PowlATOWE CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO | USTAWICZNEGO
IM. KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ
ul. Wroctawska 30A, 59-400 Jawor
tel.: (76) 870-30-88
www.pckzjawor.pl
e-mail: sekretariat@pcjzjawor.pl

Jawor, 27.03.2020 r.

Konfiguracja szkolnych kont Microsoft Office 365

Microsoft Teams i inne rozwigzania Microsoft w ramach bezptatnego Office 365 Al
stworzone dla edukacji umozliwiajg uczniom i studentom swobodng i zdalng nauke.
Materiaty i zadania mogg zosta¢ udostepnione w trybie online, a uczniowie, studenci,
nauczyciele i wyktadowcy wspdétpracowaé przy pomocy zdalnych komunikatorow,
ktére pozwalajg zaréwno na prace grupowg, jak i indywidualna.

Kazdy uczen ma utworzone swoje szkolne konto w witrynie office.com. Z poziomu tej
witryny uczen moze utworzyc i uzyskac dostep do wszystkich swoich plikéw w jednym
miejscu za pomocg chmury. Moze udostepniac pliki w razie potrzeby bez gubienia sie
w fancuchach poczty e-mail lub wspétpracowaé w tym samym czasie. W ten sposéb
moze pozostawac w kontakcie z innymi uczniami i nauczycielami w szkole i wiedzie¢,
ze wszystko, czego potrzebuje, znajduje sie na kopii zapasowej ijest dostepne
niezaleznie od tego, czy jest w klasie, czy tez nie.

Pierwsze logowanie do szkolnego konta Microsoft

Zmiana hasta jest konieczna podczas pierwszego logowania do swojego konta!

1. Za pomocg dowolnej przegladarki internetowej otwérz strone: office.com
i kliknij przycisk Zaloguj sie.
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https://office.com/

2. W polu Adres e-mail, telefon lub Skype wpisz swoj login, a nastepnie kliknij
przycisk Dalej

B Microsoft

Zaloguj

3. W polu Hasto wpisz swoje hasto ,startowe” (zapytaj swojego wychowawce)
i kliknij przycisk Zaloguj

B® Microsoft

€ uczniowskijan@pckzjawor.pl
Wprowadz hasto
bocto —1
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4. W polu Biezgce hasto wpisz hasto ,startowe” (zapytaj swojego
wychowawece), nastepnie w polu Nowe hasto wpisz swoje nowe hasto
i powtdrz je w polu PotwierdzZ hasto. Pamietaj, aby sita hasta byta jak
najwieksza. Polecam artykut: Tworzenie haset
(www.slawop.net/blog/tworzenie-hasel)
Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany kliknij przycisk Zaloguj.
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Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowac hasto, poniewaz logujesz sie

pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto
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5. Aby w przysztosci, system wyswietlat mniej monitéw o zalogowanie sie,
zaznacz checkbox: Nie pokazuj ponownie, a nastepnie kliknij przycisk Tak

B® Microsoft
uczniowskijan@pckzjawor.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej 2
monitow o zalogowanie si¢

«_ Nie pokazuj ponownie

1 Nie

6. Zapoznaj sie z trescig informacji startowych klikajgc ikone strzatki

B® Microsoft

Witaj, Jan
Pozwdl, ze ustuga Office 365

pomoze Ci pracowac podczas zajec
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7. Kliknij przycisk Ukoncz dziatanie srodowiska pierwszego uruchomienia

% Microsoft

&K

Pracuj w dowolnym miejscu dzieki
ustudze Office 365 — w sieci Web,
na komputerze i na urzadzeniu

przenosnym

8. Kliknij w ikonke powiadomien, a nastepnie kliknij odnosnik: ustaw strefe

czasowq dla kalendarza

Office 365

Dobry wieczér

+ =& e @&

Sezpaczal Outlook OneDrive Word
nowy
®» ® T &
Class
harePoint T it
SharePoin Teams Notebook Sway
Ostatnio uzywane  Przypiete  Udostepnione mi

9. W polu Strefa czasowa wybierz

kliknij odnosnik Zapisz

]

el Wyszukaj

Excel

Forms

Odkryj

1—e

Powiadomienia
Zainstaluj pakiet Office

8 Alerty
@ O

/A Ustawianie strefy czasowej

et oart Onelote Aby ustawic zdjecie profilu i odbiera¢
przypomnienia, przejdz do widoku Pocz
9 ‘
Wszystkie t 2] a
aplikacje

2

z listy wiasciwg strefe czasowg, a nastepnie

8% Outlook

polski (Polska)

l UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb

(® Zapisz (\2
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10.Aby wrdci¢ do gtdwnego okna konta Microsoft Office 365, kliknij ikonke
znajdujacy sie w gornym obszarze okna po lewej stronie, a nastepnie kliknij
odnosnik Office 365

Aplikacje /

E Outlook ‘ OneDrive

il word x

& PowerPoint m OneMNote Boiad
a SharePoint m Teams adomaié

ytetowe =7 Inne Filtr

no0zh

Rozpoczecie pracy z aplikacjg Teams
1. Kliknij ikonke Teams znajdujacg sie w oknie gtdwnym konta Office 365
it Office 365 O Wyszukaj 5’ e

Dzieﬁ dobl’y, Jan Zainstaluj pakiet Office

+ & e @ &®Eo $ @ 9 & =

R i
n::\’:’/ ny Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
vy
Wszystkie /
aplikacje
Ostatnio uzywane  Przypiete  Udostepnione mi Odkryj T Przekaz i otwoérz

2. Jezeli chcesz zainstalowac aplikacje na swoim komputerze kliknij przycisk
Pobierz aplikacje systemu Windows. Jezeli chcesz korzysta¢ z aplikacji
z poziomu przegladarki, kliknij odnos$nik Zamiast tego uzyj aplikacji
internetowej
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Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobierz aplikacjg systemu Windows
Zamiast tego u2yj aplikacji internetowej /

3. Zapoznaj sie z informacjami wyswietlanymi w oknie modalnym, a po
zapoznaniu sie z nimi kliknij przycisk Dalej

Zbierz swéj zespot

Stworz przestrzeri do wspdlnej pracy w zespole i udostepnij ja wszystkim lub tylko
cztonkom zespotu. Korzystaj z kanatow, aby porzadkowac aktywnosc wg tematow,
obszardw lub innych kryteridw.

— N

str. 6



4. Po zapoznaniu sie ze wstepnymi informacjami kliknij przycisk Zaczynamy!

Gotowe!

Obejrzyj krotka prezentacje aplikacji Microsoft Teams.

5. Kliknij po lewej stronie ikonke Zespoty, aby sprawdzi¢ do jakich zespotow
masz dostep. Domysinie kazdy nauczyciel jest cztonkiem zespotu: Pokdj

nauczycielski
Microsoft Teams Wyszukaj lub wpisz polecenie
a Zespoly
a Twoje zespoly

.
ugr

Zespoly

000

1A - Informaty[jf
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Materiaty informacyjne i szkoleniowe dotyczace

korzystania z bezptatnych ustug Microsoft

Ogodlne:

e Uczsie skad chcesz
(https://news.microsoft.com/pl-pI/2020/O3/1 1/ucz-sie-skad-chcesz)

e Office 365 dla Edukacji jako rozwigzanie do zdalnego nauczania
(https://news.microsoft.com/pl-pl/features/aka-ms-zdalnaszkola/);

e Nauka na odlegtos¢ w ustudze Office 365: wskazowki dla rodzicow i
opiekunow;

e Zdalna edukacja w ustudze Office 365 Education;

Aplikacja Teams:

e Prawdziwa praca zespotowa w ustudze Microsoft Teams

e Wyswietlanie zadan i poruszanie sie po nich

e Dotacz do spotkania w aplikacji Teams

Przygotowat:

3"6 Stawomir Pieszczek

BT Microsoft

n-l przedmiotow informatycznych nnovative

=k slawomir@pc kzjawor.p Fducator Expert
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https://news.microsoft.com/pl-pl/2020/03/11/ucz-sie-skad-chcesz/
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https://support.office.com/pl-pl/article/zdalna-edukacja-w-us%c5%82udze-office-365-education-f651ccae-7b65-478b-8366-51bb884025c4?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
https://support.office.com/pl-pl/article/prawdziwa-praca-zespo%C5%82owa-w-us%C5%82udze-microsoft-teams-c724a033-092c-4ccd-96af-286a29a0757e
https://support.office.com/pl-pl/article/wy%C5%9Bwietlanie-zada%C5%84-i-poruszanie-si%C4%99-po-nich-student-a206bde9-8bb3-4e38-a745-0f9a6f9eb6ce
https://support.office.com/pl-pl/article/do%C5%82%C4%85cz-do-spotkania-w-aplikacji-teams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-d6a91e3468c9

