INSTRUKCJA OFFICE 365 / MS TEAMS
1. Opis ustugi Office 365
W ramach ustugi Office 36 S5uczniowie oraz nauczyciele otrzymuja dostep do:
e poczty w chmurze (50GB),
e pakietu Microsoft Office 365 (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Sway, Teams).
Ustuga Office 365 dostepna jest poprzez:
e przegladarke internetowa,
e urzadzenia mobilne z systemem Android, iPhone OS, Windows
2. Zalety korzystania z ustugi Office 365 / MS Teams
e Wysytanie i odbieranie poczty na komputerze stacjonarnym oraz telefonie z systemem Android, iOS,
Windows Phone.
e Dostep do kontaktow oraz kalendarza z dowolnhego miejsca.
e Wyswietlanie i edytowanie dokumentéw na komputerze oraz bezposrednio na telefonie z systemem
Android, iOS, Windows Phone.
e Mozliwo$¢ udostepniania dokumentéw, dzieki czemu wszyscy moga pracowac nad tym samym
dokumentem, nawet w tym samym czasie.
Ustuga Office 365 / MS Teams $ledzi wszystkie zmiany w jednym miejscu, dzieki czemu dokumenty sa
zawsze aktualne
3. Logowanie
Niezaleznie od roli w systemie (uczen/nauczyciel) sposéb logowana do poczty oraz ustugi Office 365 /

MS Teams jest taki sam. W tym celu nalezy pobra¢ aplikacje MS Teams ze strony:
https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion

Po zainstalowaniu i pierwszym uruchomieniu aplikacji wprowadzi¢ login i hasto, ktére zostana wystane z
systemu MS Office 365 na skrzynke e-mail podana wychowawcy lub szkolnemu administratorowi
systemu MS Teams przez rodzica -/ ucznia.

Przy pierwszym zalogowaniu pojawi sie komunikat o koniecznosci zmiany/ustalenia hasta. W
wyswietlonym okienku nalezy wprowadzi¢ jednorazowe hasto startowe (otrzymane przez wychowawce
lub administratora) i poda¢ nowe hasto dwukrotnie. Nowe hasto nie moze zawierac¢ identyfikatora
uzytkownika oraz musi sktadad sie z co najmniej 8 znakéw i z co najmniej 3 z nastepujacych typéw
znakow: wielkie litery, mate litery, cyfry i symbole.

Po zalogowaniu ukaze sie krétki samouczek, a nastepnie lista wszystkich dostepnych aplikacji.


https://products.office.com/pl-pl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion

4. Ustugi Office 365 MS Teams dostepne przez przegladarke internetowa

4.1.Poczta

Dostep do poczty jest mozliwy z poziomu przegladarki internetowej - po zalogowaniu do ustugi
Office365 na stronie https://www.office.com/ nalezy wybrac opcje Outlook. Podczas pierwszego
logowania nalezy okresli¢ jezyk oraz strefe czasowa.

Wysytanie wiadomosci:

- Po wybraniu opcji Outlook wyswietlona zostanie skrzynka odbiorcza

- Nastepnie wybierz opcje ,Nowe” znajdujaca sie w gornej czesci srodkowego okienka

- Po zredagowaniu nowej wiadomosci kliknij opcje wyslij.

Kontakty

Kazdy uzytkownik posiada dostep do ksiazki adresowej, w ktérej moze znalez¢ kontakty osobiste (lista
na poczatku jest pusta) oraz liste uzytkownikéw szkoty, ktérzy aktywowali swoje konta w Ustudze
Office365

Kalendarz

Kalendarz pozwala na planowanie zadan oraz sprawdzanie zajetosci innych oséb w przypadku
kalendarzy udostepnionych. Dzieki synchronizacji dane w kalendarzu sa zawsze aktualne oraz dostepne
zarowno z komputera, jak i z telefonu czy tabletu.

4.2.Pakiet Microsoft Office365

Pakiet Office 365 pozwala uczniom oraz nauczycielom na:

e edytowanie i udostepnianie plikéw na wielu urzadzeniach (komputer, telefon, tablet) bezposrednio w
przegladarce internetowej,

eprace wielu uzytkownikéw na jednym dokumencie,

erownoczesne edytowanie wszystkich dokumentéw programu,

eOneNote przez wielu uzytkownikéw w czasie rzeczywistym oraz mozliwos$¢ wyswietlania informacji o
osobach, ktore aktualnie korzystaja z tych dokumentow,

ejednolite formatowanie dokumentéw, niezaleznie od tego, czy uzytkownicy ogladaja je przy uzyciu
aplikacji Office Online, czy tez komputerowego pakietu Office,

eprzegladanie dokumentéw w wysokiej jakosci.


https://www.office.com/

4.3.0neDrive

Ustuga OneDrive to miejsce, w ktérym mozna: przechowywac, synchronizowac, udostepniac pliki
robocze. OneDrive to w bardzo duzym uproszczeniu wirtualny dysk, na ktérym mozna przechowywac
dowolne dane. W ramach ustugi OneDrive mozna: aktualizowac i udostepnia¢ pliki z dowolnego miejsca,
wspoétpracowac nad dokumentami pakietu Office z innymi osobami w tym samym czasie (pod
warunkiem, ze druga osoba takze posiada konto w chmurze).Wszystkie pliki przechowywane w ustudze
OneDrive sa prywatne, chyba Zze zdecydujesz sie je komu$ udostepnic. Plik mozesz tatwo udostepnic
kazdej osobie w organizacji przez umieszczenie go na przyktad w folderze Udostepnione wszystkim.
Mozesz rowniez udostepnic pliki okreslonym osobom, co umozliwi wspétprace nad projektami. Porada:
Podczas wysytania wiadomosci e-mail z aplikacji Outlook, mozna dotaczy¢ plik w ustudze OneDrive jako
link zamiast wysyfania go jako zatacznika. Gdy dotaczasz plik jako link, automatycznie udzielasz
osobom, ktérym wysytasz wiadomos$é, uprawnienia do edytowania go. Ponadto mozesz zaoszczedzi¢
miejsce w skrzynkach pocztowych wszystkich uzytkownikéw i zacheci¢ inne osoby do edytowania tej
samej kopii w ustudzeOneDrive.

Korzystanie z witryny internetowej ustugi OneDrive

Do ustugi OneDrive mozna dodawac pliki na wiele réznych sposobéw, a nastepnie uzyskiwa¢ do nich
dostep z dowolnego miejsca. W zaleznos$ci od uzywanej przegladarki sieci Web mozesz przekazywac
pliki o rozmiarze do 20 GB.

1.Zaloguj sie przy uzyciu swojego konta Microsoft Office 365 (na stronie https://www.office.com/ tym
samym loginem i hastem co w MS Teams) i uruchom aplikacje OneDrive.

2.Wybierz pozycje Przekaz.

3. Zaznacz pliki, ktore chcesz przekazad, a nastepnie wybierz pozycje Otworz. Istnieje takze mozliwos¢
dodawania plikow metoda ,przeciagnij i upusc¢”. W tym celu wybierz na swoim komputerze interesujace
cie pliki kliknij na nie prawym przyciskiem myszy, a nastepnie, nie zwalniajac przycisku, przeciagnij je
do przegladarki z otwartym oknem OneDrive.

Aby udostepnic pliki/folder zapisany na dysku OneDrive:

1. Zaloguj sie przy uzyciu swojego konta Microsoft Office 365,

2. Wybierz plik lub folder, ktory chcesz udostepnic, zaznaczajac okrag w géornym rogu elementu;
mozesz réwniez wybrac wiecej elementéw, aby udostepnic je razem,

3. Wybierz pozycje Udostepnij u géry strony.

4. W wyswietlonym oknie Udostepnij ustaw uprawnienia do pliku (odczyt, edycja) oraz wskaz osoby,
ktorym chcesz udostepni¢ zaséb.

5. Kliknij wyslij na dole okna.


https://www.office.com/

4.4 SwaySway

SwaySway pozwala uzytkownikom na tfaczenie tekstu i medidow w celu stworzenia prezentacji
internetowej lub stron internetowych. Nie jest do tego wymagana wiedza na temat jezykdéw skryptowych
czy zasad tworzenia witryn. Podczas tworzenia uzytkownicy moga dodawaé multimedia z urzadzenia lub
z takich zrédet internetowych, jak Twitter, OneDrive, YouTube czy Facebook. Tworzone prezentacje lub
witryny internetowe moga by¢ wyswietlane za pomoca przegladarki internetowej lub aplikacji, ktore
wkrotce zostang wydane na Windows Phone, iOS, Androida. Aplikacja Sway pozwala na renderowanie
projektow w chmurze, jak réwniez pomaga w samym procesie projektowania witryny.

Sway pozwala na tworzenie natywnych wersji stron lub prezentacji. Przygotowanych zostaje kilka wersji
projektu po stronie serwera, a kazda wersja jest dostosowana do specyfikacji wybranych urzadzen.
Zawartos$c jest wysSwietlana w sposdb responsywny. Po kliknieciu ,+ Utworz nowy” u goéry ekranu pokaza
sie nam wszystkie dostepne opcje. Po lewej stronie ekranu ukaza sie nam karty, za pomoca ktérych
tworzymy witryne, po srodku ,tytut naszego Sway”, po prawej stronie podglad utworzonego projektu.
Jezeli jest to twoja pierwsza przygoda ze Sway, uzyj samouczka (opcja dostepna w prawym goérnym rogu
ekranu), ktory pomoze Ci stworzyc¢ przyktadowa strone.

4.5. SharePoint

SharePoint Online to rozwigzanie oferujace szeroka funkcjonalnos¢, ale przede wszystkim utatwiajace
wspotprace i usprawniajace zarzadzanie dokumentami, informacjami oraz zespotem. SharePoint Online
to ustuga oparta na chmurze, dzieki czemu jest mozna z niej korzystac na réznych urzadzeniach i w
kazdej chwili. SharePoint Online umozliwia tworzenie biblioteki dokumentéw, do ktérych wglad beda
miaty wskazane osoby, co utatwi wspodtprace.

Ustuga zapewnia ptynny obieg dokumentéw, usprawniajac wykonywanie zadan. SharePoint Online to
rowniez tatwe wyszukiwanie, tworzenie witryn zespotéw, projektéw czy dostep do biezacych informacji.
Zapewnia tatwe zarzadzanie zaréwno zasobami, jak i zabezpieczeniami. W utworzonych witrynach
mozliwe jest umieszczenie osi czasu z zadaniami, tablicy dyskusyjnej, forum lub dedykowanej skrzynki
pocztowej z kalendarzem.

Korzystanie z SharePoint Online znaczaco poprawia wydajnosé. Ustuga umozliwia wspdtprace w czasie
rzeczywistym, rowniez z osobami spoza danej szkoty. Zarzadzanie dokumentami i plikami jest jeszcze
tatwiejsze, podobnie jak wyszukiwanie i analizowanie niezbednych informacji. Dzieki niej mozna

sprawnie organizowac projekty i zadania, a takze $ledzi¢ notatki.



4.6.0neNote

Program OneNote to cyfrowy notes osobisty. Platforma ma za zadnie utatwi¢ organizacje pracy w
szkotach. Jest przeznaczona zaréwno dla nauczycieli jaki i uczniow.

Notesy zaje¢ w programie OneNote udostepniaja osobisty obszar roboczy dla kazdego ucznia, biblioteke
zawartosci materiatéw informacyjnych i obszar wspotpracy na potrzeby lekcji i kreatywnych dziatan.
Uporzadkuj zawartos¢ kursu i plany lekcji we wiasnym notesie cyfrowym. Przechowuj wszystko w notesie
zaje¢ w programie OneNote i uzywaj jego zaawansowanych funkcji wyszukiwania do znajdowania tego,
czego szukasz, nawet tekstu na obrazach lub pisma recznego. Notesy sg zapisywane automatycznie i
mozna je przeglada¢ na dowolnych urzadzeniach, w trybie online lub offline.

Zgromadz zawartos$¢ sieci Web i osadz istniejace lekcje w notesie zajec¢, aby utworzy¢ niestandardowe
plany lekcji. Dotacz nagrania audio i wideo, aby utworzy¢ interesujace, interakcyjne lekcje dla uczniéw.
Za pomoca zaawanhsowanych narzedzi do rysowania uczniowie moga wyrozniac tres¢, dodawac
adnotacje do slajdow, szkicowac diagramy i sporzadzaé odrecznie notatki. Notes zaje¢ utatwia zbieranie
prac domowych, testéw, egzamindéw i materiatéw informacyjnych. Uczniowie pobieraja swoje zadania z
biblioteki zawartosci. Koniec z drukowaniem materiatow na zajecia.

Wspotpracuj i wyrazaj swoja opinie

Wpisujac z klawiatury lub piszac bezposrednio w notesach prywatnych poszczegolnych ucznidw,
zapewnisz im indywidualnga pomoc. Obszar wspétpracy zacheca uczniow do pracy razem z innymi, gdy
hauczyciel zapewnia opinie i pomoc w czasie rzeczywistym. Dzieki mozliwosci wyszukiwania

znacznikéw dotyczacych pytan nauczyciele moga natychmiast odpowiada¢ uczniom majacym problemy.



4.7.Teams

Microsoft Teams to wspolny obszar roboczy widoczny pod postacia czatu dla wspétpracujacych ze soba
0s6b. Jednak w przeciwienstwie do zwyktego czatu, Teams w jednym miejscu gromadzi nie tylko
konwersacje, ale takze pliki, narzedzia, kalendarz, planowanie spotkan, dostep do réznego typu botéw
zwiekszajacych produktywnos¢ i wiele wiecej. Dzieki funkcjom obstugi zaje¢ w ustudze Teams
hauczyciele moga zarzadzac codziennymi zadaniami. Ustuga Teams pozwala im szybko i sprawnie
tworzy¢ plany zajec przy uzyciu danych uczniéw, udostepniac pliki i materiaty szkoleniowe, publikowac
ogtoszenia, tworzy¢ grupy zajmujace sie okreslonymi zadaniami i monitorowac ich postepy, tworzyc,
przesyfac i oceniac testy, przekazywac wiedze w spersonalizowany sposob przy uzyciu aplikacji Notes
zaje¢ w programie OneNote, a takze przesyta¢, odbierac i ocenia¢ zadania domowe. Ze wzgledu na to,
ze ustuga Teams jest cyfrowym centrum informacyjnym, uczniowie moga wspotpracowaé w kazdym
miejscu i czasie oraz na kazdym urzadzeniu, nauczyciele moga sie ze soba komunikowac i rozwija¢ w
ramach zawodowych grup edukacyjnych, a wtadze instytucji moga swobodnie komunikowac sie i
wspotpracowac z catym personelem. Za pomoca aplikacji mozemy tworzy¢ zespoty o predefiniowanych
poziomach dostepu i mozliwosci wspotpracy:

1. Zespot ,zajecia”, majacy na celu usprawnienie wspétpracy nauczyciel-uczniowie pozwala na utworzenie grupy
Office365, w ktorej nauczyciel moze edytowac zaktadki w ramach okna zespotu i tworzy¢ zadania dla uczniéw.

2. Zespot ,spotecznosci PLC” umozliwia nauczycielom wspotprace w ramach wspdlnej platformy na réwnych
prawach.

3. Zespdt ,pracownicy” ma na celu poprawienie mozliwosci wspotpracy pracownikéw administracyjnych w ramach
danej jednostki edukacyjnej.

4. Zespot ,wszyscy” to grupa, w ktorej moga sie znalez¢ wszyscy pracownicy i uczniowie, chcacy wspotpracowaé w
ramach jednostki edukacyjnej. Jak wida¢ na ponizszym rysunku, nauczyciel moze dodaé notes zaje¢ OneNote, w
ktérym - wykorzystujac podziat nauczyciel/uczen -przygotowuje materiaty do lekcji, prowadzi zajecia, przydziela
zadania domowe czy nawet przeglada notatki uczniow w ramach prowadzonego przedmiotu. Dodatkowo, w ramach
zespotu nauczyciel moze utworzy¢ zadanie/ projekt dla swoich uczniéw, zdefiniowac termin wykonania i rodzaj
dokumentu, jaki powinien zosta¢ przystany przed terminem wykonania.

W przypadku prowadzenia kilku klas lub zaje¢ przez danego nauczyciela albo uczestniczenia w nich jako uczen
moze pojawic sie problem dotyczacy tego, ktoére zadania i na kiedy powinny zosta¢ wykonane.

Na panelu z lewej strony okna znajduje sie zaktadka Zadania, w ktérej mozemy podejrzec¢ zadania juz przez nas
utworzone/przypisane do wykonania.

Teams moze znacznie usprawni¢ wspotprace pomiedzy nauczycielem a uczniami poprzez dostarczenie
zintegrowanego narzedzia, jednocze$nie zapewniajac dostep do bezpiecznej platformy umozliwiajacej komunikacje

i przechowywanie danych.



5. Pomoc
Microsoft przygotowat szereg szkolen dot. produktéw dostepnych w Office 365, ktore mozna znalez¢

pod ponizszym linkiem: https://support.office.com/
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