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

 
 

1. Otwórz przeglądarkę internetową i przejdź do adresu: www.office.com  
 
 

 
 

2. Kliknij przycisk  
 

3. Wpisz swój login w formacie: imie.nazwisko@spzbaszyn.pl  
PAMIĘTAJ NIE UŻYWAJ POLSKICH ZNAKÓW! 
 

 
Kliknij przycisk  
 
 

Dalej 

Zaloguj się 



4. Na kolejnym ekranie wpisz hasło przesłane przez wychowawcę poprzez dziennik 
elektroniczny. 
 

 
 
Kliknij przycisk.  
 
 
  

Zaloguj 



W kolejnym kroku zostaniesz poproszony o zmianę hasła. 
 

 
 
 
Bieżące hasło to hasło, które użyłeś powyżej. 
Nowe hasło – wpisz nowe hasło, pamiętaj, iż musi ono składać się z małych i wielkich liter 
oraz liczb. 
  



5. Na kolejnym ekranie wybierz opcję: Na razie pomiń (będzie to wymagane za x dni). 
Ta funkcjonalność zostanie skonfigurowana nieco później. 
 
Jeśli tej opcji nie znajdziesz w tym oknie kliknij przycisk  
 

 
  

Dalej 



6. Jesteś w oknie powitalnym systemu Office 365. Zapoznaj się z wyświetlanymi 
informacjami po czym zobaczysz okno poniżej. 
Masz dostępnych kilka opcji. Znane Ci programy pakietu Office takie jak Word, Excel, 
PowerPoint i OneNote oraz kilka nowych funkcji. 

 

 
 
 

7. Najważniejsze, w rozpoczęciu nauczania drogą elektroniczną, są dwa programy: 
Outlook oraz Teams. 

8. Outlook to program pocztowy, w którym znajdziesz wiadomości od nauczycieli oraz 
powiadomienia. 
Program ten możesz także zainstalować na telefonie komórkowym i zalogować się 
tymi samymi danymi jak na stronie www.office.com. W odpowiednim dla twojego 
smartfona sklepie odszukaj: Microsoft Outlook. 
 
Przy pierwszym logowaniu wybierz strefę czasową: +1 Sarajevo, Skopje, Warszawa, 
Zagreb 

 



 
 
Następnie kliknij Zapisz. 
Program pocztowy jest gotowy. 
  



9. Wróć do okna lub strony www.office.com. 
10. Teams – to centrum zdalnego nauczania. To tutaj będą odbywały się lekcje i 

znajdziesz zadania do wykonania. 
Kliknij na ikonę Teams, na otwartej stronie, jeśli możesz, to wybierz opcję Pobierz 
bezpłatną aplikację, jeśli nie to otwórz w oknie przeglądarki. 
Program Teams możesz także pobrać na swój smartfon i zalogować się tymi samymi 
danymi jak na stronie www.office.com. 
 

 
 

  



Po uruchomieniu Teams po raz pierwszy zapoznaj się z wyświetlanymi instrukcjami. 
Zobaczysz następnie poniższe okno: 
 

 
 
Klikając na ikonę [1] możesz zmienić widok [2] wybierając w sekcji układ Lista. Wtedy 
zobaczysz okno poniżej. Jeśli używasz Teams w przeglądarce proszę włącz 
powiadomienia [3] by być na bieżąco w trakcie prowadzonych lekcji.  
 

 
 
Po lewej stronie zobaczysz dwa panele. 
Pierwszy to menu aplikacji Teams. Znajdują się tutaj następujące opcje: 

Aktywności – lista wszystkich aktywności w aplikacji Teams związanej z Twoją osobą. 
Czat – tutaj możesz czatować z nauczycielami oraz innymi uczniami zarówno w 
czatach prywatnych jak i grupowych. Działa to dokładnie tak jak czaty w takich 
aplikacjach jak Messenger, WhatsApp i innych. 
Zespoły – najważniejsza karta w nauczaniu zdalnym  



Po kliknięciu na tą ikonę zobaczysz grupy, do których zostałeś przypisany. Każdy 
uczeń jest przypisany do grupy klasowej (1) gdzie komunikuje się z wychowawcą 
oraz do grup przedmiotowych (2) gdzie realizowane będą lekcje. 
Na górze znajdziesz różne karty utworzone przez nauczycieli.  
Ogłoszenia – to ogólny kanał będący klasowym czatem z nauczycielem. Tutaj 
dołączysz do lekcji online, wymienisz się uwagami z innymi czy odpowiesz na 
pytania. Tutaj znajdziesz także zadania domowe przydzielone wszystkim uczniom. 
Pliki – tutaj znajdziesz pliki przesyłane przez nauczyciela oraz koleżanki i kolegów 
w klasie. 
Notes zajęć – notes przygotowany i udostępniony przez nauczyciela, tutaj też 
będziesz mógł robić własne notatki. 
Zadania – zadania przygotowane i zlecone do wykonania przez nauczyciela danego 
przedmiotu. 
Oceny – oceny za zadania wykonane w zakładce Zadania. 

Zadania – zakładka, w której znajdziesz wszystkie zadania ze wszystkich przedmiotów 
przydzielone tobie do wykonania. 
Kalendarz – tutaj widzisz wszystkie zaplanowane spotkania on-line organizowane 
przez nauczycieli. 

W górnym lewym rogu (4) każdej aplikacji pakietu Office 365 możesz przełączyć się na inne 
aplikacje. 


