Nasza szkota, dzieki wspodtpracy z firmg Microsoft, moze zaoferowac¢ uczniom i nauczycielom
bezptatny pakiet Office 365 dla Edukacji w wersji Al (dla szkét, przedszkoli
oraz uczelni wyzszych).

Dlaczego warto uzywac pakietu Office 365:

Office 365 to aplikacje (np. Word, Excel, PowerPoint) oraz ustugi dziatajgce w chmurze
on-line, dostepne na komputery i urzgdzenia mobilne (Android oraz iOS),

wszystkie aplikacje Office 365 sg aktualizowane na biezgco do najnowszych wersji,
uczniowie korzystajg z takiego samego oprogramowania jak nauczyciele,

praca zespofowa integruje wiele aplikacji w jednym pakiecie (Teams - praca zespotowa,
OneNote — wirtualny notatnik, Outlook — poczta e-mail, OneDrive — chmura plikéw o
wielkosci 1024 GB),

konta ucznidow sg chronione i stanowig prywatng, odrebng przestrzed w chmurze
synchronizacja z dziennikami elektronicznymi (Librus, Vulcan),

konta uczniow pozostang aktywne do konca nauki w szkole.

Instrukcja logowania i zmiany hasta w ustudze Office 365
http://www.zslchrobry.lezajsk.pl/wp-content/uploads/mb/Office365.pdf

Otwieramy przegladarke internetowg i wpisujemy adres: www.office.com
Po otwarciu strony klikamy przycisk Zaloguj sie

8% Microsoft |  Office  Produky Zasoby Szablony  Pomoctechniczna  Moje konto Kup teraz Wszystiie produkty Microsoft

Nauka zdalna w edukacji. Dowiedz sie wiecej >

Office — Zapraszamy!

Wopisujemy adres swojego konta (piszemy matymi literami, nie uzywamy polskich liter)
i klikamy Dalej

B® Microsoft

Zaloguj

@zsllezajsk.onmicrosoft.com

Nie masz konta? Utworz je!
Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Opcje logowania



4. Wohpisujemy hasto dostarczone przez administratora

B® Microsoft

e

Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamietam hasta

5. W polu "Biezgce hasto" ponownie wpisujemy hasto dostarczone przez administratora, nastepnie
ustalamy nowe, witasne hasto (musi mie¢ od 8 do 256 znakdéw i zawiera¢ co najmniej trzy
z nastepujacych znakow: wielkie litery, mate litery, cyfry i symbole).

% Microsoft

Zaktualizuj hasto

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

Biezace hasto

Nowe hasto

Potwierdz hasto

Zaloguj



6. Jezeli chcemy zachowac dane logowania (adres i hasto) w przeglagdarce internetowej, nalezy zaznaczy¢
"Nie pokazuj ponownie" i klikng¢ przycisk Tak.

Jezeli nie chcemy zapamietywad naszych danych logowania, klikamy przycisk Nie oraz ewentualnie "Nie
pokazuj ponownie". Wowczas, nastepnym razem, podczas logowania, bedziemy musieli poda¢ hasto.

RS Microsoft

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

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

E] Nie pokazuj ponownie

Nie Tak

7. Proces logowania dobiegt korica. Znajdujemy sie na Stronie gtéwnej Office 365, gdzie sg ikony réznych
aplikacji.

Office 365 L Wyszukaj 33 2 ()
N
Al o
Dobry wieczor, test Zainstaluj pakiet Office
Ostatnio uzywane  Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj T Przekazi otwérz...
- o
¢ y -
[}
ﬁ U I
. Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online
pakietu Office
EI Udostepniaj zawartos¢ i wspotpracuj z innymi osobami. Aby
rozpoczad, utwdrz nowy dokument lub przeciagnij dokument tutaj w
celu przekazania i otwarcia go.
T Przekaz i otworz... Nowy
s ] OneDrive SharePoint
Ostatnio uzywane foldery Czesto uzywane witryny




8. Klikajgc ikone kota zebatego (w prawym gdérnym rogu) mozemy dostosowac niektére ustawienia
swojego konta.

Ustawienia X

Motywy

a | °1:A
l - e i 78

Wyswietl wszystkie

Jezyk i strefa czasowa

Zmien jezyk —>

7

=\
®
)

Tryb ciemny

Hasto

Zmien hasto -

Preferencje dotyczace kontaktu

Aktualizuj preferencje dotyczace kontaktu

UWAGA:

Uzytkownik moze w kazdej chwili zmieni¢ swoje hasto w Ustawieniach Office 365. Jezeli hasto
zostanie "utracone", wéwczas nalezy sie zwrdcié, poprzez Dziennik Elektroniczny, do swojego
nauczyciela informatyki lub Szkolnego Administratora z prosbg o reset hasta. Zostanie wdwczas
odestane hasto "jednorazowe" ktére postuzy do logowania i ustawienia nowego hasta.

Przycisk "Zainstaluj pakiet Office" na stronie gtéwnej Office 365, nie instaluje zadnego
oprogramowania Office na komputerze uzytkownika. Stuzy jedynie do instalacji programu Skype dla
firm, ktérego nie uzywamy. Program Skype zostat zastgpiony programem Microsoft TEAMS, ktory
takze jest wyposazony komunikator audio/wideo i inne narzedzia znane ze Skype.



Microsoft TEAMS — praca zespotowa

9. Na stronie gtéwnej Office 365 wybieramy ikone aplikacji Teams

" Dobry wieczér Zainstaluj pakiet Office
®
Polecane >
=
=
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-
@i
® Ostatnio uzywane  Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj T Przekatiotwérz.. =+
- < ,
] £
) au
® #
S o
o . g i
» Pokat wigcs Przeciagnij plik tutaj, aby go przekazaé i otworzyé Wigcej w ustudze OneDrive >
m OneDrive SharePoint
10. Osoby korzystajgce z komputera mogg Pobra¢ aplikacje TEAMS systemu Windows (po zakoriczeniu

pobierania uruchomic instalacje) lub uruchomié¢ Teams za pomoca Aplikacji internetowej (bezposrednio
w przegladarce) — czego nie polecam. Aplikacja dziata naprawde szybko i nie ma duzych wymagan. Jezeli
zamierzamy pracowaé¢ w Teams za pomocy przegladarcki internetowej, to firma Microsoft poleca
przegladarki: Microsoft Edge lub Google Chrome.

Osoby korzystajgce z urzadzen mobilnych, instalujg apke Microsoft TEAMS, dostepng na platformy
Android oraz iOS (w Google Play lub iTunes wyszukac aplikacje mobilng Microsoft Teams).

Microsoft Teams

Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobierz aplikacje systemu Windows

amiast tego uzyj aplikadji internetowe

pl sokie  © 2020 Microsoft



11. Po zainstalowaniu MS Teams, uruchamiamy program i logujemy sie uzywajgc adresu logowania Office
365 oraz hasta ktore ustaliliSmy na poczatku procesu logowania.

i Microsoft Teams - X

Microsoft Teams X

4 &

B® Microsoft

bmajcher@zsllezajsk.onmicrosoft.com

Wprowadz hasto
Zaloguj sie za pomoca —
swojego konta
stuzbowego lub szkolnego Nie pamietam hasta

badz konta Microsoft.

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Adres logowania Zaloguj

Nie masz jeszcze konta w aplikacji Teams? Dowiedz sie wigcej

Warunki uzytkowania ~ Ochrona prywatnosci i pliki cookie

Tavninctent cin e saeeii haonlbatnai

12. Dotgczamy do istniejgcego Zespotu:

a. osoby korzystajgce z komputera:
w zaktadce Zespoty uruchamiajg przycisk Dotacz do zespotu lub utwoérz nowy, wpisuja
7-znakowy kod, dostarczony przez nauczyciela i dofaczajg do zespotu.

Q Wyszukiwanie

Zespoly ]

Twaje zespoly

1A-2 Informatyka

1B-1 Infi ki '
1D-1 Informatyka
2DP Informatyka 2CP-1 Informatyka 3D Informatyka

1D-2 Informatyka
n 1E Informatyka

1F-1 Informatyka
1F-2 Informatyka
1G-1 Informatyka
1G-2 Informatyka

& N
8" Dolacz do zespotu lub ut... &

testowy 3C-2 inf. stosowana 2CG - Karol Brudniak




Dotacz do zespotu lub utworz zespdt

P>

Utworz zespot Dotacz do zespotu, wpisujac
kod

I I I Wpisz kod
Masz ko UMOoZlwid)qCy dofgCZenie do
+ " . 3 ]
2 Utworz zespot

]
[ 3
e

zespotu? Wpisz go powyzej.

b. osoby korzystajace ze smartfona / urzagdzenia mobilnego:
wybraé zaktadke Zespoty, nastepnie wciskamy trzy pionowe kropeczki (u gory aplikacji), otworzy
sie menu z ktérego wybieramy polecenie # Dotacz do zespotu, wpisujac kod, wpisujemy
7-znakowy kod zespotu, dostarczony przez nauczyciela i dofaczajg do zespotu.
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—  Zespoly : Q

vl TA-1 Informatyka
Ogolny

vREl TA-2 Informatyka
Ogdlny

v 1B-1 Informatyka
0gélny

v 1D-1 Informatyka
0gadlny

v 1D-2 Informatyka

Ogadlny

Eﬁg Zarzadzenie zespotami

> n 1E Informatyka

-+ Utworz nowy zespot
Zobacz wszystkie zespoty

o

c6+ Przegladaj zespoty

H  Dotacz do zespotu, wpisujac kod

] | @ ]
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Aktywnosé Czat Zespoty Zadania Kalendarz ~ Wiecej
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