Logowanie do Platformy Microsoft Office 365
oraz uruchomienie i korzystanie z aplikacji TEAMS — instrukcja dla ucznia

1. Uruchamiamy przegladarke internetowa
i wprowadzamy adres strony internetowe;j:

B® Microsoft
portal.office.com

Zaloguj

2. Whpisujemy Iogin podany przez Adres e-mail, telefon lub Skype
wychowawce klasy i klikamy Dalej.

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

Opcje logowania

3. Wprowadzamy hasto tymczasowe (réwniez

podane przez wychowawce) i klikamy
Zaloguj. B® Microsoft

< Wiy @sp4.goleniow.pl
Wprowadz hasto

Hasto

Mie pamietam hasta

4. Podane przez wychowawce hasto jest
tymczasowe, wiec musimy je zmienic. BS Microsoft

5. Wopisujemy nowe hasto, potwierdzamy
wpisujac jeszcze raz i klikamy Zaloguj.

SHBRNE sp4.goleniow.pl
Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowac hasto, poniewaz logujesz sie
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto.

Mowe hasto

Potwierdz hasto




6. W kolejnym oknie wybieramy TAK lub NIE.

B® Microsoft

B @sp4.goleniow.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej
monitow o zalogowanie sie.

[ Nie pokazuj ponownie

Nie Tak

7. W nastepnym oknie wybieramy
aplikacje TEAMS. i Office 365
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8. W kolejnym oknie wybieramy sposdb korzystania z aplikacji: mozemy j3 zainstalowac
na wtasnym komputerze (strzatka A) lub skorzystac z niej w naszej przegladarce
internetowej (strzatka B).

Klikamy wybrang opcje i przechodzimy do gtéwnego okna aplikacji TEAMS.

Microsoft Teams

Pobierz aplikacje Teams i tatwiei
utrzymuj kontakty.

A
—



9. Po zalogowaniu sie do konta wybieramy zaktadke ZESPOLY. W tej zaktadce widoczne

beda wszystkie zespoty (lekcje), w ktérych zgodnie z planem lekcji uczestniczymy.

Microsoft Teams Q, Wyszukiwanie

8 ¢ fizyka 7 ¢ fizyka

Zakladka zespoly

.
3

8 a fizyka

Y 8" Dolacz do zespolu lub utwérz nowy

8 b fizyka

10. Wybieramy lekcje, ktérg mamy aktualnie w planie np. o godz. 8.55 np. we wtorek

mamy fizyke. Wybieramy zesp6t o nazwie np. 7 c fizyka.

Microsoft Teams Q) Wynuossna

8 ¢ liryka 7 ¢ liryka

Laklsdks zespoly

B a Finyka

Wybieramy lekcje
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B Dopdrr i dripobu Bub uisde sy

B b liryks



11. Po kliknieciu na wybranym zespole pojawi sie gtdwne okno lekcji, w ktéorym mozemy

kontaktowad sie z nauczycielem w czasie rzeczywistym za pomocg czatu (strzatka A).

Wazng zaktadka sg PLIKI (strzatka B). W niej znajdziemy pliki, ktére przesle nauczyciel

(instrukcje, zadania do wykonania).

Microsoft Teams

< Weszystkie zespoly

7 ¢ fizyka

QOgélny

prywatny

Microsoft Teams

< Wszystkie zespoly
7 c fizyka

Ogélny

prywatny

Wpisz tu wyszukiwane stowa

Q, Wyszukiwanie

ﬂ Ogélny wpisy Piki Notes pracownikow +

[=1} Spotkanie zakonczyto sie: 13 sek.
& Odpowiedz

[ General zakoficzone: 50 sek.
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] Rozpoczeto spotkanie

Zwiti wszystho

Spotkanie
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12. Po przejsciu do zaktadki PLIKI, ukaze sie gtdwne okno menadzera plikdw, w ktérym

znajdowac sie beda foldery plikdw i pliki umieszczone zaréwno przez nauczyciela jak

i uczniow.

— Tutaj mozemy dodawac pliki przez przycisk PRZEKAZ, a nastepnie wybieramy

PLIKI (strzatka A).

— W tym samym oknie mozemy pobrac pliki. Zaznaczamy plik, ktéry chcemy
pobrac (strzatka B) i klikamy POBIERZ (strzatka C) i zapisujemy plik na dysku
naszego komputera.

— Aby powrdéci¢ do okna czatu klikamy wybrany kanat ( strzatka D).

— Zaplanowane lekcje on-lin mozna $ledzi¢ w zaktadce KALENDARZ (strzatka E).

— Aby powrdcié, po zakoniczonej lekcji, do okna innych lekcji (zespotow
lekcyjnych) klikamy boczng zaktadke ZESPOLY.

Microsoft Teams
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Q. Wyszukiwanie
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13. Po zakoniczonej lekcji pod zadnym pozorem nie wylogowujemy sie z aplikacji TEAMS.
Zamykamy po prostu dang zaktadke przegladarki (strzatka A)
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14. Po zakonczeniu pracy nalezy wylokowad sie w gtdwnym oknie platformy OFFICE 365
(strzatka A)
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. Przejdz do ustugi OneDrive, aby wyswietli¢ tutaj liste

ostatnio otwieranych folderéw.
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