowac¢ hasto, poniewaz logujesz sie
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto.

|Biezace hasto

Nowe hasto

Potwierdz hasto

Biezace hasto to hasto, ktére uzytes powyzej.
Nowe hasto — wpisz nowe hasto, pamietaj, iz musi ono sktadaé sie z matych i wielkich liter
oraz liczb.



5. Na kolejnym ekranie wybierz opcje: Na razie pomin (bedzie to wymagane za x dni).
Ta funkcjonalnos¢ zostanie skonfigurowana nieco péznie;.

Jesli tej opcji nie znajdziesz w tym oknie kliknij przycisk

B® Microsoft

testkontaucznia2@spzbaszyn.pl

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Na razie pomin (bedzie to wymagane za 13 dni)
Uzyj innego konta

Dowiedz sie wiecej




6. Jeste$ w oknie powitalnym systemu Office 365. Zapoznaj sie z wysSwietlanymi

informacjami po czym zobaczysz okno ponize;.

Masz dostepnych kilka opcji. Znane Ci programy pakietu Office takie jak Word, Excel,

PowerPoint i OneNote oraz kilka nowych funkcji.

Office 365 O Wyszukaj

Dobry wieczér, Test
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Rozpocznij
nowy

%

Wszystkie
aplikacje

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote

Ostatnio uzywane  Przypiete ~ Udostgpnione mi  Odkryj

y ™

Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu Office

Udostepniaj zawarto$¢ i wspotpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczaé, utworz nowy

P

SharePoint

dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.

T Przekaz i otwérz Nowy

7. Najwazniejsze, w rozpoczeciu nauczania drogg elektroniczng, sg dwa programy:

Outlook oraz Teams.

Teams

Q

Zainstaluj pakiet Office

&

Sway

T Przekaz i otworz

&
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8. Outlook to program pocztowy, w ktérym znajdziesz wiadomosci od nauczycieli oraz

powiadomienia.

Program ten mozesz takze zainstalowac¢ na telefonie komoérkowym i zalogowac sie
tymi samymi danymi jak na stronie www.office.com. W odpowiednim dla twojego

smartfona sklepie odszukaj: Microsoft Outlook.

Przy pierwszym logowaniu wybierz strefe czasowa: +1 Sarajevo, Skopje, Warszawa,

Zagreb



d Outlook

Wybierz ponizej swoj preferowany jezyk wySwietlania i lokalng strefe
CZasowa.

Jezyk:
[ polski (Polska)

<>
\ e/

Strefa czasowa:

<

[ (UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb

(® Zapisz

Nastepnie kliknij Zapisz.
Program pocztowy jest gotowy.



9. Wrdc do okna lub strony www.office.com.

10. Teams —to centrum zdalnego nauczania. To tutaj beda odbywalty sie lekcje i
znajdziesz zadania do wykonania.
Kliknij na ikone Teams, na otwartej stronie, jesli mozesz, to wybierz opcje Pobierz
bezptatng aplikacje, jesli nie to otwdrz w oknie przegladarki.
Program Teams mozesz takze pobrac na swoéj smartfon i zalogowac sie tymi samymi
danymi jak na stronie www.office.com.

Microsoft Teams

Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj konta

Pobierz bezptatna aplikacje systemu Mac

Zamiast tego uzyj aplikacji internetowej




Po uruchomieniu Teams po raz pierwszy zapoznaj sie z wyswietlanymi instrukcjami.
Zobaczysz nastepnie ponizsze okno:

Microsoft Teams T 4 Wyszukaj lub wpisz polecenie

Zespoly 1

Zarzadzaj zespotami

~ Twoje zespoly
Przetacz widok
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Trzymaj reke na pulsie. Wiacz
3 T powiadomienia na pulpicie.

Wiacz Odrzu¢
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Klikajgc na ikone [1] mozesz zmieni¢ widok [2] wybierajgc w sekcji ukfad Lista. Wtedy
zobaczysz okno ponizej. Jesli uzywasz Teams w przegladarce prosze wtacz
powiadomienia [3] by by¢ na biezgco w trakcie prowadzonych lekcji.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Zespoty o1 09goIny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Ocen 3 ® Zespét
——r =y
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Due Mar 22
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83  Uzytkownik Izabela Katuska zmienit opis zespotu.
& Uzytkownik Tomasz Katuski dodat do zespotu uzytkownika Test Konta Ucznia 1
& Uzytkownik Tomasz Katuski dodat do zespotu uzytkownika Test Konta Ucznia 2.
Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kims.
&’ Dotacz do zespotu lub utwérz el A C O @B S B> Q .- B>

Po lewej stronie zobaczysz dwa panele.

Pierwszy to menu aplikacji Teams. Znajdujg sie tutaj nastepujace opcje:
Aktywnosci — lista wszystkich aktywnosci w aplikacji Teams zwigzanej z Twojg osoba.
Czat — tutaj mozesz czatowac z nauczycielami oraz innymi uczniami zaréwno w
czatach prywatnych jak i grupowych. Dziata to doktadnie tak jak czaty w takich
aplikacjach jak Messenger, WhatsApp i innych.
Zespoty — najwazniejsza karta w nauczaniu zdalnym



Po kliknieciu na tg ikone zobaczysz grupy, do ktérych zostates przypisany. Kazdy
uczen jest przypisany do grupy klasowej (1) gdzie komunikuje sie z wychowawca
oraz do grup przedmiotowych (2) gdzie realizowane bedg lekcje.
Na gorze znajdziesz rézne karty utworzone przez nauczycieli.
Ogtoszenia — to ogdlny kanat bedacy klasowym czatem z nauczycielem. Tutaj
dotaczysz do lekcji online, wymienisz sie uwagami z innymi czy odpowiesz na
pytania. Tutaj znajdziesz takze zadania domowe przydzielone wszystkim uczniom.
Pliki — tutaj znajdziesz pliki przesytane przez nauczyciela oraz kolezanki i kolegéw
w klasie.
Notes zaje¢ — notes przygotowany i udostepniony przez nauczyciela, tutaj tez
bedziesz mdgt robi¢ wtasne notatki.
Zadania — zadania przygotowane i zlecone do wykonania przez nauczyciela danego
przedmiotu.
Oceny — oceny za zadania wykonane w zaktadce Zadania.

Zadania — zaktadka, w ktdrej znajdziesz wszystkie zadania ze wszystkich przedmiotéw

przydzielone tobie do wykonania.

Kalendarz — tutaj widzisz wszystkie zaplanowane spotkania on-line organizowane

przez nauczycieli.

W gérnym lewym rogu (4) kazdej aplikacji pakietu Office 365 mozesz przetgczy¢ sie na inne
aplikacje.



