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1. Microsoft Office 365 dla szkét (wstep)

Szkoty Europejskie:

Liceum Stuzb Mundurowych we Wroctawiu
Europejskie Liceum Stuzb Mundurowych we Wroctawiu
Europejskie Liceum IT we Wroctawiu

Europejskie Technikum Menedzerskie we Wroctawiu
Europejska Szkota Branzowa | stopnia we Wroctawiu

przystgpity do programu Microsoft Office 365 dla Edukacji, w ramach ktdrego uczniowie i nauczyciele

majg mozliwos¢ bezptatnego korzystania z Office 365 w wersji Al.

Office 365 — Jest zbiorem aplikacji dostepnych z serweréw Microsoft.

W sktad produktu wchodzi:

. * internetowe wersje aplikacji Word, Excel, PowerPoint, Outlook (dziatajg w przegladarce i
wymagajg potaczenia z Internetem),

o * konto w aplikacji Microsoft Teams (do prowadzenia zdalnych lekcji),
. * Notesy zaje¢ (OneNote)

. » Testy do samodzielnej oceny w ustudze Forms

o e ...iwiele innych

Wszystkie produkty dostepne w ramach pakietu Office 365 Swiadczone online sg automatycznie
aktualizowane, zatem uzytkownik korzystajacy z produktu uzywa zawsze najnowszej wersji.
Podstawy dotyczgce ustug Office 365 mozna znalez¢

https://support.office.com/pl-pl/article/podstawowe-czynnosci-w-ustudze-office-365-—-szkolenie-
wideo-396b8d9e-e118-42d0-8a0d-87d1f2f055fb?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL

2. Logowanie do systemu

Wchodzimy na strone https://portal.office.com
Podajemy login wedtug wzoru:
imienazwisko@szkolyeuropejskiewroc.onmicrosoft.com (wtasne imie i nazwisko bez polskich

znakow)
Hasto: Numer otrzymany ze szkoty przez dziennik elektroniczny lub mail.

B8 Microsoft

Zaloguj

imienazwisko@szkolyeuropejskiewroc.onmicrosoft.com

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

Opcje logowania
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Pierwszy raz logujemy sie korzystajgc z przestanego przez dziennik elektroniczny lub e-mail hasta.
Nastepnie nalezy hasto zmienié zgodnie z instrukcjg podawang na stronie logowania. W polach "Nowe
hasto" oraz "PotwierdZz nowe hasto" nalezy wpisa¢ jedno i to samo wymyslone, nowe hasto. Hasto
podane w tych dwdch ostatnich polach bedzie odtad potrzebne do logowania do Office365.

Po zalogowaniu do portalu, ukaze sie krotki samouczek, a nastepnie lista wszystkich dostepnych

aplikacji.

< C @& office.com/?auth=2
Office 365 O Wyszukaj
DZieﬁ dobry Zainstaluj pakiet Office
+ & o @ H $ W P W NG &
Ragbosel Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Class Sway
nowy Notebook

Wszystkie
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ars aplikacje

Dostep do aplikacji mozliwy jest takze z poziomu gérnego menu.

&< c @ office.com/?auth=2

Office 365 L Wyszukaj

Dzien dobry
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Rozpocznij
nowy

o

Outlook OneDrive Word

Wazne!
Logujac sie po raz pierwszy potwierdzasz zapoznanie sie z regulaminem ustugi
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3. Opis produktéw Office 365

3.1 Poczta w Office 365
Dostep do poczty jest mozliwy z poziomu przeglagdarki internetowej — po zalogowaniu do ustugi
Office 365 nalezy wybraé opcje Outlook.

Dzien dobry

+ 2R e

Rozpocznij Outlook OneDrive Word
nowy
>
Forms WSZ-yStk-Ie
aplikacje

Podczas pierwszego logowania nalezy okresli¢ jezyk oraz strefe czasows.

d Outlook

‘ polski (Polska) v

| (UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb v
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Wysytanie wiadomosci:
¢ Po wybraniu opcji Outlook wyswietlona zostanie skrzynka odbiorcza
¢ Nastepnie wybierz opcje: znajdujacg sie w gornej czesci srodkowego okienka
e 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.

Kalendarz

Kalendarz pozwala na planowanie zadaid 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.

3.2 Microsoft Teams w Office 365

Teams

Microsoft Teams to wspdlny obszar roboczy widoczny pod postacig czatu dla wspétpracujacych ze sobg
0s0b. 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
zwiekszajgcych produktywnosc i wiele wiece;j.

W ramach Teams pracujemy w “Zespofach”. Zespdt to najczesciej bedzie grupa ucznidw
uczeszczajacych wspdlnie na te samg lekcje. Zespoty zostaty utworzone w zespoty nadrzedne (klasy)
wg zasady:

Szkota/ROK ROZPOCZECIA NAUKI W SZKOLE/OZNACZENIE KLASY, np.

LSM2019A - klasa LSM 1a, ktéra w roku 2019 rozpoczeta nauke w szkole
LSM2018A - klasa LSM 2a, ktéra w roku 2018 rozpoczeta nauke w szkole
LSM2017A - klasa LSM 3a, ktéra w roku 2017 rozpoczeta nauke w szkole

ELSM2019A — klasa ELSM 1a, ktéra w roku 2019 rozpoczeta nauke w szkole
ELSM2018A - klasa ELSM 2a, ktéra w roku 2018 rozpoczeta nauke w szkole
ELSM2017L - klasa ELSM 3L, ktéra w roku 2017 rozpoczeta nauke w szkole

ETM2019T — klasa ETM 1t, ktdra w roku 2019 rozpoczeta nauke w szkole
ETM2018T — klasa ETM 2t, ktéra w roku 2018 rozpoczeta nauke w szkole
ETM2017T — klasa ETM 3t, ktdra w roku 2017 rozpoczeta nauke w szkole
ETM2016T — klasa ETM 4t, ktdra w roku 2016 rozpoczeta nauke w szkole
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Nauczyciel utworzy zespét dodajgc do nazwy zespotu klasowego swoj
przedmiot wg zasady:

Szkota/ROK ROZPOCZECIA NAUKI W SZKOLE/OZNACZENIE KLASY_PRZEDMIOT, np.

np. LSM2019A_matematyka - matematyka dla klasy 1a LSM, ktéra w roku 2019 rozpoczeta nauke w
szkole

ELSM2017L_jezykpolski — jezyk polski dla klasy 3L ELSM, ktéra w roku 2017 rozpoczeta nauke w szkole

ETM2016T_pracowniaprojektowa — pracownia projektowa dla klasy 4t ETM, ktéra w roku 2016
rozpoczeta nauke w szkole

Microsoft Teams < il ol ik _

< Wiszystkie zespoly ﬂ Ogolny Ogloszenia Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny -+ @ Zespok e+

LSM2019A matematyka

LSM2019A_matematyka — Zapraszamy!
Ogol
L Wybierz miejsce rozpoczecia

oL J : u

Przekaz materialy z zajec Znajdz pomoc i szkolenia

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims

A ¢ OB B B> @ - B

W ramach kazdego zespotu jest przynajmniej jeden domysiny kanat o nazwie Ogdlny, w ramach

ktorego mogg (w zaleznosci od typu zaktadanego zespotu) znajdowac sie dodatkowe elementy:

. Ogtoszenia jest to obszar do tzw. konwersacji grupowych, pojawiajg sie tu rowniez zadania
oraz zaplanowane lekcje w kalendarzu.

) Pliki, ktére s3 sktadnicg plikdw.

o Notes zajec¢ jest to specjalny notes programu OneNote, ktéry ma kilka obszaréw roboczych.

_Biblioteka zawartosci jest miejscem wypetnianym przez nauczyciela (uczniowie widzg ten element,

ale nie moga go edytowac). _Obszar wspoétpracy jest miejscem, w ramach ktérego wszyscy

cztonkowie zespotu moga dowolnie wrzucac tresci. obszary prywatne uczniéw, do ktérych, jak widac

na przyktadzie ma dostep nauczyciel, a uczen widzi tylko swdj. Jest to miejsce, gdzie uczniowie mogg

sie wymienia¢ danymi z nauczycielem, a pozostali uczniowie tego nie widzg. Obszary prywatne

ucznidow mogg zawierac zaréwno sekcje jak i strony z zawartoscia.

o Zadania sg modutem, ktéry pozwala na tworzenie zadan, ocenianie ich itp.

o Oceny - jest to zestawienie wszystkich ocen i statuséw z modutu Zadania.
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4. Regulamin $wiadczenia ustugi Office 365 dla Edukacji

Zgodnie z art. 6 ust. lit. al rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na
przewarzanie danych osobowych w celu zatozenia konta i korzystania z platformy Office 365.

Opracowanie
Dyrekcja



