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1. Cel dokumentu
Celem dokumentu jest opisanie sposobu dziatania w chmurze pakietu Microsoft Office 365 -
darmowych ustug dla uczniéw i nauczycieli dostepnych w Szkole Podstawowej nr 4 w Lublincu.

Opisane zostaty tylko wybrane ustugi, nauczyciel w swojej pracy z uczniami moze wykorzysta¢ inne,

dostepne programy.

2. Opis ustugi Office 365
W ramach ustugi Office 365 uczniowie oraz nauczyciele otrzymujg dostep do:

* poczty w chmurze,

* pakietu Microsoft Office 365 (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Sway, Teams i wielu innych).



[ J Office 365

Ustuga Office 365 dostepna jest poprzez:
* przegladarke internetows,

* urzadzenia mobilne z systemem Android, iPhone OS, Windows.
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Zalety korzystania z ustugi Office 365

* Wysylanie i odbieranie poczty na komputerze stacjonarnym oraz telefonie z systemem
Android, iOS, Windows Phone.

* Dostep do kontaktéw oraz kalendarza z dowolnego miejsca.

*  Woyswietlanie i edytowanie dokumentédw na komputerze oraz bezposrednio na telefonie z
systemem Android, iOS, Windows Phone.

¢ Mozliwos$¢ udostepniania dokumentéw, dzieki czemu wszyscy mogg pracowad nad tym samym
dokumentem, nawet w tym samym czasie. Ustuga Office 365 sledzi wszystkie zmiany w jednym

miejscu, dzieki czemu dokumenty sg zawsze aktualne.

3. Dostep do pakietu Microsoft Office 365

Dostep do pakietu Microsoft Office 365 przeznaczony jest dla Ucznidw oraz Nauczycieli — nadawany

automatycznie przez dziennik, po rejestracji na stronie https://portal.office.com

4. Uzyskanie dostepu do ustugi Microsoft Office 365 i logowanie

Niezaleznie od roli w systemie (uczer/nauczyciel) sposdb uzyskania dostepu do ustugi Microsoft

Office 365 jest taki sam. W tym celu nalezy:

1. otworzy¢ strone https://portal.office.com

2. po przejsciu na strone ustugi Office 365 nalezy wprowadzi¢ adres e-mail uzyskany w dzienniku
elektronicznym


https://portal.office.com/

B5 Microsoft

Zaloguj

jankow.341@edu.erzeszow.pl

Nie mozesz uzyska¢ dostepu do konta?

Nie masz konta? Utwérz je!

3. poda¢ hasto, ktdre zostato przypisane do uzytkownika.

B® Microsoft

< jankow.341@edu.erzeszow.pl

Wprowadz hasto

Nie pamigtam hasta

Zaloguj

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

Office 365

Dzien dobry

Aplikacje

Zainstaluj aplikacje pakietu Office
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Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Przegladaj wszystkie aplikacie —>

Dokumenty

Ostatnio uzywane  Przypiete Jdostepnione

€
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Dostep do aplikacji mozliwy jest takze z poziomu gérnego menu.

Office 365

Dzien dobry

Aplikacje
> a O
Outlook OneDrive Wol

Przegladaj wszystkie aplikacje



Konfiguracja ustugi Office 365

W celu dalszej konfiguracji ustugi Office 365 — wybor jezyka i odpowiedniej strefy czasowej, w prawym

gornym rogu menu kliknij opcje (ikone) Ustawienia.

Ustawienia Ustawienia x

5. Ustlugi Office 365 dostepne przez przegladarke internetowa

5.1.Poczta

Dostep do poczty jest mozliwy z poziomu przegladarki internetowej — po zalogowaniu do ustugi Office

365 nalezy wybrac¢ opcje Outlook.

Q-

Outlook

Podczas pierwszego logowania nalezy okresli¢ jezyk oraz strefe czasowa.

Wysytanie wiadomosci:
1) Po wybraniu opcji Outlook wyswietlona zostanie skrzynka odbiorcza

) ) . ® Nowe |V - . L L
2) Nastepnie wybierz opcje znajdujaca sie w gornej czeéci srodkowego

okienka
; B Wydlij
3) Po zredagowaniu nowej wiadomosci kliknij opcje

Kontakty

Kazdy uzytkownik posiada dostep do ksigzki adresowe], w ktdrej moze znalez¢ kontakty osobiste (lista
na poczatku jest pusta) oraz liste uzytkownikdw szkoty, ktorzy aktywowali swoje konta w Ustudze
Office 365.
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Przeszukaj kontakty jo
» Twoje kontakty

Twoje kontakty wediug: imie ~
4Katalog

AL_ZSP11_Rooms

ZSP11 Address List

ami

spotecznosciowymi

Kalendarz

Kalendarz pozwala na planowanie zadan oraz sprawdzanie zajetosci innych oséb w przypadku
kalendarzy udostepnionych. Dzieki synchronizacji dane w kalendarzu sg zawsze aktualne oraz dostepne

zaréwno z komputera, jak i z telefonu czy tabletu.

5.2.Pakiet Microsoft Office 365 (Word Onlline, Excel Online, PowerPoint
Online, OneNote Online)

Pakiet Office 365 pozwala uczniom oraz nauczycielom na:

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

e prace wielu uzytkownikéw na jednym dokumencie,

* rownoczesne edytowanie wszystkich dokumentéw programu,

¢ OneNote przez wielu uzytkownikdw w czasie rzeczywistym oraz mozliwos¢ wyswietlania
informacji o osobach, ktére aktualnie korzystajg z tych dokumentow,

¢ jednolite formatowanie dokumentéw, niezaleznie od tego, czy uzytkownicy ogladajg je przy
uzyciu aplikacji Office Online, czy tez komputerowego pakietu Office,

* przegladanie dokumentéw w wysokiej jakosci.



5.3. OneDrive

(& OneDrive

Ustuga OneDrive to miejsce, w ktérym mozna:
* przechowywad,
* synchronizowaé,

* udostepniac pliki robocze.

OneDrive to w bardzo duzym uproszczeniu wirtualny dysk, na ktérym mozna przechowywac dowolne

dane.

W ramach ustugi OneDrive mozna:
* aktualizowac i udostepniaé pliki z dowolnego miejsca,
* wspodtpracowac 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 sg prywatne, chyba ze zdecydujesz sie je komus
udostepni¢. Plik mozesz tatwo udostepnié¢ 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 dofaczy¢ plik w ustudze
OneDrive jako link zamiast wysytania go jako zatgcznika. Gdy dotaczasz plik jako link, automatycznie
udzielasz osobom, ktérym wysytasz wiadomos¢, uprawnienia do edytowania go. Ponadto mozesz
zaoszczedzi¢ miejsce w skrzynkach pocztowych wszystkich uzytkownikéw i zacheci¢ inne osoby do

edytowania tej samej kopii w ustudze OneDrive.

Korzystanie z witryny internetowej ustugi OneDrive

Do ustugi OneDrive mozna dodawac pliki na wiele réznych sposobdw, a nastepnie uzyskiwac do nich
dostep z dowolnego miejsca. W zaleznosci od uzywane] przegladarki sieci Web mozesz przekazywac

pliki o rozmiarze do 20 GB.

1. Zaloguj sie przy uzyciu swojego konta Microsoft Office 365 i uruchom aplikacje OneDrive.

2. Wybierz pozycje Przekaz.



-+ Nowy ¥ 7T Pragkaz > o Flow v {3 Synchronizuyj

Ukoncz konfigurowanie ustugi OneDrive: T ] J e

Erzekaz plenwszyjplik Przekaz Urzadzenie ...  Komputer Udostepnij

Przekaz pliki i zdjecia do ustugi OneDrive, aby méc uzyskiwac do nich dostep z dowolnego urzadzenia.

.o Wybierz pozycje Przekaz w gérnej czesci strony lub po prostu przeciaggnij i upusé pliki. Rzecignil i Dpusc. by preekazac

[ Nazwa Zmodyfikowan Zmod vane prz. Rozmiar pliku Udostepnianie

Przeciggnij pliki tutaj, aby je przekaza¢

3. Zaznacz pliki, ktére chcesz przekazaé, a nastepnie wybierz pozycje Otworz.

0

Istnieje takze mozliwos¢ dodawania plikdéw metoda ,,przeciggnij i upusc¢”. W tym celu wybierz na swoim
komputerze interesujgce cie pliki kliknij na nie prawym przyciskiem myszy, a nastepnie, nie zwalniajac

przycisku, przeciggnij 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, ktéry chcesz udostepnié¢, zaznaczajgc okragg w gérnym rogu elementu;
mozesz rowniez wybraé wiecej elementdéw, aby udostepnié je razem,

3. wybierz pozycje Udostepnij u géry strony.

@ Otwérz ~ 12 Udostepnij @ Kopiujlink & Pobierz i |

Wyslij link o
Dokument.docx ep)

igle

@ Kazda osoba z tym linkiem moze
edytowac.
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Dodaj wiadomo4¢ (opcjonalnie)
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Kopiuj link Program Outlook

Pliki

Przeciagnij pliki tutaj, aby je przeks



4. w wyswietlonym oknie Udostepnij ustaw uprawnienia do pliku (odczyt, edycja) oraz wskaz

osoby, ktérym chcesz udostepnic zasdb.

5. kliknij wyslij na dole okna.

5.4. Sway

@ Sway

Sway pozwala uzytkownikom na taczenie tekstu i mediéw w celu stworzenia prezentacji internetowej
lub stron internetowych. Nie jest do tego wymagana wiedza na temat jezykéw skryptowych czy zasad
tworzenia witryn. Podczas tworzenia uzytkownicy mogg dodawac multimedia z urzadzenia lub z takich
zrodet internetowych, jak Twitter, OneDrive, YouTube czy Facebook. Tworzone prezentacje lub witryny
internetowe mogg by¢ wyswietlane za pomoca przegladarki internetowej lub aplikacji, ktére wkrétce
zostang wydane na Windows Phone, iOS, Androida. Aplikacja Sway pozwala na renderowanie
projektéw w chmurze, jak rowniez 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 urzagdzen. Zawartos¢ jest

wyswietlana w sposdb responsywny.

Samouczki

Sway — Zapraszamy!

Rozpocznij od szablonu

Tytut podsumowania
Tytut wpisu w blogu projektu ,zréb to sam” Tytut biuletynu

Tytut portfolio

Po kliknieciu ,,+ Utwdrz nowy” u géry ekranu pokazg sie nam wszystkie dostepne opcje. Po lewej stronie
ekranu ukazg sie nam karty, za pomocg ktérych tworzymy witryne, po srodku ,tytut naszego Sway”, po

prawej stronie podglad utworzonego projektu.
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Scenariusz  Projektowanie e

P szczegoly W wyroz Z Zaakcent @ Lir
AAAT .t b oAz
Nadaj tytut Swayowi

Nadaj tytut swojemu Swayowi X J

Jezeli jest to twoja pierwsza przygoda ze Sway, uzyj samouczka (opcja dostepna w prawym gérnym

rogu ekranu), ktéry pomoze Ci stworzy¢ przyktadowg strone.

5.5. OneNote

Program OneNote to cyfrowy notes osobisty. Platforma ma za zadnie utatwié organizacje pracy w

szkotach. Jest przeznaczona zaréwno dla nauczycieli jaki i ucznidw.

OneNote Online — Zapraszamy!

Program OneNote to cyfrowy notes osobisty. Tworz zawartosé, organizuj swojg prace i wspdtpracuj z innymi.

Pomo6z nam dostosowac Twoj notes. Kim jestes?

Notesy zaje¢ w programie OneNote udostepniajg osobisty obszar roboczy dla kazdego ucznia,
biblioteke zawartosci materiatow informacyjnych i obszar wspétpracy na potrzeby lekcji i kreatywnych

dziatan.

Uporzadkuj zawartos¢ kursu i plany lekcji we witasnym 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 przegladac na dowolnych urzadzeniach, w trybie online lub offline.
Twoérz i prowadz interakcyjne lekcje

Zgromadz zawarto$c¢ sieci Web i osadz istniejgce lekcje w notesie zajeé, aby utworzy¢ niestandardowe

plany lekcji. Dotgcz nagrania audio i wideo, aby utworzy¢ interesujace, interakcyjne lekcje dla uczniéw.



Za pomocg zaawansowanych narzedzi do rysowania uczniowie mogg wyrdznia¢ tre$é¢, dodawac
adnotacje do slajdéw, szkicowaé diagramy i sporzgdzaé odrecznie notatki. Notes zajec¢ utatwia zbieranie
prac domowych, testéw, egzamindw i materiatéw informacyjnych. Uczniowie pobierajg swoje zadania

z biblioteki zawarto$ci. Koniec z drukowaniem materiatéw na zajecia.
Wspodtpracuj i wyrazaj swojg opinie

Wohpisujgc z klawiatury lub piszac bezposrednio w notesach prywatnych poszczegdlnych ucznidw,
zapewnisz im indywidualng pomoc. Obszar wspdtpracy zacheca uczniéw do pracy razem z innymi, gdy
nauczyciel zapewnia opinie i pomoc w czasie rzeczywistym. Dzieki mozliwosci wyszukiwania
znacznikéw dotyczgcych pytan nauczyciele mogg natychmiast odpowiada¢ uczniom majacym

problemy.

5.6. Teams

nii Teams

Microsoft Teams to wspdlny obszar roboczy widoczny pod postacia czatu dla wspdtpracujgcych ze sobg
0sd6b. 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 produktywnosc i wiele wiecej.

Dzieki funkcjom obstugi zaje¢ w ustudze Teams nauczyciele mogg zarzadza¢ codziennymi zadaniami.
Ustuga Teams pozwala im szybko i sprawnie tworzy¢ plany zaje¢ przy uzyciu danych ucznidw,
udostepnia¢ pliki i materiaty szkoleniowe, publikowaé ogtoszenia, tworzy¢ grupy zajmujace sie
okreslonymi zadaniami i monitorowac ich postepy, tworzyé, przesytaé i oceniaé testy, przekazywac
wiedze w spersonalizowany sposdb 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 mogg wspotpracowac w kazdym miejscu i czasie oraz na kazdym
urzadzeniu, nauczyciele mogg sie ze sobg komunikowac i rozwija¢ w ramach zawodowych grup
edukacyjnych, a witadze instytucji mogg swobodnie komunikowaé sie i wspdtpracowac z catym

personelem.

Za pomocy 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. Zespodt , spotecznosci PLC” umozliwia nauczycielom wspétprace w ramach wspdlnej platformy
na réwnych prawach.

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

4. Zespot ,wszyscy” to grupa, w ktérej mogg sie znalezé wszyscy pracownicy i uczniowie, chcacy
wspotpracowac w ramach jednostki edukacyjnej.

Nauczyciel moze doda¢ notes zaje¢ OneNote, w ktérym — wykorzystujgc podziat nauczyciel/uczen —
przygotowuje materiaty do lekcji, prowadzi zajecia, przydziela zadania domowe czy nawet przeglada

notatki uczniéw w ramach prowadzonego przedmiotu.

Ogolny (Zajecia) | Microsoft Teams

a zukiwanie Q | Zajecia > Ogélny - Bk dany honcs
Aktywnosé
Ulubione Konwersagje Pliki Noteszaje¢ Zadania e
5| — A
e Zz Zajecia z informatyk o T
o ! ' Zawarto$¢ notesu zajec
ws O
Zespoly =
[§ Obszar wspétpracy 2] N ze edytowa
[ Tut
Spotiania — K1
ol Ogélny
Pliki
2 [§ Biblioteka zawartosci
Zadania Opublikuj materialy z zajec dla studentov
[ Notesy uczniéw
i
Opinia

Anuluj Dalej
' 88" Create and join team
c

Dodatkowo, w ramach zespotu nauczyciel moze utworzy¢ zadanie/projekt dla swoich ucznidw,
zdefiniowac¢ termin wykonania i rodzaj dokumentu, jaki powinien zosta¢ przystany przed terminem

wykonania.



Ogolny (Zajecia) | Microsoft Teams

BN Zajecia

ﬂ Ogolny

Opinia

' 88" Create and join team
c

P Zajecia > Ogélny -

Konwersacje Pliki Noteszajec Zadania —+

Nowe zadanie

Tytul

Przypisz

Instrukcje

7] Okresl, co mogg przesyta

Termin wykol

ptgru

Godzina wykonania

23:59

) Przesytanie po terminie jest dozwolone C\ Nie

v/ Punkty

\®) Nie

W przypadku prowadzenia kilku klas lub zaje¢ przez danego nauczyciela albo uczestniczenia w nich jako

uczen moze pojawic sie problem dotyczacy tego, ktore zadania i na kiedy powinny zosta¢ wykonane.

Na panelu z lewej strony okna znajduje sie zaktadka Zadania, w ktérej mozemy podejrze¢ zadania juz

przez nas utworzone/przypisane do wykonania.

B Zadania

E Zadania  Informacje
czat

pon. 4 gru

Zadania

H@X

[

wt. 5gru

Zadania | Microsoft Teams

$r. 6 gru

czw. 7 gru
Przestano: 0/2

Zajscia z informatyki

projekt z informatyki

pt. 8 gru
Przestano: 0/1

Zajecia

Nowa projekt

Teams moze znacznie usprawni¢ wspotprace pomiedzy nauczycielem a uczniami poprzez dostarczenie

zintegrowanego narzedzia, jednoczesnie zapewniajgc dostep do bezpiecznej platformy umozliwiajgcej

komunikacje i przechowywanie danych.




5.7. Forms

™
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Forms

Microsoft Forms umozliwia uzytkownikom szybkie i tatwe tworzenie niestandardowych testéw, ankiet,
kwestionariuszy, rejestracji i innych elementéw. Po utworzeniu testu lub formularza mozesz zaprosié¢
inne osoby do udzielenia odpowiedzi przy uzyciu dowolnej przeglagdarki internetowej, nawet na
urzadzeniach przenosnych. Przestane odpowiedzi mozesz na biezgco oceniaé, korzystajac z
wbudowanych narzedzi do analizy. Dane z formularzy, na przyktad wyniki testéw, mozna tatwo
wyeksportowac do programu Excel w celu przeprowadzenia dalszych analiz lub wystawienia ocen.
Microsoft Forms oferuje dwa rodzaje aktywnosci: formularze i testy. Warto wyprébowac¢ mozliwosci
obu, i wybrac to narzedzie, ktdre najbardziej odpowiada naszym oczekiwaniom.

Poczatek w poradnikach mozna pomingc. Dostep do ustugi Forms mamy po zalogowaniu sie do pakietu
Office 365. Jesli nie widac tej ustugi nalezy klikng¢ ,Wiecej aplikacji”.

Tworzenie nowego formularza>>>>>

Tworzenie nowego testu >>>>>>>



https://support.office.com/pl-pl/article/tworzenie-formularza-w-aplikacji-microsoft-forms-4ffb64cc-7d5d-402f-b82e-b1d49418fd9d
https://support.office.com/pl-pl/article/tworzenie-testu-w-aplikacji-microsoft-forms-a082a018-24a1-48c1-b176-4b3616cdc83d

