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1. Logowanie sie do Office 365 dla Edukacji

Aby zalogowac sie do Office 365 EDU w przegladarce Internetowej musisz wykona¢ pare
prostych krokéw, ktére zostaty opisane ponizej. Nie martw sie! To bardzo proste! A wiec

zaczynajmy!

1. Na samym poczatku otwdrz przegladarke Google Chrome lub Microsoft Edge i wejdz

na strone www.office.com oraz nastepnie klikngé opcje ,, Zaloguj sie”, ktéra znajduje

sie w prawym gérnym rogu lub po lewej stronie witryny Office, w ktérej obecnie

jestes (zaznaczone czerwonym prostokatem na ponizszym zdjeciu).

<« C @ O & office.com e @ oy

B Microsoft | Office Produkty . Zasoby ~ Suablony Pomoctechniczna  Mojekonto | Kup teraz Wzystkie produkty Microsoft

Office — Zapraszamy!

Pobierz pakiet Office

Rysunek 1. Oficjalna strona Office.

2. Nastepnie zobaczysz sie okno logowania do Office 365 EDU. Kolejnym krokiem bedzie
wpisanie Twojego adresu e-mail, ktéory otrzymate$s od nauczyciela. Po wpisaniu

otrzymanego adresu e-mail kliknij w opcje ,,Dalej”.
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Nie masz konta? Utworz je

Rysunek 2. Okno wpisywania Twojego adresu e-mail konta Office 365 EDU.

Jezeli masz watpliwosci dotyczgce pracy zdalnej w ustudze Office 365 dla Edukacji lub boisz sig, ze postgpisz nieprawidtowo to niezaleznie
od wszystkiego skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych, ktérym jest: Marcin Tynda telefon: 504-112-162 email: iod@efigo.pl
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3. Nastepnie pojawi sie okno wprowadzania hasta, w ktérym musisz wpisa¢ hasto
otrzymane od nauczyciela (hasto jest generowane automatycznie i musi zostac
zmienione przez Ciebie podczas pierwszego logowania). Nalezy wpisac te hasto oraz
klikng¢ opcje ,,Zaloguj”. Po wykonaniu tej czynnosci wyswietli sie okno, w ktérym
musisz nada¢ nowe hasto, ktére bedziesz uzywat (hasto musi sktadac sie z 8 znakow,

wielkie i mate liter, cyfry i symbole).

PAMIETAJ!, aby hasto byto odpowiednie, dlatego ze bedziesz ciggle go uzywat, aby
zalogowac sie do Office 365 EDU. Najprostszym sposobem zabezpieczenia Twojego

hasta bedzie zapisanie go na kartce papieru, abys nigdy go nie zapomniat ;)!
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Wprowadz hasto

Rysunek 3. Okno wpisywania hasta Twojego konta Office 365 EDU

4. Gdy zobaczysz takie same okno jak na ponizszym obrazku to oznacza, ze poprawnie
zalogowates sie do swojego konta Office 365 EDU. BRAWO! Teraz mozesz swobodnie
korzystac¢ z aplikacji oraz ustug, ktére sg zawarte w pakiecie Office 365 EDU. W celu
wybrania aplikacji mozesz wybraé jg z gtéwnego okna swojego konta stuzbowego

Office 365 EDU klikajac opcje ,,Wszystkie aplikacje” lub klikng¢ w ikone uruchamiania

. . . . L L
aplikacji oznaczonej ikong ***(zaznaczona czerwonym prostokatem w lewym

gornym rogu w zdjeciu ponizej).

Jezeli masz watpliwosci dotyczgce pracy zdalnej w ustudze Office 365 dla Edukacji lub boisz sig, ze postgpisz nieprawidtowo to niezaleznie
od wszystkiego skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych, ktérym jest: Marcin Tynda telefon: 504-112-162 email: iod@efigo.pl
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Rysunek 4.0kno ustugi Office 365 EDU.
2. Opis Office 365 dla Edukacji, czyli z czego musisz korzystac, aby

Twoja zdalna nauka byta przyjemna i poprawna

Pakiet Office 365 EDU posiada wiele aplikacji oraz ustug, ktére sg przydatne, ale z wielu nie
bedziesz musiat korzystaé, poniewaz nie bedg one Ci potrzebne chyba, ze nauczyciel Cie

porpsi Cie o skorzystanie z nich.

ZaznaczyliSmy czerwonym prostokgtem te aplikacje i ustugi, ktérych bedziesz potrzebowat
aby uczyc¢ sie zdalnie. Zobacz, ktdre to programy i potem przeczytaj krotki opis, jak z nich
korzysta¢. Aby zobaczy¢ wszystkie aplikacje oraz ustugi musisz klikngé opcje ,Wszystkie

aplikacje” i wtedy zobaczysz wszystkie aplikacje i ustugi, ktére oferuje Office 365 EDU.
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Rysunek 5.0pcja ,Wszystkie aplikacje” w ustudze Office 365.

Jezeli masz watpliwosci dotyczgce pracy zdalnej w ustudze Office 365 dla Edukacji lub boisz sig, ze postgpisz nieprawidtowo to niezaleznie
od wszystkiego skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych, ktérym jest: Marcin Tynda telefon: 504-112-162 email: iod@efigo.pl
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Rysunek 6.Najwazniejsze aplikacje.

1. Microsoft Teams — tu bedg odbywaty sie Twoje zdalne zajecia. Dzieki Microsoft
Teams bedziesz w stanie komunikowaé sie z nauczycielami oraz uczestniczy¢ w
zdalnych lekcjach przygotowanych przez Twoich nauczycieli. Bedziesz tez mogt
odrabiac¢ zadania oraz zaliczac testy.

2. OneDrive — tu bedziesz mogt przechowywacé swoje pliki oraz tu bedziesz miat dostep
do plikéw, ktore przekazat Ci nauczyciel.. Mozesz wykaza¢ sie starannoscig oraz
zaskoczy¢ nauczycieli Twoim przygotowaniem do zdalnych zaje¢ dodajgc do OneDrive
przygotowane prace.

3. Outlook — tu znajdziesz poczte elektroniczng, ktérg do uzytkowania przekazata Ci
szkofa. Twoi nauczyciele beda wysyta¢ wiadomosci, dlatego nie bedziesz musiat sie

martwic, ze co$ Cie ominie!

Juz wiesz do czego stuzg powyzsze ustugi to na pewno chciatbys sie dowiedzie¢ w jaki sposdb

z nich skorzystac!

3. Proces logowania sie do ustugi Microsoft Teams w przegladarce
Internetowe;j

1. Jezeli jestes juz zalogowany do Office 365 na swoje konto po prostu kliknij na ikone
Teams (jezeli nie zaloguj sie zgodnie z instrukcjg opisang powyzej) Jezeli chcesz do
teams  wejsé bezposrednio mozesz logowaé  sie podajagc  adres
https://teams.microsoft.com/

Jezeli masz watpliwosci dotyczgce pracy zdalnej w ustudze Office 365 dla Edukacji lub boisz sig, ze postgpisz nieprawidtowo to niezaleznie
od wszystkiego skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych, ktérym jest: Marcin Tynda telefon: 504-112-162 email: iod@efigo.pl
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2. Istnieje mozliwo$é, ze nie zobaczysz jej od razu na swoim ekranie, dlatego musisz
klikng¢ opcje ,Pokaz wiecej” i wtedy klikng¢ w ikonke Teams (na poniizszych
obrazkach mozesz zobaczy¢ caty proces wybierania ustugi Teams). Zostaniesz od
razu przeniesiony do Microsoft Teams w przeglgdarce! Brawo! Mozesz swobodnie

korzysta¢ z Teams!
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Rysunek 7.0kno strony ustugi Office 365 z wyswietlong ustugg Teams.
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Rysunek 8.0pcja ,Wszystkie aplikacje” w ustudze Office 365.
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Rysunek 9.Wyglad strony ustugi Office 365 po kliknieciu opcji ,, Wszystkie aplikacje”.

Jezeli masz watpliwosci dotyczgce pracy zdalnej w ustudze Office 365 dla Edukacji lub boisz sig, ze postgpisz nieprawidtowo to niezaleznie
od wszystkiego skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych, ktérym jest: Marcin Tynda telefon: 504-112-162 email: iod@efigo.pl
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4. Korzystanie z Outlook w przeglagdarce Internetowe;j

1. Jezeli jestes juz zalogowany do Office 365 na swoje konto po prostu kliknij na ikone
Outlook (jezeli nie zaloguj sie zgodnie z instrukcjg opisang powyzej) Jezeli chcesz do
teams  wejsé bezposrednio mozesz logowaé  sie podajagc  adres

https://outlook.office.com/

2.

3. W momencie, gdy pojawi sie ekran poczatkowy Twojego konta Office 365 EDU nalezy
klikngé w ikone Outlook. Istnieje mozliwos¢, ze nie zobaczysz jej od razu na swoim
ekranie, dlatego musisz klikngé opcje ,Pokaz wiecej” i wtedy klikngé w ikonke

Outlook (na ponizszych obrazkach mozesz zobaczy¢ caty proces wybierania ustugi

Outlook).
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Rysunek 10.0kno strony ustugi Office 365 z wyswietlong ustugg Outlook.
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Rysunek 11.0pcja ,,Wszystkie aplikacje” w ustudze Office 365.

Jezeli masz watpliwosci dotyczgce pracy zdalnej w ustudze Office 365 dla Edukacji lub boisz sig, ze postgpisz nieprawidtowo to niezaleznie
od wszystkiego skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych, ktérym jest: Marcin Tynda telefon: 504-112-162 email: iod@efigo.pl
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Rysunek 12.Wyglad strony ustugi Office 365 po kliknieciu opcji ,,Wszystkie aplikacje”.

4. W momencie klikniecia na ikone Outlook zostaniesz przekierowany do tej ustugi przez
Twojg przegladarke Internetowg. Ostatnim krokiem okreslenie jezyka oraz strefy
czasowej w okienku, ktére sie przez Tobg pojawi. Zalecamy wybra¢ jezyk polski oraz
(UTC+01:00) Sarajewo, Skopie, Warszawa, Zagrzeb oraz klikng¢ opcje ,Zapisz”.

Brawo! Od teraz mozesz swobodnie korzystac ze szkolnej poczty elektronicznej

Jezeli masz watpliwosci dotyczgce pracy zdalnej w ustudze Office 365 dla Edukacji lub boisz sig, ze postgpisz nieprawidtowo to niezaleznie
od wszystkiego skontaktuj sie z Inspektorem Ochrony Danych, ktérym jest: Marcin Tynda telefon: 504-112-162 email: iod@efigo.pl
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