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1. Cel dokumentu

Celem dokumentu jest opisanie sposobu dziatania poczty w chmurze oraz pakietu Microsoft Office 365

- darmowych ustug dla uczniéw i nauczycieli dostepnych w Rzeszowie.

2. Opis ustugi Office 365

W ramach ustugi Office 365 uczniowie oraz nauczyciele otrzymujg dostep do:
e poczty w chmurze (50GB),
e pakietu Microsoft Office 365 (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Sway, Teams).

I] Office 365

Ustuga Office 365 dostepna jest poprzez:
e przegladarke internetows,

e urzadzenia mobilne z systemem Android, iPhone OS, Windows.

— T .

Zalety korzystania z ustugi Office 365

e Wysytanie i odbieranie poczty na komputerze stacjonarnym oraz telefonie z systemem
Android, i0S, Windows Phone.

e Dostep do kontaktéw oraz kalendarza z dowolnego miejsca.

e Wyswietlanie i edytowanie dokumentéw na komputerze oraz bezposrednio na telefonie
z systemem Android, iOS, Windows Phone.

e Mozliwosc¢ udostepniania dokumentéw, dzieki czemu wszyscy mogg pracowac nad tym samym
dokumentem, nawet w tym samym czasie. Ustuga Office 365 Sledzi wszystkie zmiany w jednym

miejscu, dzieki czemu dokumenty sg zawsze aktualne.
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3. Dostep do poczty oraz pakietu Microsoft Office 365

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

nadawany automatycznie po rejestracji na stronie https://edu.erzeszow.pl

4. Uzyskanie dostepu do ustugi Microsoft Office 365

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

Office 365 jest taki sam. W tym celu nalezy:

1. otworzy¢ strone https://edu.erzeszow.pl

2. klikng¢ na opcje Dla nauczycieli i ucznia — zatéz konto Office 365,

— ) rzeszow
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Zaloguj sie do Office 365

Dla nauczyciela i ucznia - zat6z konto Office 365

Dla opiekuna - wydaj zgode na utworzenie konta ucznia

Klauzula informacyjna  Instrukcja zaktadania konta

3. wpisaé swdj login oraz hasto z systemu dziennika elektronicznego VULCAN, zapoznac sie

i zaakceptowac warunki regulaminu, a nastepnie klikng¢ Zaloguj.
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Zaloguj sie uzywajac loginu i hasta systemu Vulcan
Nazwa uzytkownika: |jankowal47

Hasto:  ssssssseees

v/| Zapoznatem sie i akceptuje warunki Regulaminu

Zaloguj

Wré¢ do strony gtéwnej

Klauzula informacyjna  Instrukcja zaktadania konta

UWAGA - w przypadku uzyskania dostepu do ustugi Microsoft Office 365 dla
ucznia konieczne jest WCZESNIEJSZE uzyskanie zgody na utworzenie konta
przez rodzica/opiekuna dziecka.

rzeszow
Erzeszow Bz

Zaloguj sie uzywajac loginu i hasta systemu Vulcan

Zaloguj sie do Office 365 Noowe et [

Hasto

/| Zapoznatem sie i akceptuje warunki Requlaminu

Dla nauczyciela i ucznia - zatéz konto Office 365 _
Zaloguj

Dla opiekuna - wydaj zgode na utworzenie konta ucznia

Wré6€ do strony gidwnej

Klauzula informacyjna  Instrukcja zakiadania konta Klauzula informacyina  hstrukcja zaktadania konta
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5. Przywracanie Hasla
W przypadku checi zmiany lub utraty hasta nalezy:
1) Wybraé opcje Zmien hasto do konta Office 365

- rzeszow

Zaloguj sie do Office 365

Dla nauczyciela i ucznia - zatoz konto Office 365

Dla opiekuna - wydaj zgode na utworzenie konta ucznia

Zmien hasto do konta Office 365

Jak utworzy¢ konto w edzienniku

Klauzula informacyjna  Instrukcja zaktadania konta

2) Do nadania nowego hasta bedg potrzebne:
e login i hasto do edziennika;
o Nowe hasto do Office 365 spetniajace kryteria (8-16 znakdéw, w tym co najmniej jedna

duza litera, jedna cyfra i jeden znak specjalny).
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Zaloguj sie uzywajac loginu i hasta systemu Vulcan

Nazwa uzytkownika:

Hasto:

Nowe haslo do Office 365:
Powtérz haslo do Office 365:

Zapoznatem sig i akceptuje warunki Regulaminu

Zmien hasto

Wroc do strony gtownej

Klauzula informacyjna  Instrukcja zaktadania konta

3) Ostatnim krokiem jest zaakceptowanie zmian poprzez przycisniecie przycisku Zmien Hasto.
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6. Logowanie

Niezaleznie od roli w systemie (uczer/nauczyciel) sposdb logowana do poczty oraz ustugi Microsoft
Office 365 jest taki sam. W tym celu nalezy:

1. otworzy¢ strone https://edu.erzeszow.pl

2. klikng¢ w opcje Zaloguj sie do Office 365.
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Zaloguj sie do Office 365

Dla nauczyciela i ucznia - zat6z konto Office 365

Dla opiekuna - wydaj zgode na utworzenie konta ucznia

Klauzula informacyjna  Instrukcja zaktadania konta

3. po automatycznym przeniesieniu na strone ustugi Office 365 nalezy wprowadzi¢ adres e-mail

uzyskany na stronie https://edu.erszow.pl

B® Microsoft
Zaloguj

jankow.341@edu.erzeszow.pl

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Nie masz konta? Utwérz je!

4. podad hasto, ktdre zostato przypisane do uzytkownika podczas jego zaktadania.

B® Microsoft

< jankow.341@edu.erzeszow.pl

Wprowadz hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj

Po zalogowaniu ukaze sie krétki samouczek, a nastepnie lista wszystkich dostepnych aplikacji.
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Office 365

Dzien dobry

Aplikacje Zainstaluj aplikacje pakietu Office
@ a @ x5 @ @ a d &
Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Przegladaj wszystkie aplikacje >

Dokumenty Nowy

Ostatnio uzywane  Przypigte  Udosteg

-

¢

=
1

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, w prawym gérnym rogu menu kliknij opcje Ustawienia,

nastepnie w sekcji Ustawienia aplikacji opcje Office 365.
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Moje konto

Informacje oscbiste

Subskry

Zabezpieczenia i
prywatnose

Uprawnieria aplikagi

Stan instalacji

Ustawienia
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stawienia

Motyw
ybierz ulubiony motyw

Strona startowa

dietlang po zalogowani

Powiadomieni
<1, kirych por

Oprogramowanie

Zai mowanie.

Jgzyk i strefa czasowa

2,

Rzeczpospolita
Polska
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Oszukasz ustawien zabezpieczen i prywatnosci? Zostaly przeniesione w inne miejsce. Pokaz mrie

Ustaw strone startowa

Ustawienia powiadomien nie 53 obecnie
dostepne

polski (Polska)

.

PODKARPACKIE

Strona startowa

Ustaw strone startowa

Powiadomienia
Okred], ki

Ust
dostepne.

ieni

Oprogramowanie

Zainstalj oprogramowanie.

Haslo

Zmien hasto

adomien potrzebujesz

obecnie

Preferencje dotyczgce kontaktu

Wylac:

Zasady zachowania poufnosd informacji
w organizacj
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7. Ustugi Office 365 dostepne przez przegladarke internetowa

7.1.Poczta

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

Office 365 nalezy wybra¢ opcje Outlook.

Q-

Outlook

Podczas pierwszego logowania nalezy okresli¢ jezyk oraz strefe czasowa.

E B% Outlook

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

. . . ® Nowe | v o . L,
2) Nastepnie wybierz opcje znajdujgcg sie w gornej czesci Srodkowego

okienka
: o e B Wyslij
3) Po zredagowaniu nowej wiadomosci kliknij opcje

Kontakty
Kazdy uzytkownik posiada dostep do ksigzki adresowej, w ktérej moze znalez¢ kontakty osobiste (lista

na poczatku jest pusta) oraz liste uzytkownikéw szkoty, ktérzy aktywowali swoje konta w Ustudze
Office 365.

Program Regionalny - Polska PO DK A,R, P,{\,?.K IE Rozwoju Regionalnego
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&«

Przeszuka) kontakty ,O
» Twaje kontakty

TWOJ@ kontakty Wedlug: imig =
akatalog
Al_75P11_Rooms

Z5P11 Address List

taczenie z sieciami

spotecznosciowymi

Nie znaleziono elementow
do pokazania w tym
migjscu.

Importowanie kontaktow

Istnieje mozliwos$¢ zaimportowania kontaktdw z ustug takich jak: Gmail, Outlook 2010, 2013,2016,

Yahoo!Mail, Poczta ustugi Windows Live. Aby to zrobi¢, nalezy:

klikng¢ opcje ustawienia -, nastepnie wybra¢ ustawienia aplikacji Kontakty. Po otwarciu
nowego nalezy klikng¢ na Importowanie kontaktéw. Nastepne kroki wykonaj zgodnie z instrukcjami,

ktére zostang wyswietlone na stronie.
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.

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

@ Word Excel

Fundusze - Unia Europejska
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Pakiet Office 365 pozwala uczniom oraz nauczycielom na:

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

e prace wielu uzytkownikéw na jednym dokumencie,

e rownoczesne edytowanie wszystkich dokumentow programu,

e OneNote przez wielu uzytkownikéw w czasie rzeczywistym oraz mozliwos¢ wyswietlania
informacji o osobach, ktére aktualnie korzystajg z tych dokumentéw,

e jednolite formatowanie dokumentéw, niezaleznie od tego, czy uzytkownicy ogladaja je przy

uzyciu aplikacji Office Online, czy tez komputerowego pakietu Office,

przegladanie dokumentdw w wysokiej jakosci.

Otwieranie plikéw doc, docx, dot, Udostepnianie plikéw za pomoca

dotx, dotm i docm poczty e-mail
Edytowanie plikéw docx i dotx Znajdowanie tekstu
Dodawanie, usuwanie i Formatowanie tekstu

wyswietlanie komentarzy

Otwieranieplikéwxls, xlsx, xlt, xltx, Znajdowanie tekstu w skoroszycie
xlsm i xltm

Edytowanie plikéw xlsx i xltx Sortowanie wybranych danych
Nawigowanie miedzy arkuszami w Formatowanie komodrek

widoku konspektu

Stosowanie filtru Czyszczenie komorek
Wyswietlanie m.in. sumy i sredniej Cofanie/ponawianie

zakresu za pomoca  funkgji

Autosumowanie

Dodawanie, usuwanie i Udostepnianie plikébw za pomocy
wyswietlanie komentarzy poczty e-mail

Otwieranie plikow ppt, pptx, pps, Przechodzenie miedzy slajdami w

ppsx, pptm i ppsm widoku miniatur
Edytowanie plikéw pptx i pptm Udostepnianie prezentacji poczta e-
mail

Dodawanie i edytowanie notatek do
slajdow

Fundusze - Unia Europejska
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7.3. OneDrive

&@ OneDrive

Ustuga OneDrive to miejsce, w ktérym mozna:
e przechowywa,
e synchronizowa,

e udostepniac pliki robocze.

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

dane.

W ramach ustugi OneDrive mozna:
e aktualizowad i udostepniad pliki z dowolnego miejsca,
e wspodtpracowacé 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
udostepnic¢. Plik mozesz tatwo udostepni¢ kazdej osobie w organizacji przez umieszczenie go na
przyktad w folderze Udostepnione wszystkim. Mozesz réwniez udostepnié pliki okreslonym osobom,

co umozliwi wspodtprace nad projektami.

Porada: Podczas wysytania wiadomosci e-mail z aplikacji Outlook, mozna dotaczy¢ plik w ustudze
OneDrive jako link zamiast wysytania go jako zatgcznika. Gdy dotaczasz plik jako link, automatycznie
udzielasz osobom, ktdrym wysytasz wiadomos$é, uprawnienia do edytowania go. Ponadto mozesz
zaoszczedzi¢ miejsce w skrzynkach pocztowych wszystkich uzytkownikow 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 uzyskiwaé do nich
dostep z dowolnego miejsca. W zaleznosci od uzywanej 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. Woybierz pozycje Przekaz.

z DAL
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+ Nowy v T Pragkaz ~ o Flow ¥ £ Synchronizuj =

(o) (=)

Ukoncz konfigurowanie ustugi OneDrive:

Przekaz pierwszy plik

Urzadzenie ...  Komputer Udostepnij

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

Wybierz pozycje Przekaz w gérnej czedci strony lub po prostu przeciagnij i upus¢ pliki. AL ey Fr e

Pliki

) Nazwa Zmodyfikewane Zmodyfikowane prz... Rozmiar pliku Udostepnianie

Przeciggnij pliki tutaj, aby je przekaza¢

& -
7/./c._. '\/\]?
<
=

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

Istnieje takze mozliwo$¢ dodawania plikdw metodg ,,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 elementdw, aby udostepnic je razem,

3. wybierz pozycje Udostepnij u gory strony.

@ Otwérz ~ |2 Udostepnij @ Kopiyj link L Pobierz il |

Wyslij link X
Dokument.doox ep
le
Kazda osoba z tym linkiem moze 5
() edytowacd.
i
L‘Vprowadi nazwe lub adres e-mail pod
e
hor
Dodaj wiadomoéc (opcjonalnie)
Pliki
Wyilij
| .
@ EZ
@ El 1 © die

Kopiuj link Program Outlock

Przeciagnij pliki tutaj, aby je przeka
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4. w wyswietlonym oknie Udostepnij ustaw uprawnienia do pliku (odczyt, edycja) oraz wskaz
osoby, ktérym chcesz udostepnié zasdb.

5. kliknij wyslij na dole okna.

7.4. Sway

@ Sway

Sway pozwala uzytkownikom na tgczenie tekstu i mediéw w celu stworzenia prezentacji internetowe;j
lub stron internetowych. Nie jest do tego wymagana wiedza na temat jezykdw skryptowych czy zasad
tworzenia witryn. Podczas tworzenia uzytkownicy mogg dodawaé multimedia z urzadzenia lub z takich
zrodet internetowych, jak Twitter, OneDrive, YouTube czy Facebook. Tworzone prezentacje lub witryny
internetowe mogg by¢ wyswietlane za pomocg przegladarki internetowej lub aplikacji, ktére wkrotce
zostang wydane na Windows Phone, i0S, Androida. Aplikacja Sway pozwala na renderowanie
projektéw 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¢ jest

wyswietlana w sposdb responsywny.

Utwérznowy — Samouczki

Sway — Zapraszamy!

Rozpocznij od szablonu

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

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

Sway”, po prawej stronie podglad utworzonego projektu.
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E Sway [> Odtworz  |& Udostepnij =+
B Wstawiar

Scenariusz Projektowanie

‘o
k

B Szczegoly W wyréinij /7 Zaskeenwj @ Link

lAAAT + A 1d AN AL AT
Nadayj tytut Swayowi

Nadaj tytut swojemu Swayowi X A

-

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

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

@ SharePoint

SharePoint Online to rozwigzanie oferujgce szerokg funkcjonalnos¢, ale przede wszystkim utatwiajace

7.5. SharePoint

wspotprace i usprawniajgce zarzadzanie dokumentami, informacjami oraz zespotem.

SharePoint Online to ustuga oparta na chmurze, dzieki czemu jest mozna z niej korzysta¢ na réznych
urzadzeniach i w kazdej chwili. SharePoint Online umozliwia tworzenie biblioteki dokumentéw, do
ktérych wglad bedg miaty wskazane osoby, co utatwi wspdtprace. Ustuga zapewnia ptynny obieg
dokumentdw, usprawniajgc wykonywanie zadan. SharePoint Online to réwniez tatwe wyszukiwanie,
tworzenie witryn zespotéw, projektédw czy dostep do biezgcych 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.

Fundusze : - Unia Europejska
5 Europejskie Rzeczpospolita ‘/‘/A" Europejski Fundusz

z DAL
Program Reglonalny - Polska PODKARPACKIE Rozwoju Regionalnego



rzeszow

stolica innowacji

Witryna zespotu sportowego Contoso
W/ Grupa publiczna

+ Nowy v

Lista

Biblioteka dokumentow |1ta) W witrynie

o lwiedzin witryny. Zobacz
Aplikacja na gtéwna.

Korzystanie z SharePoint Online znaczaco poprawia wydajnos¢. 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.

7.6. OneNote

Program OneNote to cyfrowy notes osobisty. Platforma ma za zadnie ufatwié¢ organizacje pracy

w szkotach. Jest przeznaczona zaréwno dla nauczycieli jaki i ucznidw.

E

OneNote Online — Zapraszamy!

Program OneNote to cyfrowy notes osobisty. Tworz zawartosé, organizuj swoja prace i wspotpracyj z innymi.

Pomdz nam dostosowad Twdj notes. Kim jestes?

Nie, dziekuje, wystarczy mi pusty notes

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.
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Uporzadkuj zawartos$¢ kursu i plany lekcji we wtasnym 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 przegladaé na dowolnych urzadzeniach, w trybie online lub offline.

Bezptatne interakcyjne szkolenie online:

http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=614971&clcid=0x415

Tworz i prowadz interakcyjne lekcje

Zgromadz zawartosc¢ 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 ucznidw.
Za pomocg zaawansowanych narzedzi do rysowania uczniowie mogg wyrdznia¢ tresé, dodawac
adnotacje do slajdéw, szkicowaé diagramy i sporzadza¢ odrecznie notatki. Notes zajeé¢ utatwia
zbieranie prac domowych, testéw, egzamindéw i materiatdw informacyjnych. Uczniowie pobierajg

swoje zadania z biblioteki zawartosci. Koniec z drukowaniem materiatéw na zajecia.
Wspodtpracuj i wyrazaj swojg opinie

Whpisujgc z klawiatury lub piszac bezposrednio w notesach prywatnych poszczegdlnych ucznidw,
zapewnisz im indywidualng pomoc. Obszar wspétpracy zacheca ucznidw do pracy razem z innymi, gdy
nauczyciel zapewnia opinie i pomoc w czasie rzeczywistym. Dzieki mozliwosci wyszukiwania
znacznikdw dotyczacych pytan nauczyciele mogg natychmiast odpowiada¢ uczniom majgcym

problemy.

7.7. Teams eWywiadowka

Eﬁ' Teams

Microsoft Teams jest platformg komunikacyjng udostepniajgcg wspdlny obszar roboczy dla
wspotpracujgcych ze sobg oséb. Teams w jednym miejscu gromadzi nie tylko konwersacje audio, video,
czat, ale takze pliki, narzedzia, kalendarz, planowanie spotkan, dostep do réinego typu botéw

zwiekszajgcych produktywnosc i wiele wiece;j.
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Dzieki funkcjom obstugi spotkan online, w tym eWywiaddwki, w ustudze Teams nauczyciele/uczniowie
i ich rodzice mogg szybko i sprawnie kontaktowac sie ze sobg, jak rowniez udostepniac pliki i materiaty
szkoleniowe, publikowa¢ ogtoszenia, tworzyé grupy zajmujgce sie okreslonymi zadaniami
i monitorowac ich postepy, tworzyé, przesytaéi oceniac testy, przekazywacé wiedze w spersonalizowany
sposob przy uzyciu aplikacji Notes zaje¢ w programie OneNote, a takze przesytaé, odbierac i oceniac
zadania domowe. Ze wzgledu na to, ze ustuga Teams jest cyfrowym centrum informacyjnym, uczniowie
moga wspodtpracowaé w kazdym miejscu i czasie oraz na kazdym urzadzeniu, nauczyciele mogg sie ze
sobg komunikowac i rozwija¢ w ramach zawodowych grup edukacyjnych, a wtadze instytucji mogg

swobodnie komunikowac sie i wspotpracowacd z catym personelem.

Microsoft Teams

Wybierz zespot dla

L.} @ @

Zajecia Spotecznosci PLC Pracownicy Wszyscy
Nauczyciele i uczniowie Nauczyciele wspéipracujacy w Liderzy i pracownicy szeregowi Uczniowie i pracownicy szkoly
wspéipracujacy przy projektach ramach spolecznosci wspoipracujacy w administracji wspsipracujacy w ramach grup
grupowych, zadaniach i innych Professional Learning szkolngj i nad rozwojem szkoly zainteresowar i klubow
zajeciach Community

Za pomocg aplikacji mozemy tworzy¢ zespoty o predefiniowanych poziomach dostepu i mozliwosci
wspotpracy:

1. Zespot ,zajecia”, majacy nacelu usprawnienie wspodfpracy nauczyciel-uczniowie pozwala
na utworzenie grupy Office365, w ktérej nauczyciel moze edytowac zaktadki w ramach okna
zespotu i tworzy¢ zadania dla ucznidéw.

2. Zespot, spotecznosci PLC” umozliwia nauczycielom wspdtprace w ramach wspdlnej platformy
na réownych prawach.

3. Zespdt ,pracownicy” manacelu poprawienie mozliwosci wspdtpracy pracownikéw
administracyjnych w ramach danej jednostki edukacyjnej.

4. Zespot ,wszyscy” to grupa, w ktdrej mogg sie znalez¢ wszyscy pracownicy i uczniowie, chcacy
wspotpracowac w ramach jednostki edukacyjnej.

Jak widac¢ na ponizszym rysunku, nauczyciel moze dodaé notes zaje¢ OneNote, w ktérym -

wykorzystujgc podziat nauczyciel/uczern — przygotowuje materiaty do lekcji, prowadzi zajecia,
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przydziela zadania domowe czy nawet przeglada notatki ucznidow wramach prowadzonego

przedmiotu.

0gélny (Zajecia) | Microsoft Teams

Wyszukiwanie Q & Zajecia > Ogé|ny Prywatny | Brak klasyfikacji
|TJ Ulubione Konwersacje  Pliki  Notes zajec  Zadania + e
= Zajecia z informatyk o — -
- estE EmRImAnE Zawarto$¢ notesu zajec
) Ogélny

©

Zajecia dodatkowe

Zajecia

Ogdlny

ciel moze edytowad

rtosc

i moze edytowac

artosc

[§ Biblioteka zawartoéci AN
Opublikuj materiaty z zajec dla studentaw zawartosc

czyciel moze edytowac

f moze tylko wyswietlac

artosé

[ Notesy uczniéw A

PR
Pry

ciel moze edytowac

y obszar dla kazdego ucznia wartos¢

¢ swoja

artoéé i nie moze
tlac noteséw innych

PO
o
Opinia

Anuluj m
' 8 Create and join team
v

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

wykonania.

Ogolny (Zajecia) | Microsoft Teams

Wyszukiwanie Q ®& a Zajecia > Ogé|ny Prywatny | Brak klasyfikacji
‘_7] Ulubiane Konwersacje Pliki Noteszaje¢ Zadania + v O
=t Zajecia z informatyki
HH Ogoliny — Nowe zadanie Odrzu¢ ] l Zapisz jako wersje robocza Przypisz
Zespoly

Zajecia dodatkowe

Zajecia
Tytud Termin wykonania Godzina wykonania
Ogdlny P
wymagany pt gru 08 2017 23:59 v
__‘5_ Instrukje
Zadania (O Przesylanie po terminie jest dozwolone () Nie
ukgje ~
~ Punkty () Nie
¢ Dotacz materiaty referencyjne
ﬂ Okresl, co moga przesytac uczniowie
Opinia

. & Create and join team
-

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

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

Eundusse - Unia Europejska
Europejskie Rzeczpospolita - pej -

Europejski Fundusz
Program Regionalny - Polska PO DK A,R, P,f\.F.K IE Rozwoju Regionalnego



) rzeszow

stolica innowacji

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

przez nas utworzone/przypisane do wykonania.

Zadania | Microsoft Teams

@ Zadania

Zadania nformacje

pon. 4 gru wt. 5 gru ir. 6gru czw. 7 gru pt. 8gru

Przestano: 0/2 Przestano: 071

Zajecia z informatyki Zajecia

o projekt z informatyki MNowa projekt
iki

Teams jest elastycznym narzedziem majgcym w tym konkretnym przypadku w miejskich placéwkach
oswiatowych znaczgco usprawni¢ i podnies¢ na nowy jakosciowo poziom wspdtprace pomiedzy
nauczycielem, uczniami i ich opiekunami/rodzicami poprzez dostarczenie pakietu zintegrowanych

narzedzi w ramach jednolitej platformy, jednoczesnie zapewniajgc bezpieczny dostep do platformy

umozliwiajgcej komunikacje i przechowywanie danych.
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eWywiaddéwka

Narzedzie Teams stuzy rowniez do przeprowadzania zdalnych wywiaddéwek oraz konsultacji
z opiekunami/rodzicami, w celu utatwienia i udoskonalenia wspdtpracy z wykorzystaniem zdalnej
platformy pomiedzy rodzicami/opiekunami i kadrg pedagogiczna.

W celu stworzenia wywiaddéwki nalezy wybra¢ w aplikacji Teams z menu bocznego pozycje ,Kalendarz”
(pkt. 1), a nastepnie ,,Nowe spotkanie” (pkt. 2).

Kalendarz G4 Rozpocznij spotkanie teraz + Nowe spotkanie

(%] Dzisiaj < > Sierpief 2020 =) Tyezie roboczy °

Kolejnym krokiem jest zaplanowanie spotkania.

W pierwszej kolejnosci nalezy nadaé nazwe spotkania np. ,Wywiaddwka Szkota/Technikum/LO nr ...
dla klasy ...” (pkt. 3).

Kolejnym krokiem jest zaproszenie opiekundéw, ktérzy majg uczestniczy¢ w wywiaddéwce poprzez
wpisanie adresu e-mail opiekuna (pkt. 4). Opcjonalnie mozna takze wysta¢ zaproszenie do grupy
ucznidow z danej klasy, z ktérych kont skorzystajg rodzice lub tez wysta¢ link do spotkania on-line za
pomocay systemu eDziennik)

Nastepnie nalezy wybrac date dla planowanego spotkania [dzien, miesiac, rok, godzina, czas spotkania]
(pkt. 5).

Ostatnim opcjonalnym krokiem jest zamieszczenie krotkiego opisu dot. spotkania — przeprowadzanej
zdalnie eWywiaddwki (pkt. 6). Po uzupetnieniu wymaganych punktéw nalezy wybraé przycisk ,, Wyslij”
(pkt. 7) — spowoduje to wystanie zaproszenia do wziecia udziatu w eWywiaddéwce na wskazane adresy
e-mail.
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), Wyszukiwanie

Nowe spotkanie f planowania

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopie, Zagrzeb

Wywiad6wka SP-X Klasa X 10.09.2020

= |@ com x (@) rod

Opcjonalni:  Dodaj uczestnikow opcjonalnych

10.09.2020 18:00 10.09.2020 30min @ Caty dzien

wtarza sig

kanat

Y v A M

jonalne informagje dot. wywiad6wki.

W kalendarzu nauczyciela pojawi sie wpis dot. spotkania jak na obrazku ponize;j.

2, Wyszukiwanie

Kalendarz G4 Rozpocznij spetkanie teraz + Nowe spotkanie

(%) Dzisiaj < > Wrzesieri 2020 (=) Tydzien roboczy
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Kolejny rysunek przedstawia wiadomos¢ jaka otrzymajg opiekunowie prawni/rodzice na skrzynke
pocztowa. W wiadomosci znajduja sie:

informacje na temat eWywiaddéwki, opcja gdzie opiekun ma mozliwos$é potwierdzenia udziatu
w eWywiaddwce poprzez wybranie jednej z opcji: Tak, By¢ moze, Nie (pkt. 8); oraz link do spotkania
(pkt. 9).

Wywiaddwka SP-X Klasa X 10.09.2020 Odebrane x & B
— & 08:48 (0 minut temu) \;:{ -~
[ wz | Wywiadéwka SP-X Klasa X 10.09.2020 Plan dnia
1 0 Wyswietl w: Kalendarz Google czw. 10 wrz 2020
czw. pr Kiedy — czw. 10 wrz 2020 6pm - 6:30pm (CEST) Brak wezesniejszych wydarzeri
o 6pm  Wywiadowka SP-X Klasa X 10.09.2020
| m  eemoze  Ne  wiceiorsi | 8, Potwierdzenie uczestnictwa w
eWywiaddéwce

Opcjonalne informacje dot. wywiadéwki

Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams 9, Link do eWyWIad6Wk|

Dowiedz sie wiecej o aplikacji Teams | Opcje spotkania

Po przycisnieciu linku ,,Dotacz do spotkania w aplikacji Microsoft Teams” opiekun moze dotaczy¢ do
spotkania przez przeglgdarke www — wspierane przegladarki to Google Chrome oraz Microsoft Edge
(pkt. 10).

Pobierz aplikacje systemu

Windows
L 4 Uty aplikacji klasycznej, aby uzyskaé
. najlepsze pfgkty .
: potkania przez przegladark
10. Dotaczenie do s
Jak chce-sz dO'QCZyC dO Kontynuuj w tej przegladarce
spotkania Teams? Nie jest wymagane pobieranie ani instalacia
., Otworz aplikacje Teams
Jut masz aplikacje? Przejd bezposrednio do
spotkania
Fundusze Rzeczpospolita / - Unia Europejska
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Wybierz pozycje Zezwdl, aby aplikacja Microsoft Teams
uzywata Twojego mikrofonu i aparatu dla rozmow i
spotkan w tej przegladarce.

Gdy to zrobisz, wiaczymy na moment Twoje urzadzenia, aby je skonfigurowat.

Przed dotgczeniem do spotkania nalezy podaé imie i nazwisko (pkt. 12) i przycisng¢ przycisk ,Dotgcz”
do spotkania. W polu nr. 13 istnieje mozliwo$¢ witaczenia/wytgczenia mikrofonu i kamery przed
dotgczeniem do spotkania. Pole nr. 14 pozwala wyswietli¢ ustawienia dotyczgce urzgdzen audio.

@ @ Spotkanie | Microsoft Team X | == - o X

Wybierz ustawienia audio i wideo dla

Trwajace spotkanie

Opiekun1 Dotacz teraz

89 5 uvoadiena

Inne opcje dolaczania
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Ponizej zaprezentowany jest interfejs eWywiaddéwki. Znajdujg sie tam takie opcje jak:

i @ Spotkanie

& O
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15. Wtacz/wytgcz kamere;
16. Wtacz/wytacz mikrofon;
17. Prosba o udzielenie gtosu;
18. Lista uczestnikow;

19. Zakoncz rozmowe (wyjscie ze spotkania).

IMicrosoft Team: X | 4

A https:/teams microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting MWYwZWFIM]YtNTImMiooMjdkLWEzODQtY2Zj2)

Fundusze
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8. Konfiguracja klientow pocztowych

8.1.Konfiguracja klienta pocztowego Microsoft Outlook

Aby skonfigurowac klienta pocztowego Outlook 2010, dla konta w domenie edu.erzeszow.pl, nalezy
postepowac zgodnie z punktami ponizej:
1. Uruchom klienta pocztowego Microsoft Outlook

2. Kliknij Plik-> Ustawienia kont-> Ustawienia kont ...

F Ustawienia konta i sieci spotecznosciowych
“'ﬁ- Zmieri ustawienia dla tego konta lub skonfiguruj wiecej
Ustawienia po]aczeﬁl

kont - Uzyskaj dostep do tego konta w sieci Web.

F Ustawienia kont...
“ﬁ- ymi.

Dodaj lub usun konta albo zmien ustawienia
istniejacych potaczen.

.‘\0. Konta sieci spolecznosciowych

o Nowy...
3. W nowo otwartym oknie kliknij opcje = Dowy

4. Wprowadz swoje dane, adres e-mail, hasto do konta Office 365 i kliknij Dalej.

Dodaj konto

Automatyczne konfigurowanie konta
Program OQutlook moze automatycznie skonfigurowad wiele rodzajow kont pocztowych.

@Konh e-mail
Imie i nazwisko: Jan Kowalski
Przyktad: Aneta Olecka
Adres e-mail: Jjankow.341 @edu.erzeszow.pl
Przyklad: aneta@contoso.com
Hasto: A

Whpisz ponownie hasto: |
Whpisz hasto podane przez ustugodawce internetowego.

OB@ana' fi ja lub obstuga d ych typéw serwerdw

< Wstecz Anuluj

5. W przypadku poprawnie podanych danych program sam pobierze wszystkie ustawienia

serwera i poprawnie dodane twoje konto e-mail.
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Dodaj konto X

Gratulacje!

Konfigurowanie

Program Qutlock koficzy konfigurowanie konta. Moze to potrwac kilka minut:
+'  Nawigzywanie polgczenia sieciowego
+  Wyszukiwanie ustawieri serwera jankow.341@edu.erzeszow.pl

+ Logowanie na serwerze poczty

Gratulacje! Konto e-mail zostato pomysinie skonfigurowane i jest gotowe do uzycia.

[CJzmien ustawienia konta Dodaj nastepne konto...

W przypadku recznej konfiguracji konta IMAP, POP nalezy uzy¢ ponizszych ustawien serwera:
e W ustawieniach serwera poczty przychodzgcej uzyj wartosci outlook.office365.com.
e W ustawieniach serwera SMTP poczty wychodzgcej uzyj wartosci smtp.office365.com.
e Port poczty przychodzacej: 993 (konta IMAP) lub 995 (konta POP).

e Numer portu poczty wychodzacej: 587.

8.2. Konfiguracja klienta pocztowego Thunderbird

Aby skonfigurowac klienta pocztowego Thunderbird, dla konta w domenie edu.erzeszow.pl, nalezy
postepowac zgodnie z punktami ponizej:

1. Uruchom klienta pocztowego Thunderbird.

2. Z menu Narzedzia wybierz -> Konfiguracja kont - > Operacje ->

3. Dodaj konfiguracje konta pocztowego.

4. Jezeli w gtéwnym oknie ThunderBird nie widzisz menu , Narzedzia”, nalezy nacisng¢ na

klawiaturze LEWY ALT.

o

Kliknij "Dodaj konfiguracje konta pocztowego”.

6. Woypetnij pola swoimi danymi wedtug wzoru ponizej i kliknij ,,Kontynuu;j”.
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Konfiguracja istniejacego konta e-mail X

Imie i nazwisko: | Jan Kowalski Twoje imie i nazwisko lub pseudonim, tak jak beda wyswietlane innym
Adres e-mail: | jankow.341@edu.erzeszo| Twoj istnigjacy adres e-mail

Hasto:

Zachowaj hasto

Nowy adres e-mail...

Kontynuuj Anuluj

7. W zaleznosci od tego, czy chcesz miec¢ dostep do swojej poczty poprzez IMAP lub POP3, zaznacz
odpowiednig opcje. Niezaleznie od wybranego protokotu, kliknij przycisk ,Konfiguracja

Zaawansowana” i wprowadz ustawienia jak na przyktadzie ponizej.

Konfiguracja istniejacego konta e-mail X

Imie i nazwisko: | Jan Kowalski Twaje imig I nazwisko lub pseudonim, tak jak beda wyswietlane innym
Adres e-mail: | jankow.341@edu.erzeszo| Twoj isinigjacy adres e-mail

Haslo:

Zachuwaj hasto
Konfiguracja znaleziona w bazie danych Moxzilli

@IMAP (zdalne foldery)

() POP3 (poczta lokalnie na komputerze)

Serwer poczty przychodzacej:  IMAP, imap-mail.outlook.com, SSL
Serwer poczty wychodzacej: SMTP, smtp-mail.outlook.com, STARTTLS

Nazwa uzytkownika: jankow.341@edu.erzeszow.pl

Nowy adres e-mail... Konfiguracja zaawansowana

Gotowe Anuluj

Ustawienia serwera IMAP

Konfiguracja istniejacego konta e-mail X
Imieg i nazwisko: | Jan Kowalski Twaoje imie i nazwisko lub pseudonim, tak jak beda wyswietlane innym
Adres e-mail: | jankow.341@edu.erzeszo| Twoj istnigjacy adres e-mail
Zachowaj hasto
Adres serwera Port SSL Uwierzytelnianie
Serwer poczty przychodzacej: | IMAP v | outlook office365.com | | 993 v‘ SSL/TLS v| [Normalne haste | v
Serwer poczty wychodzacej: SMTP | smtp.office365.com v| | 587 V‘ STARTTLS ~| | Normalne hasto ™
Nazwa uzytkownika: Serwer poczty przychodzacej: | jankow.341@edu.erzeszow.pl Serwer poczty wychodzacej: | jankow.341@edu.erzeszow.pl
Nowy adres e-mail... Utworz konto i edytuj jego ustawienia... Wykryj ponownie Gotowe Anuluj
Fundusze R lit //- Unia Europejska
Europejskie Zeczpospotita Europejski Fundusz
Polska PODKARPACKIE
Program Regionalny prretioceh almarts

Rozwoju Regionalnego



rzeszow

stolica innowacji

Ustawienia serwera POP

Konfiguracja istniejgcego konta e-mail

Imie i nazwisko: | Jan Kowalski Twoje i nazwisko lub pseudonim, tak jak beda wyswietlane innym
Adres e-mail: | jankow.341@edu.erzeszo| Twoj istniejgcy adres e-mail

Zachowaj hasto

Adres serwera Port SSL Uwierzytelnianie
Serwer poczty przychodzacel: | POP3 | v ‘uuiluukuﬁl[eSSStum ||995 v‘ SSL/TLS | |wyknyj v
Serwer poczty wychodzacej: SMTP ‘smtp office365.com v| |587 V‘ STARTTLS ~| | Normalne hasto ~

Nazwa uzytkownika: Serwer poczty przychodzacej: | jankow.341@edu.erzeszow.pl Serwer poczty wychodzacej: |jankow.341@edu.erzeszow.pl

Nowy adres e-mail... Utworz konto i edytuj jego ustawienia...

Wykryj ponownie Gotowe Anuluj

8. Po wprowadzeniu powyzszych ustawien, kliknij przycisk "Gotowe"
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8.3.Konfiguracja klienta pocztowego w systemie Android

1. Na telefonie wybierz pozycje Ustawienia>Konta i synchronizacja>Dodaj konto> E-

mail/Poczta/Exchange

Dedaj konto

Exchange

rA
L Jd

™ Gmail

54 Hotmail

a Yahoo

Pozostale

2. Whpisz adres e-mail ustugi Office 365, a nastepnie wybierz pozycje ,,Dalej”.
3. W szczegétowej konfiguracji konta upewnij sie, ze ustawienia zgodne sg z ponizszym

przyktadem po czym nacisnij ,,Dalej”.

Konfiguracja konta

Adres e-mail
jankow.341@edu.erzeszow.pl
Nazwa domeny
edu .erzeszow.pl

Nazwa uzytkownika

jankow.341@edu.erzeszow.pl

Hasto

Serwer
outlook.office365.com
Port

443

Wstecz Dalej
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4. Po zakonczeniu konfiguracji wyswietli sie ponizszy komunikat. ZatwierdZ go przyciskiem
OK.

Zdalne administrowanie zabezpieczeniami

Serwer outlook.office365.com wymaga
udzielenia zezwolenia na zdalna kontrole
niektarych funkcji zabezpieczen tego urzadzenia
z systemem Android. Czy chcesz zakonczy¢
konfigurowanie tego konta?

Anuluj OK

Akceptacja pozwala na zdalne zarzadzanie urzadzeniami przenosnymi poprzez przegladarke

internetows, co jest szczegdlnie przydatne.

5. Po zweryfikowaniu ustawien serwera na telefonie zostanie wyswietlony ekran , Opcje
konta”. Wybierz odpowiednie opcje, a nastepnie wybierz pozycje ,Dalej”. Domyslnie sg
wybrane opcje synchronizowania poczty e-mail, kalendarza i kontaktéw.

6. Wopisz nazwe konta oraz nazwe, ktéra bedzie wyswietlana w wysytanych wiadomosciach
e-mail. Wybierz pozycje ,Gotowe”, aby zakonczy¢ konfigurowanie poczty e-mail

i rozpoczgc korzystanie z konta.

9. Instalacja pakietu Office 365 ProPlus

9.1. Pobranie oprogramowania

1. Aby pozyska¢ pakiet Office 2016 w wersji stacjonarnej (offline, do zainstalowania na
swoich  komputerach), nalezy zalogowa¢ sie do portalu Office 365:
https://portal.office.com/ z wykorzystaniem konta Office 365.

2. Po zalogowaniu na stronie domowej, kliknij opcje Zainstaluj aplikacje pakietu Office

i | Office 365

Dobry wieczor

Zainstaluj aplikacje pakietu Office

Aplikacje

¥ a @ ® @ O @ @ G

Outlook OneDrive

Przegladaj wszystkie aplikacje —>

Dokumenty T Przekaz i otwérz

Ostatnio uzywane F Udoste, e I
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3. Zrozwijalnego menu wybierz pozycje Office 2016

Zainstaluj aplikacje pakietu Office

Office 2016

Obejmuje produkty Outlook, OneDrive for
Business, Word, Excel, PowerPoint, OneMNote i
nie tylko.

&

Inne opcje instalacji
9 Zainstaluj inny jezyk, wersje 64-bitowa lub
inne aplikacje dostepne w ramach subskrypcji.

Upewnij sie, ze Twoja przegladarka nie blokuje wyskakujgcych okienek. lJezeli wszystko jest

w porzadku, nastgpi automatyczne pobieranie instalatora na Twéj komputer.

4. Po zakonczeniu pobierania, uruchom pobrany plik i poczekaj na zakonczenie procesu

instalacji.
] Office p
T EEF
Instalowanie pakietu Office
Skonczymy za chwile.

5. Pozainstalowaniu sie pakietu, nalezy uruchomic jedng z aplikacji: Word/Excel/PowerPoint.
Program poprosi cie o zalogowanie sie do portalu Office w celu zarejestrowania pakietu,

aby moc z niego korzystac offline.

............
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X
=. Microsoft
® Cry K [
73—/ [
Uzyj swojego zwyktego Uzyskaj bezptatna Zainstaluj pakiet Office na
adresu e-mail przestrzen dyskowa w innych urzgdzeniach,
chmurze uzywajac swojego konta
Zaloguj sie za pomoca stuzbowego lub osobistego konta Microsoft
6. Po kliknieciu ,,Zaloguj” wprowadz Twoje dane do konta Office 365.
WO rd Wyszukaj szablony online p Zaloguj sie, aby najlepiej wykorzysta¢ mozliwosci pakietu Office
Sugerowane wyszukiwania: Biznes Fdukacja Wydarzenie Listy Dowiedz sie wiece]
. . Dokumenty i raj Ulotki  Ka
Ostatnio uzywane e - .

Starsze

}pv is.d
Wi

@ Otwdrz inne Dokumenty

B® Microsoft

Aktywowanie pakietu Office

jankow.241@edu.erzeszow.pl

PR

Kreatywny zydior... Dopracowany zy...
Wprowadz Kucz produktu

Nie masz konta? Utwéiz konto!

Dalej

©2018 Microsoft  Zasady zachow
u

Menu wydarzen| Karta powladam... Praca domowa u... Projekt Specyfika... Projekt Raport (p...

7. Po poprawnym zalogowaniu nacisnij przycisk ,,Gotowe”.
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Wszystko gotowe!

Twaje konto zostato pomysinie dodane. Od teraz masz dostep do aplikacji i ustug
swojej organizacji.

Gotowe

8. Po uruchomieniu aplikacji moze pojawi¢ sie okno wyboru domysinego formatu

obstugiwanych plikéw. Zalecamy wybranie formatu XML:

Microsoft Office — Zapraszamy! ?
Domyslne typy plikow |:l Office

Pakiet Microsoft Office obstuguje wiele roznych formatow plikow.
Whybierz format, ktérego cheesz uzywac jako domyslnego w programach Microsoft Word,
Microsoft Excel | Microsoft PowerPoint.

(®) iFormaty Office Open XML
Wybierz te opcje, aby domyslnie uzywac formatu pliku obstugujacego wszystkie funkcje
pakietu Microsoft Office.
Dowiedz sie wiece]

O Formaty OpenDocument (ODF)
Wybierz te opcje, aby domyslnie uzywac formatow plikéw ODF obstugujacych funkgje
aplikacji biurowych innych firm, w ktdrych takze zaimplementowano formaty ODF.

Wiele funkgji pakietu Microsoft Office jest obstugiwanych przez formaty ODF, ale czesc
zawartosci lub mozliwosci edycji moze zostac utracona po zapisaniu w tym formacie.

Dowiedz sie wigcej 0 poziomie obstugi funkcji pakietu Microsoft Office przez formaty ODE

Mozesz potem zmienic to ustawienie pozniej w oknach opcji poszczegdlnych aplikagji.

Dowiedz sig wiecej o réznicach miedzy formatami
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9. Informacje o zainstalowanym oprogramowaniu uzyska sie w menu Konto:

Dokument! - Word TankoaBAT T o

Konto

Informacje o uzytkowniku Informacje o produkcie
j | fankow341 .
jankow341@edu.erzeszow.pl Ofﬁce

Produkt subskrybowany
Microsoft Office 365 ProPlus

Nalezy do: jankow.341@edu.erzeszow.pl
Ten produkt zawiera:

Brzelacz konta

Tho pakietu Office;

Owegi i paski - FEEREFEEC
Motyw pakietu Office: Zarzgdzaj kontem
Kolorowy 3 o .
W Aktualizacje pakietu Office
Uslugi potaczone: } Aktualizacje 53 sUtomatycznie pobierane | instalowane.
Opcje
@ OneDrive — Gmina Miasto Rzeszow aktualizaci -
jankow341@eduerzeszowpl
B Witryny — Gmina Miasto Rzeszéw @ Word — informacje
jankow.341@edu.erzeszowpl Dowiedz si¢ wiscej o produkeie Word, pomocy technicznej, identyfikatorze

Word — produktu i informacjach © prawach autorskich.
Bothi e Informacie | \wersja 1803 (kompilacja 91262282, Szybka instalagia)
Poiroczny kanal

~ Co nowego
Zobacz ostatnio zainstalowane aktualizacje.

Co nowego

9.2. Zarzadzanie licencjami pakietu Office 365 ProPlus

Kazdy uzytkownik w ramach licencji Office 365 posiada mozliwo$¢ instalacji Pakietu Office na

maksymalnie 5 komputerach PC lub Mac, 5 tabletach oraz 5 smartfonach.

Zarzadzanie licencjami

Mozesz zarzadzac licencjami ustugi Office 365 z dowolnego urzadzenia za posrednictwem przegladarki
sieci web. W tym celu:

1. Zaloguj sie na Twoje konto portalu Office 365.

CE

2. Kliknij opcje ustawienia , nastepnie wybierz ustawienia Office 365.
3. W ustawienia konta z menu po lewej stronie wybierz Moje konto, a nastepnie z sekcji Stan

Licencji kliknij na Zarzadzaj instalacjami.
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Maje konto

Informacje osobiste

Subskrypcje

Zabezpieczenia i
prywatno$¢

> £ [ X g

Uprawnienia aplikacji

Stan instalacji

Ustawienia

Jesli posiadasz subskrypcje Office 365, mozesz dezaktywowacd instalacje Office 365, ktérej juz nie
uzywasz, dzieki czemu mozesz zainstalowaé Office 365 na innym urzadzeniu. Dezaktywacja instalacji
Office 365 nie powoduje odinstalowania pakietu Office ani nie usuwa dokumentéw pakietu Office. Po
dezaktywacji instalacji ustugi Office 365 nadal mozna wyswietla¢ i drukowa¢ dokumenty z tego
urzadzenia, ale nie bedzie mozna ich edytowac ani tworzy¢é nowych. Ustuga Office 365 informuje
uzytkownika, ze instalacja zostata dezaktywowana, wyswietlajgc btedy produktu bez licencji. Jesli

chcesz korzystac z ustugi Office 365 na urzadzeniu, musisz ponownie aktywowac Office 365, logujac sie

¥ Stan instalagji

Wykryte instalacje: 1

Pakiet Office mozesz zainstalowac na maksymalnie 5
komputerach PC lub Mac, 5 tabletach oraz 5
smartfonach.

Zarzadzaj instalacjami

Q Zabezpieczenia i prywat...

Chror konto i dostosuj wazne ustawienia prywatnosci
do swoich preferendji.

do konta Office 365, gdy pojawi sie monit.
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Moje konto

Stan instaladji

Zarzgdzaj tutaj instalacjami na komputerach PC i Mac.

Moje konto

Informagje osobiste Zainstaluj aplikagje klasyczne

] Office

Subskrypgje Wykryte instalacje: 1

Zabezpieczenia i DESKTOP-4614SQ5
prywatnos¢ Microsoft Windows 10 Pro N

] Dezaktywuij

Uprawnienia aplikagji

|&—

Stan instalacji

Ustawienia

10. Pomoc

Microsoft przygotowat szereg szkolen dot. produktéw dostepnych w Office 365, ktére mozna znalezé

pod ponizszym linkiem:

pomoc i szkolenia Microsoft - https://support.office.com/

Otwarci jesteSmy na Panstwa pytania i ewentualne uwagi, ktdre mozna zgtaszac na:

Mail: office365@edu.erzeszow.pl
Infolinia: 17 78-89-900
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