Instrukcja logowania
do szkolnej ustugi

Office 365
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Aplikacja Microsoft Teams jest czesScig ustugi pakietu Microsoft Office 365 dla
Edukacji. Aby mdc korzysta¢ z Microsoft Teams uczen musi posiada¢ konto w
Office 365. Takie bezptatne konta uczniowskie zostaty zatozone kazdemu

uczniowi klas od I do VIII.

W ramach konta w Office 365 kazdy uczen otrzymuje:

Aplikacje pakietu Office Uslugi

Cutlook Exchange Stream

Word OneDrive Power Automate

Excel SharePoint Power Apps

rR

PowerPoint Teams School Data Sync

OneMote Sway Yammer

R R & @0
§:O &MV

Forms

Wszystkie powyzsze aplikacje dziatajg w przegladarce internetowej (dowolnej) -
nie pobiera sie i nie instaluje na komputerze zadnego oprogramowania. Mozna

ewentualnie zainstalowac¢ Teams i/lub OneDrive.

Aplikacja Microsoft Teams, z ktérej bedziemy korzysta¢ w zdalnym nauczaniu,
to cyfrowe centrum pozwalajace na konwersacje (czat indywidualny lub w catej
klasie — rowniez z nauczycielem), zamieszczanie materiatow lekcyjnych, czy
wysytanie zadan do poszczegdlnych ucznidéw i sprawdzanie ich oraz odsytanie

z informacja zwrotna.

Ponizsza instrukcja wyjasnia jak uczen moze zalogowac sie do aplikacji i jak
z niej korzystac¢. Staratem sie przygotowac jg tak, aby kazdy uczehn sobie

poradzit.
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Po kliknieciu zostaniesz przeniesiony na strone https://www.office.com

www.office.com = ® InPrivate ¢
Uzywamy plikéw cookie, aby zapewni¢ najwyzsza funkcjonalno$é naszych stron i reklam. Zasady zachowania poufnoéci . — . .
@ informaciji Zaakceptuj wszystko  Zarzadzaj plikami cookie
BY Microsoft | Office produkty ~ zasoby v Szablony  Pomoc techniczna  Moje konto Wazystiie produkty Microsoft v ()

Nauka zdalna w edukacji. Dowiedz sie wigcej >

Office — Zapraszamy!

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

Pobierz pakiet Office

Zaloguj sie

Zarejestruj sie, aby zyskac dostep do bezplatnej wersji
pakietu Office >

Zaloguj sie, aby korzystac¢ z ulubionych aplikacji zwiekszajacych
produktywnos¢ z dowolnego urzadzenia

H O & @ e &R @

Word Excel PowerPoint OneNote OneDrive Qutlook Teams

Klikasz >>Zaloguj sie<<

Wprowadzasz login - adres e-mail otrzymany w szkole, sktadajacy sie
z numeru w dzienniku Librus oraz adresu szkolnej strony internetowej

np. 1234567@sp5.siedlce.pl

To Twédj szkolny adres mailowy - jego bedziesz uzywac do korespondencji
z nauczycielami, czy tez ogdlnie ze szkofta.
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B8 Microsoft
Zaloguj

Iixc:res e-mail, telefon lub Skype

Mie masz konta? Utworz je!

Mie moZesz uzyskac dostepu do konta?

@,h Opcgje logowania

Nastepnie klikasz >>Dalej<<

B8 Microsoft
€ 09387766@spb.siedlce.pl

Wprowadz hasto

Hasto

Mie pamigetam hasta

Zaloguj

Wprowadzasz otrzymane hasto jednorazowe i klikasz >>Zaloguj<<
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Po zalogowaniu system poprosi o zmiane biezgcego hasta jednorazowego na
witasne (powinno mie¢ minimum 8 znakdw, w tym matg i wielkg litere, cyfre i
ewentualnie znak specjalny, np. !, :, %, -, #).

a® Microsoft
99887766@sp5.siedlce.pl

Zaktualizuj hasto

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

Klikasz >>Zaloguj<<
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Pojawi sie pytanie Chcesz, aby Cie nie wylogowywac?

@5 Microsoft
993a87766@sp5.siedlce.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jedli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej
monitéw o zalogowanie sie.

D Mie pokazuj ponownie

Mie Tak

Jesli pracujesz sama/sam na domowym komputerze i chcesz, aby zostaty
zapamietane Twoje dane logowania, mozesz wybraé¢ >>Tak<<, ale jesli
logujesz sie na komputerze szkolnym lub wspétuzytkowanym przez innych, to
wybierz >>Nie<<

Po zalogowaniu zobaczysz strone startowg Office 365 (pulpit nhawigacyjny). Po
lewej stronie okna wida¢ menu z dostepnymi programami.

Office 365 R Wyszukaj =2 b ?
DZiEﬁ dobry, Adam Zainstaluj pakiet Office
Wszystko Moje ostatnie Udostgpnione Ulubione Wpisz, aby przefiltrowaé liste T Przekaz
D Nazwa Zmodyfikowano Udostepniajacy Aktywnos¢

A

Brak aktywnosci dotyczacej zawartosci

Udostepniaj zawartosé i wspéipracuj z innymi osobami. Utwérz nowy dokument lub
przekaz i otwérz dokument, aby rozpoczac.

T Przekaz i otworz... m

al
S
3
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Wsréd dostepnych programow jest miedzy innymi aplikacja Teams.

Microsoft Teams

af: -
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Pobierz aplikacje Teams i tatwiej = A
utrzymuj kontakty.

Pobierz aplikacje systemu Windows

Zamiast tego uzyj aplikagji internetowe)

Po wybraniu w menu Teams dostajesz do wyboru dwie opcje:
A) zainstalowanie pobranej aplikacji na komputerze
B) praca z ustugg Teams w przegladarce internetowej

Przy pierwszym uruchomieniu zobaczysz ekran powitalny:

Udato Ci sie!

Niezaleznie od tego, gdzie sie uczysz, cieszymy sie, ze jestes tutaj. Witamy w ustudze
Teams.

To miejsce nalezy do Ciebie, wiec podnie$ reke” w klasie, opublikuj pytanie w grupie,
przeslij prace domowa € i udostepnij swoje indywidualne osiggnigcia.

Po kliknieciu ,Zrébmy to” zobaczysz okno ustugi Teams.
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Za pierwszym razem zobaczysz propozycje zapoznania sie z instrukcjami, w
jaki sposob wykona¢ w Teams konkretne dziatania. Do sekcji Pomoc mozesz
zawsze wrocic, kiedy tylko bedziesz potrzebowaé wsparcia.

Microsoft feams —

Do: Wprowads imie i nazwisko, adres e-mail, grupe lub tag

Nowy czat

Nie wiesz, od czego zacza€?
Uzyskaj wskazéwki w nastepujacych tematach:
1.Dolaczanie do spotkania klasy online

2. Przesytanie zadafi

3, Wskazéwki dla rodzin (esli ich potrzebujesz

Lub zacznij pi zpoczat wyszukiwanie.
ub zacznij pisac. aby ro S Wpisz nowa wiadomosé

b Yo o®mE - B

Rozumiem

W bocznym menu wida¢ miedzy innymi ikonke Teams lub po polsku Zespoty.

Tam bedzie widac¢ wszystkie zespoty utworzone przez nauczycieli, do ktorych
jeste$ dodana/dodany jako uczestnik.

Microsoft feams —_—

Q Teams 9 & Dolacz do zespotu lub utworz nowy
nosé

@ Twoje zespaly

ZE@‘ :

Klasa 1b

o)

I

Po kliknieciu zespotu (w przyktadzie ,Klasa 1b”) zobaczysz menu ustugi po
lewej stronie oraz w gtdwnym oknie Konwersacje na kanale ogdlnym zespotu.

Szkolna ustuga Office 365 — instrukcja. Krzysztof Mataszek



Microsoft Teams

< Wszystkie zespoly

Klasa 1b

Notes zajet
Zadania

Oceny

Kanaty

Ogolny

e

n Ogélny Wpisy Pliki O Rozpocznij spotkanie  ~ (1)

Klasa 1b — Zapraszamy!

Aby rozpoczaé konwersacje, sprobuj @wspomnieé nazwe zaje¢ lub imiona i nazwiska uczniéw.

‘8
| -4

L) Kreystof Malaszek 17:40
o] i .
W Uiytkownik zaplanowat spotkanie

e Klasa 1b
m 4roda, 3 listopada 2021 o 10:00

&/ Odpowiedz

[/ Nowa konwersacja

W gérnym menu kanatu widac opcje Pliki, gdzie znalez¢ mozna Materiaty
z zajec¢, a w nich udostepniane przez nauczyciela dokumenty do pracy.

Microsoft Teams

< Wszystkie zespoly

Klasa 1b

Notes zajec
Zadania

Oceny

Kanaty

Ogélny

e

Ogdlny Wpisy Pliki A O O Rozpocznij spotkanie

+ Nowy T Przekaz v hronizacja @ Kopiuj link L Pobierz |- Dodawanie migjsca w chmurze = Wszystkie dokun

Dokumenty > General

[ Nazwa~ Zmodyfikowane Zmodyfikowane prz...

Materiaty z zajec ¢ Krzysztof Mataszek
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Microsoft feams e

.' < Wszystkie zespoly n Ogélny wpisy Pliki ' (O O Rozpocanij spotkanie >
[-] 3 Synchromizacja @ Kopiujlink @ Otwérz w aplikacji SharePoint = Wszystkie dokumenty “
ii‘l Dokumenty > General > Materialy z zajeé
Team
Klasa 1b
A [ Nazwa~ Zmodyfikowane Zmodyfikowane prz... ~/
-
z . N
Notes zajec lot " czytanka-klasa-1.pdf » Krzysztof Mataszek
a8 Zadania
s Oceny
Kanaty
E Ogolny

Aby zobaczy¢ zaplanowane spotkania, czyli lekcje klasy (zespotu) najwygodniej
wykorzysta¢ Kalendarz.

Microsoft feams R
Kalendarz ([ Szybkie spotkanie + Nowe spotkanie .

o Dzisiaj < > listopad 2021 [ Tydzier
01 02 03 04 05 06 07
poniedziatek T i cawartek patek sabota Tt
0
0
10 { Klasa 1
Kreysziof Mataszek

Trzymaj reke na pulsie. Wigcz
T powiadomienia na pulpicie.

Wigez
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Po kliknieciu w zaplanowane spotkanie, zobaczysz opcje dotgczenia do
spotkania. Wczesniej, przed terminem spotkania mozesz tez Potwierdzi¢ udziat,
woéwczas nauczyciel, ktory zaplanowat spotkanie zobaczy na swoim profilu, ze
wiesz o spotkaniu i bedziesz obecna/obecny.

Microsoft Teams e
Kalendarz (0 Szybkie spotkanie + Nowe spotkanie .

@ Dzisiaj < > listopad 2021 [ Tydzied

01 02 03 B “1 |os 07

peniedzialek ¢roda Klasa 1b sobota niedziela

3 lis 2021 10:00 - 12:00
i Klasa Tb
Krzysztof Mataszek m Potwierdz udzial ~

&  https://teams.microsoft.com/l/meetup-join...

@ Kiasa 1b > Ogélny

(3 Czatz uczestnikiem

o Krzysztof Mataszek

Jesli korzystasz z komputera w szkole lub innym miejscu poza domem, czy tez
wspdlnie z innymi uzytkownikami — nie zapomnij o wylogowaniu sie.

Microsoft Teams Q Wyszukiwanie

Do: Wprowad# imie i nazwisko, adres e-mail, grupe lub tag

(] Zapisane

MNowy czat

[2) Zarzadzaj kontem

Teams do uzytku osobistego

Wyloguj sie

Wpisz nowa wiadomosé

b1 QBB - B
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Istotnym elementem Office’a 365 jest ustuga OneDrive, czyli dysk
internetowy w chmurze.

Tam mozesz ,przekazywac” dokumenty, tam zobaczysz tworzone przez Ciebie
w aplikacjach internetowych Word, PowerPoint prace.

H o Office 365 8 ey & & 9
Dzien dobry, Adam Zainstaluj pakiet Office
@ Wszystko  Moje ostatnie  Udostepnione  Ulubione Wpisz, aby przefiftrowa liste T Przekaz
|' D ~ Nazwa Zmodyfikowano Udostepniajacy Aktywnosc
- ©
& I ‘ y
u —
@&  OneD
Brak aktywnosci dotyczacej zawartosci

[ ] Udostepniaj zawartoé¢ i wspéhpracuj z innymi osobami. Utw6rz nowy dokument lub

przekaz i otwérz dokument, aby rozpoczad.
‘ T Przekaz i otworz. m
hitps://sp3siedice-my sharepoint.com/personal/99887766_spS3_siedice_pl/_layouts/15/onedrive.asp:?

Przy pierwszym uzyciu OneDrive’a zobaczysz takie okno, zachecajace do
przestania plikéw do dysku.

Sl
T Przekaz v £3 Synchronizaga #£E Automatyzuj v

B Moje pliki Niedawno uzywane pliki 53 tutaj

Nowosé: mozesz otwiera¢ ponownie ostatnio
uzywane pliki w ustudze OneDrive i pakiecie Office.

Adam Babacki

pra yfik ~ zZ yfik ~  Rozmiar pliku ~ Udostepnianie

urzadzeniu. Utworz lub obserwuj

witryny, aby je tuta] wyswietiic ”

Przeciagnij pliki tutaj

Uzyskaj aplikacje OneDrive

Wré¢ do klasycznej usugi
OneDrive

O
Powodzenia w uzywaniu szkolnej ustugi Office 365. R
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