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UWAGA: Jezeli na ktéryms z ponizszych etapéw napotkasz problem, zgtos sie do wychowawcy.

1. Pierwsze logowanie i zmiana hasta
W pierwszej kolejnosci musimy zalogowac sie po raz pierwszy do ustugi i zmieni¢ hasto na swoje witasne,
aby nikt inny nie miat dostepu do Twojego konta.

W tym celu, na dowolnym urzadzeniu (komputer, tablet lub telefon), uruchom przegladarke i otworz strone
https://portal.office.com/

Pojawi sie okno logowania, takie jak ponizej, w ktére musisz wpisaé adres mailowy otrzymany od swojego
wychowawcy (na przyktad 12345678u@spkurdwanow.pl)

Po poprawnym wpisaniu adresu e-mail, nastgpi prosba o

BE \icrosoft wpisanie hasta, ktére réwniez otrzymaliscie od wychowawcy
Zaloguj

Adres e-mail, telefon lub Skype = Microsoft

Nie masz konta? Utwérz je! € u@spkurdwanow.pl

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta? Wprowadi hasto

Opgje logowania |—asoc|

Mie pamietam hasta

Przy pierwszym logowaniu po poprawnym wpisaniu hasta pojawi sie informacja o koniecznosci zmiany hasta.
W polu ,Stare hasto” wpisujemy hasto otrzymane od wychowawcy, ktérym przed chwilg sie logowates.

WAZNE — w polu ,Utwdrz nowe hasto” i ,Potwierdz nowe hasto” wpisz ten sam cigg znakdw wymyslonych
przez Ciebie jako nowe hasto. Pamietaj, nowe hasto musi sktadac sie z minimum 8 znakéw, w ktérych musi
by¢ wielka i mata litera, cyfra oraz znak specjalny. Postaraj sie, aby z jednej strony Twoje hasto nie byto proste
do zgadniecia dla innych, np. Imie2009! ale z drugiej strony, zeby byto dla Ciebie fatwe do skojarzenia.

Podpowiedz: Jezeli masz ulubiony zespdf, film lub serial mozesz zmodyfikowaé jego nazwe, aby byfa trudna
do rozszyfrowania dla innych, np. film ,,Gwiezdne wojny” mozesz zapisac¢ jako ,,Gw13zdn3_WO0jnY”

Po utworzeniu i potwierdzeniu nowego hasta nacisnij przycisk ,,Zaloguj”.

B® Microsoft
u@spkurdwanow.pl
Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowa¢ haslo, poniewaz logujesz si¢
pierwszy raz lub Twoje hasio wygasio.

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
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Jezeli wszystko zostato zrobione poprawnie pojawi sie nastepujgca strona:

« > 0 @

& | https://www.office.com/?auth=2

Office 365 £ Wyszukaj

Dobry wieczér, “asis

+ ® e @ dE B

Rozpocznij

Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint
e
7 s S —
Teams Sway Weysihde
aplikacje
Ostatnio uzywane ~ Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj

Zainstaluj pakiet Office

-

OneNote SharePoint

T Przekaz i otwérz...

Jezeli potrzebujesz w przysztosci ponownie zmienié¢ hasto. W tym celu kliknij na trybik, a nastepnie wybierz

opcje ,,Zmien hasto ->”
Office 365

P wyszukaj

Dobry wieczér,

+ & e @& W B

Zainstaluj pakiet Office

Rozpocznij Outlock OneDrive Word Excel PowerPoint
nowy
OneNote  SharePoint Teams Sway Ui
aplikacje

Ostatnio uZywane Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj T Przekaz i otworz...

Brak ostatnio uzywanych
dokumentow online pakietu Office

Udostepniaj zawartos¢ i wspékpracyj z innymi
osobami. Aby rozpoczac. utwérz nowy dokument

Office
of o A
B > et 78

Wyéwietl wszystkie

Jezyk i strefa czagowa

Wyéwietl wszystki

Tryb ciemny

8 ¢

Powiadomiefia

Dostosuj ustaflienia

Hasto

Zmiefi hasto =

Preferencje dotyczace kontaktu

Aktualizuj preferencje dotyczace kontaktu =

Po kliknieciu na ,,Zmien hasto ->” pojawi sie nowa strona, taka jak ponizej. W polu ,,Stare hasto” wpisujemy

poprzednie hasto, ktédrym przed chwilg sie logowates.

WAZNE — w polu ,Utwdrz nowe hasto” i ,Potwierdz nowe hasto” wpisz ten sam cigg znakdw wymyslonych
przez Ciebie jako nowe hasto. Po utworzeniu i potwierdzeniu nowego hasfa nacisnij przycisk , przeslij”.

mien hasto Jezeli wszystko zrobione zostato prawidtowo pojawi sie ponownie okno z prosbg
o wpisanie hasta. Wprowadz wymyslone przez Ciebie hasto i kliknij ,Zaloguj”

bentyfidaton urythownds

B® Microsoft

u@spkurdwanow.pl
Stace hasdo u@spkurdwanow.pl
i s Wprowadz hasto
Poniewaz utywasz danych poufnych, musisz
weryfikowad hasto.
Potwierdt mowe hank

Po poprawnym podaniu hasta przejdziesz ponownie do ekranu gtéwnego Office365.

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.

Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
Stworzone przez: purelT, 21 wrzesnia 2020 r. ver. 1.2020
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2. Instalacja oprogramowania na réznych platformach
Wdrozony pakiet Office dla naszej szkoty umozliwia korzysta¢ bezptatnie z takich programow jak: Word,
Excel, PowerPoint, Outlook poprzez przegladarke internetowa. Licencja ta uniemozliwia zainstalowanie
tych programéw lokalnie na naszych komputerach. Niemniej jednak, powyzsze programy uruchomione
w przegladarce maja dokfadnie te samg funkcjonalnos¢ i wyglad jak pakiet Office instalowany
na komputerze, z tg rdznicy, ze aby mie¢ do nich dostep musisz zalogowac sie swoim szkolnym kontem
na strone https://portal.office.com/

Nieco inaczej wyglada to w przypadku urzadzen mobilnych. Tu z kolei, licencja pozwala na zainstalowanie
wszystkich programoéw na pieciu mobilnych urzgdzeniach danego ucznia (telefony, tablety z systemem
Android lub iOS). Warto z tego skorzystac i zainstalowad programy takie jak Teams, Outlook, OneDrive, Word,
Excel, PowerPoint na naszych telefonach i tabletach. Pozwoli to na jeszcze tatwiejsze korzystanie z tych
programow na urzgdzeniach z mniejszymi ekranami.

2.1Instalacja oprogramowania Teams na komputerze PC
Jak wspominali$my na poczatku tego rozdziatu, posiadana licencja nie daje nam mozliwosci instalacji
catego pakietu Office lokalnie na komputerach ucznidw. Mamy natomiast mozliwos$¢ instalacji
programu Teams, ktéry bedzie dla nas kluczowy dla prowadzenia wirtualnych zajeé.
Ponizej przedstawiamy kolejne kroki jakie nalezy wykona¢, aby poprawnie zainstalowac program.

a) Zaloguj sie do https://portal.office.com/ i kliknij ikonke Teams

+ &R & @ W $ W P | &

Rozpocznij

howey Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
Wszystkie
vy aplikacje

|:_-i,_:|

b) Po zatadowaniu aplikacji Teams na przegladarce kliknij na ikonke ,,Pobierz aplikacje klasyczng”

Microsoft Teams “ Wyszukaj lub wpisz polecenie

Zespoly = #" Dotacz do zespotu lub utwérz nowy

Twoje zespoty

Zespot wdrozeniowy TEAMS Angielski, 4B (grupa pani WF) Matematyka, 4B

< -

Zespot Klasowy 4B Historia, 4B Jezyk Polski, 4B ‘6

$ Teams_windows.exe ’Er“ Teams_windows.msi Pokaz wszystkie X

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
Stworzone przez: purelT, 21 wrzesnia 2020 r. ver. 1.2020 4
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W tym momencie system zacznie pobieraé instalator programu.
Po $ciggnieciu programu uruchom instalator.

Po instalacji, pojawi sie okno z prosbg o zalogowanie. Uzyj w tym celu swojego konta i hasta utworzonego
w rozdziale pierwszym instrukc;ji i kliknij ,Zaloguj”

W Microscht Tearns -

& Zaloguj si¢ do Microsoft Teams e L) -

Microsoft Teams

B® Microsoft

u@spkurdwanow.pl

Wprowadz hasto

»
»

Zaloguj sie za pomoca

swojego konta Zaloguj

stuzbowego lub szkolnego
badz konta Microsoft.

U@spKurdwanow.pl  d————

| e

Po poprawnym zalogowaniu zostanie uruchomiona aplikacja Teams, ktéra wyglgda identycznie
jak ta, ktérg widzielismy w przegladarce. Teraz natomiast, nie musimy juz uruchamiac strony
internetowej i za kazdym razem logowac sie do aplikacji. Co wazne, od teraz aplikacja Teams
bedzie nam sie zawsze uruchamiata automatycznie przy kazdym rozruchu naszego komputera.
Pojawia¢ nam sie bedg réwniez powiadomienia, jezeli zostanie przestana nowa wiadomos¢ lub
inna aktywnos¢ skierowana do naszej osoby.

Teraz przejdz, do rozdziatu 3. ,,Jak korzystaé z aplikacji Teams” str. 12

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
Stworzone przez: purelT, 21 wrzesnia 2020 r. ver. 1.2020 5
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2.2 Instalacja oprogramowania Teams na urzgdzenia z systemem Android (na przyktadzie
telefonu)

Znajdz na telefonie lub tablecie aplikacje ,Sklep Play” BS&8&E | uruchom ja.

a) W oknie ,Szukaj aplikacji i gier” wpisz Teams

Dia Ciebie

Top listy Platne Kategorie Familijn

MR B ss19:37

X

Microsoft Teams

teamspeak 3

MR ER 1194

Q

~

Microsoft Teams

Microsoft Corporation

Ponad 10 min

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
Stworzone przez: purelT, 21 wrzesnia 2020 r. ver. 1.2020
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d) Po poprawnym zainstalowaniu programu, kliknij przycisk ,Otworz”. (Zwrd¢ réwniez uwage
na programy w pomaranczowej ramce — bedziemy je instalowali w rozdziale 4)

Drange ll = @B MR R B s 1944

¢ Q

. Microsoft Teams
& Microsoft Corporation

o “

Moze Ci sig tez spodobac 2>

= o ol

Microzoft Outlook Micro=oft Waord: pisz, Microsnft Excel wydwistl]
A4 % edytul, udostepniaj wd edytuj | twdrz arkusze

e) Po otwarciu programu powinniSmy zobaczy¢ nastepujacy widok. Klikamy na nim przycisk
»Zaloguj”

NRE R E719:51
Microsoft Teams
-
ill
m*

+ konta M

u@spkurdwanow.pl

4 A

Zaloguj sie do aplikac)) Microsoft Teams

L EY ‘
a° Microsoft

u@spkurdwanov.pl

Wprowadz haslo

Zarejestruj sie za darmo

f) Wopisz swoj adres mailowy (login) do pakietu Office365, ktérego uzywates w pierwszej czesci
instrukcji, a nastepnie kliknij ,Zaloguj”. Nastepnie wprowadz swoje hasto, ktére zostato
utworzone w pierwszej czesci instrukgji i kliknij ,,Zaloguj”

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
Stworzone przez: purelT, 21 wrzesnia 2020 r. ver. 1.2020 7



g) Jezeli wszystko poszto zgodnie z planem zobaczysz nastepujgcy ekran powitalny. Klikaj
na poszczegolnych ekranach ,Dalej” az pokaze sie przycisk ,,0K”

Rozpocznij czat prywatny

Mozesz prowadzi¢ prywatne rozmowy indywidualne
i grupowe

Teraz przejdz do rozdziatu 3. ,,Jak korzystac z aplikacji Teams” str. 12

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
Stworzone przez: purelT, 21 wrzesnia 2020 r. ver. 1.2020 8
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2.3 Instalacja pakietu Office na urzadzenia z systemem iOS (na przyktadzie tabletu)

Znajdz na telefonie lub tablecie aplikacje ,,App Store” " i uruchom ja.

a) W nowym oknie wybierz opcje ,,Szukaj”

14:03 Pon. 23.03

= as%m

PONIEDZIALEK, 23 MARCA

Dzis

GRA
NA
DZI$

NASZE ULUBIONE

Gaz do dechy N ok
Wysun sie na prowadzenie w tych genialnych Scigankach! Disassemble puzzles.
RUSZAJ SIE
y & O co Ci biega?
-~ s
@ Dzis 4 ry g Aplikacje é Arcade

b) Teraz w polu szukaj wpisz Teams

14:05 Pon. 23.03 ® - 46% @

Szukaj Q)

Q Gry, aplikadteartyioiyrrietyte

c) Z wynikédw wyszukiwania wybierz ,microsoft teams”

14:07 Pon. 23.03 = as5%@

Q Teams| (%) Anulyj

Q. teams

0

. microsoft teams

Q. ms teams
Q. nozbe teams

4. teams (artykuly)

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
Stworzone przez: purelT, 21 wrzesnia 2020 r. ver. 1.2020
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d) Na liscie dostepnych aplikacji wybierz ,,Microsoft Teams” i kliknij ,,Pobierz”

14:09 Pon. 23.03 = 44%@

Filtry v Q. microsoft teams (%] Anuluj

Produktywnos¢ 69,99 zt Biznes POBIERZ

Cﬁi Cloud - Mail for GoogleDrive,Drop... i > Microsoft Teams \

L8 8 8 &

Comas » T

< Cious & 1od Services Googlo Drive +

Wl A00%2408 18684875 M08 3500

>
e et 95 o e 10 o

B el

¥ Swewn206ue

X Smpsenzoncoom .
@ Pebsmyiioiensi )
SRS J
. ored :
-~ H
Y
= o

A\ ARTYKUL Microsoft SharePoint
Pracuj gdziekolwiek jeste$ 2= Q Produktywnos¢ POBIERZ
* ok kkk

YV \-
v 4%
@ o & o

- |

Q Szukaj

e) W kolejnym wyskakujgcym oknie kliknij ,Instaluj” i poczekaj na pobranie i zainstalowanie

sie aplikacji. Po poprawnej instalacji na pulpicie pojawi sie ikonka ,Teams” kliknij

ja aby uruchomi¢ program, a nastepnie wybierz ,,Zaloguj sie”

14:42 Pon.23.03 = 32%8

Microsoft Teams Zaloguj sie za pomocg swojego konta
stuzbowego lub szkolnego badz konta
Microsoft.

P u@spkurdwanow.pl

Zaloguj sie

Pomoc dotyczaca logowania

Witamy w aplikacji BE s
Microsoft Teams! a8 Microsoft

Idealne miejsce do pracy w z...

u@spkurdwanow.pl
Worowad hesto
{ Zacolosti 2 o ‘ 00000000 —— |

Nwe pamigtam hasta

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
Stworzone przez: purelT, 21 wrzesnia 2020 r. ver. 1.2020 10
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f) Wpisz swoj adres mailowy (login) do pakietu Office365, ktérego uzywates w pierwszej czesci
instrukcji, a nastepnie kliknij ,Zaloguj”. Nastepnie wprowadZ swoje hasto, ktére zostato
utworzone w pierwszej czesci instrukgcji i kliknij ,,Zaloguj”

g) Jezeli wszystko poszto zgodnie z planem zobaczysz nastepujacy ekran powitalny. Przy pierwszym
uruchomieniu system réwniez zapyta Cie, czy zezwalasz na wyswietlanie powiadomien dla tej
aplikacji. Zgédz sie, to samo zréb jezeli wyskoczy powiadomienie o pozwoleniu na uzycie
mikrofonu przez aplikacje. Teraz klikaj Dalej, a na ostatnim ekranie kliknij ,Rozumiem”

-
-
Odrabiaj lekcje w dowolnym miejscu. Trzymaj reke na pulsie istotnych spraw. Wypowiadaj sig. Udostgpniaj. Rosnij.
® °

\ 4

2 Dalej
Dalej

Twéj program Teams jest juz gotowy do pracy i uczestnictwa w Wirtualnej Klasie

15:01 Pon. 23.03 T 24%0

= Q kanatinformacyiny + ¥ i

53 Uzytkownik sobota
e Assignments wspomnia...
Zespot wdrozeniowy... > Ogolny Assignments
Zadanie Testowe | Due Mar 22 21.03, 8:21PM

2" Uzytkownik Admin pigtek
® AO  dodal cig do zespolu Z...
Zadanie Testowe

" Uzytkownik Admin  piatek Due Mar 22

® AQ " dodat cig do zespolu... View assignment

" Uzytkownik Admin pigtek
® AO  dodat cie do zespolu R...

25" Uzytkownik Admin piatek
® AO  dodat cie do zespolu...

%" Uzytkownik Admin pigtek
® AO  dodat cie do zespolu T...

" Uzytkownik Admin pigtek
® AO  dodat cie do zespotu ...

%" Uzytkownik Admin pigtek
® AO  dodat cie do zespolu...

©

B g @A -

_ @ Uzytkownik Admin pigtek

AR Axtywnosé G caat 283 zespoly Zadania Kalendarz

Teraz przejdz, do rozdziatu 3. ,,Jak korzystaé z aplikacji Teams” str. 12

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
Stworzone przez: purelT, 21 wrzesnia 2020 r. ver. 1.2020 11
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3. Jak korzystac z aplikacji Teams

Pamietaj, ze aplikacja Teams daje te samg funkcjonalnos$¢ na wszystkich rodzajach urzadzen. Korzystaj
z tego urzadzenia, ktdre w danym momencie masz dostepne lub ktére daje Ci najwiekszy komfort pracy.
Oczywiscie, ze wzgledu na wielko$¢ ekranu, preferowanym urzgdzeniem pozostaje komputer. Mozesz
rowniez pozosta¢ zalogowanym na swoich kilku urzadzeniach, wtedy wszystkie powiadomienia
i komunikacja bedzie odbywata sie w tym samym czasie na kazdym z urzadzen.

3.1 Okno startowe po zalogowaniu
Ze wzgledu na wielkos¢ ekranu, wyglad rézni sie nieco w zaleznosci od uzywanego urzadzenia. Ponizej
porownanie ekrandw na poszczegdlnych platformach

Zespoty & " Dolacz do zespotu lub utwérz nowy
Twoje zespoty
X O
)
0

Wychowanie do zycia w

Technika, 4B Zespot Klasowy 4B rodzinie, 4B

J') <\>

Historia, 4B Muzyka, 4B Informatyka, 4B

ZocnAb widrataniaun: TEAMS Matamathila AR Annialcli AR (Ariina nani \WWE)

Aplikacja Teams otwarta w przegladarce lub za pomocg zainstalowanego programu na komputerze

15:01 Pon. 23.03 @GP = 24%8
= (Q_ Kanatinformacyjny ~ Y oo WP'S‘ V B
33 Uzytkownik sobota
e Assignments wspomnia...
Zespot wdrozeniowy... > Ogdlny Assignments
Zadanie Testowe | Due Mar 22 21.03, 8:21PM
25" Uzytkownik Admin pigtek

® AO  dodat cig do zespotu Z...
Zadanie Testowe
" Uzytkownik Admin pigtek Due Mar 22

‘e dodat cig do zespotu... View assignment

25" Uzytkownik Admin pigtek
® AO  dodat cie do zespotuR...

5" Uzytkownik Admin pigtek
® AO  dodat cie do zespolu...

Rozpocznij czat prywatny

Mozesz prowadzié prywatne rozmowy indywidualne
1 grupowe
2" Uzytkownik Admin pigtek
® AO  dodat cie do zespotu T...

8" Uzytkownik Admin pigtek
® AO  dodat cig do zespotu ...

25" Uzytkownik Admin
¢ AO  dodat cie do zespotu...

. o B e @A 9
_. @ Uzytkownik Admin pigtek
R Axtywnosé E] czat 203 Zespoly Zadania Kalendarz
Teams na komdérce Teams na tablecie

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
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Na powyzszych ekranach w czerwonych ramkach zostato zaznaczone menu nawigacyjne pozwalajgce
na przetaczenie sie pomiedzy najwazniejszymi funkcjami aplikacji Teams. Ponizej skrétowo zostang
one omowione.

3.2 Funkcja ,, Aktywnosc”

®

— Jest to miejsce w ktérym zbierane sg wszystkie powiadomienia dotyczace Twojej
osoby. W tym miejscu znajdziesz informacje miedzy innymi, ze dodano Cie do jakiego$ zespotu,
otrzymates$ zadanie do wykonania lub zostate$ zaproszony na spotkanie online (wideo konferencje).
Jezeli na ikonce pojawi sie czerwone kétko z numerem, to swiadczy ono o liczbie nowych
nieprzeczytanych powiadomien.

4 Wyszukaj lub wpisz polecenie Q@ - x
g Kanal informacyjny
Kanal ~ Y @ Ogéiny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢  Zadania Oceny ® Zespst v Jacek dodal(a) cie do zespolu Wychowanie
® S fizyczne, 48 (Dziewczeta)

Dolaez do konwersax
&85 Uzytkownik 2103 & Utytkownik Admin 0365 dodal do zespoiu uzytkownika Mauczyciel Pureit Test
Assignments... Jacek dodal(a) cig do zespotu Religla, 48
Zespe Admin 0365 B Dolacz do konwersax

Zesp:

AO_ Usytkownik zaplanowat spotkanie

Z Mar 22
) ? * Jacek dodal(a) cig do zespolu Wychowanie do
B 3 Uzytkownik 2 Spotkanie testowe o . cla w rodzinie, 48
9 Admin dodat cie do. o B T \“1" e

) S1  Spotkanie zakoriczylo sig: 8 min 6 sek. s
. 9 " Uzytkownik 2 " Jacek dodai(a) cle do zespotu Technika, 48
® Admin dodal cie d SR CooweCs Dolqcz do konwersa

- @ © Usthowni 2003 Sacuk dodei() ol da 2eepoikormatya, 48
%® Admin dodal cie d. Assignments . kot o flommeetin

i e % Usytkownik Zadanie Testowe

® Admin dodal cie d... Due Mar 22

Jacek dodal(a) cig do zespolu Muzyka, 48
olqez do konwarsa:

. e 2" Uszytkownik 2003 View assignment t2" Jacek dodal(s) cie do zespolu Prayrods, 48
® Admin dodal cie d... . otqez do kon

< @ Vaytkownik 2003 R
® Admin dodal cie d...
. 9 " Uzytkownik Admin 0365 Wezoraj, 20:24
@ Admin dodal cie d... AO. Wiadomos¢ testowa
. o " Uzytkownik 2003 & Odpowiedz
“® Admin dodal cie d...
ownik

e 5" Uzytkownik 2003 o @ 50 Qe > o g
®_Admin dodal cie d... B

Ostatnio przeczytane
Jacek dodal(a) cig do zespolu Historia, 48
dolcz do konwersac

Jacek dodal(a) cie do zespolu Jezyk Polski, 48
Dokqcz do konwersa

Jacek dodal(a) cle do zespotu Jezyk Polski, 48

3.3 Funkcja ,,Czat”

- @

== “= - Pozwala na rozmowe z kolegg ze szkoty lub nauczycielem. Jezeli na ikonce pojawi sie
czerwone kétko z numerem, to $wiadczy ono o liczbie nowych nieprzeczytanych konwersacji.

Na obrazkach ponizej zostaty zaznaczone numerami wybrane najwazniejsze funkcje, ktére zostang
opisane ponizej.

1 — Lista aktywnych czatéw — Klikniecie na wybrany czat powoduje przejscie do konwersacji na nim.
W przypadku komputera wszystko dzieje sie na jednym ekranie. Na komérce zostanie otwarte nowe
okno konwersacji.

Na liscie mozesz od razu zobaczy¢ czy dana osoba jest w tej chwili dostepna - swiadczg o tym kolory
ikonek. Przyktady ponizej

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
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AW
Uzytkownik dostepny korzystajgcy w tym momencie z aplikacji Teams

AO
Uzytkownik ma wtgczong aplikacje Teams, ale juz od jakiegos$ czasu nie jest na niej aktywny

JS
® Uzytkownik ma wtaczong aplikacje Teams, ale jest zajety (np. uczestniczy w spotkaniu)

AG.
"~ Uzytkownik nieaktywny, wylogowany z aplikacji Teams w tym momencie

2 — Dostepne opcje potacznia z dang osobg — Oprdécz normalnego czatu z osobg (punkt 4) — mozemy
réwniez poprosi¢ o rozmowe wideo, rozmowe telefoniczng lub udostepni¢ drugiej osobie swoj ekran,
jezeli chcemy jej co$ pokazac na swoim komputerze (opcja nie jest dostepna z poziomu telefonu)

3 — Zaproszenie kolejnych oséb do rozmowy — Rozmawiajgc z jedng osobg mozesz poprosic,
aby dotaczyty do Waszej konwersacji inne osoby z Twojej szkoty

4 — Whpisz swojq odpowiedZz — W tym miejscu mozesz wprowadzi¢ swojg odpowiedZ w formie
tekstowej. Ponizej paska odpowiedzi masz tez szereg dostepnych ikon, ktére pozwalajg Ci uzywaé
w konwersacji emotikonek, dotgczaé pliki czy zaproponowaé spotkanie online

5 — Rozpoczecie czatu z nowg osoba — Jezeli chcesz rozpoczgé rozmowe z nowg osobg, wyszukaj
ja wpisujac jej nazwisko w tym polu. Po wybraniu osoby z listy nowy czat zostanie dodany na liscie 1.

4 5 Wyszukaj lub wpisz polecenie @ — X
Czat Ostatnie Kontakty Y A0 Admin 0365 Czat 3wiecejv + 2 o@ g
— 3
Ostatnie Ostatnio przeczytane
il r CSIMTQEE B Admin 0365

Czesc, udato Ci sig rozwigzac zad... AO ., . . R i }
Czes¢, udato Ci sie rozwiazac zadanie 6 z matematyki?
Sugerowane

AW

o I
Kalendarz B
AM
AZ
AM
AM
AD
AO
AK ‘ E']

AS

Aplikacje

AS
= 4 Wpisz nowa wiadomos¢

Al OB E BB 9 - B

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
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Admin 0365 2 4

Dstatnia aktywnosé: 15:4

- e 523 CZAT

Czesé, udalo Ci sie rozwigzad zadanie 6 z malemalyki?

Czesc, udato Ci sie rozwigzac zadanie 6 z
matematyki?

7

3.4 Funkcja , Zespoty

L] oo
g c0a
iiwed " - To jedna z najwazniejszych sekcji dla ucznia w programie Teams. Znajdziesz w niej

wirtualne zajecia z poszczegdlnych przedmiotéw, a takze wspdlne miejsce spotkan dla swojego
zespotu klasowego. Wyglad tego okna ponizej:

yszukaj lub wis

@ o

Zespoly % % Dokez do zespohu lub utwérz nowy Zespoly

Angielski, 48 (grupa pani WF
' 5
/\ Ogélny
oria, 48

Wychowanie do zycia w

Technika, 4B Zespél Klasowy 4B rodzinie, 4B Ogitay
Informatyka, 4i
Ogdiny
D yk Polski, 48
J <\>
Muzyka, 4B Informatyka, 4B
P ook s
ogétny
= W Pravioda, 46
,‘ ff@ E Ogéiny
[ [T
Zespot wdrozeniowy TEAMS Angielski, 48 (grupa pani WF) - = . g

Zwrdéc szczegdlng uwage na to, czy nazwa danego przedmiotu lub kanatu jest czcionkg pogrubiona.

Jezeli tak jest oznacza to, ze w danym przedmiocie pojawity sie nowe dyskusje, dodano pliki, notatki
Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
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lub zlecono nowe zadania do wykonania, od momentu Twojej ostatniej obecnosci na danym
przedmiocie. Tu warto zwrdéci¢ uwage, ze widok ten nieco sie rézni w zaleznosci od urzadzenia,
z ktérego korzystamy. Na komputerze, po wejsciu w aktywnosci mamy widok przedmiotéw, ktérego
nazwa moze by¢ pogrubiona badz nie. W przypadku urzadzeh mobilnych, nazwy przedmiotow
pozostajg zawsze niepogrubione, a nazwy kanatéw moga by¢ pogrubione jezeli s3 w nich nowe
informacje.

Czym sg zatem kanaty? Kanaty to odrebne podzagadnienia w ramach danego przedmiotu. Kazdy
zesp6t musi mie¢ minimum jeden kanat zazwyczaj nazywany ,0gélny”, w zaleznosci jednak
od nauczyciela prowadzacego dany przedmiot moze on tworzy¢ wiele réznych kanatéw, np. oddzielny
kanat dla poszczegdlnych dziatéw, tak aby wszystko byto lepiej uporzadkowane i fatwiejsze
do znalezienia.

Po wejsciu na dany kanat w ramach wybranego przedmiotu, mamy dostepne dodatkowej opcje,
ktore zostang opisane ponizej:

© e @ - a x
. 2 32 a4 5 6 & 1 Owsiny
| 09éIny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢ Zadania Oceny ® Zespol wie
‘. 2 wesy
Nczoraj
’ Assignments
a Assignments ea 1 mat 202
Zespot wdrozeni TE... - Zadanie Testowe Zadanie Testowe
espot wdrozeniowy TE... R
Ogdlny 1 View assignment
Odpowiedz
Admin 0365
. A
AQ | Wiadomodt testowa ap Adminosss

¢ Odpowiedz Wiadomosé testawa

Admin 0365
Uzytkownik zaplanowat spotkanie

AQ

Admin 0355
AQ  isn

Uzytkownik zaplanows! spotkanie

H (Odwolano) Spotkanie testowe 2

niedziela, 72 marca 2020 o 15:40

Anulowano: Spotkanie testowe 2

Admin 0365 a

Spotkani
‘Odpowiedz na wiadomos¢ tutaj lub — L
« Odpowiedz " . gl
rozpocznij nowg konwersage ponizej. .
Admin 0365 154 H
AO -
Spotkanie Spotkanie testowe 2 zostalo anulowan
Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodad wzmiankg o kims. @

1 — Lista dostepnych kanatéw w ramach danego przedmiotu/zespotu (w przypadku telefonu trzeba
sie cofngé do poprzedniego ekranu, aby wybra¢ nowy kanat)
2 — Ogtoszenia/WPISY (rézne nazwy w zalezno$ci od urzgdzenia) — Zbiér wszystkich konwersacji
jak réwniez powiadomien w ramach danego kanatu. Tu znajdziesz wszystkie rozmowy, ale takze
informacje o zaplanowanych spotkaniach online, zadanych zadania, czy umieszczonych nowych
plikach.
3 — Pliki — Miejsce w ktérym mozesz odczytywaé pliki udostepnione przez nauczyciela
oraz umieszcza¢ swoje pliki. W zaktadce tej znajduje sie zawsze katalog ,Materiaty z zajec”,
ktory ma specjalne uprawnienia. W katalogu tym nowe materiaty moze dodawac tylko nauczyciel,
a te ktore sie w nim znajdujg majg dla uczniéw tylko uprawnienia do odczytu i nie podlegajg zadnej
edycji. Pliki umieszczane przez ucznia sg widoczne dla wszystkich cztonkéw danej grupy oraz mogg
by¢ przez nich edytowane.
4 — Notesy z zaje¢ (w przypadku telefonu opcja jest ukryta pod przyciskiem WIECE)) - Zaktadka
ta moze by¢ uzywana jako zeszyt ucznia oraz miejsce wspdlnej pracy. Po wejsciu na te zaktadke
z poziomu urzgdzenia mobilnego zostaniecie poproszeni o zainstalowanie aplikacji Microsoft
OneNote, nalezy jg zainstalowaé, aby ta funkcja dziatata poprawnie.
Notes jest podzielony na 3 zaktadki:

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.

Zabrania sie rozpowszechniania dokumentu poza uzytkownikéw SP w Kurdwanowie.
Stworzone przez: purelT, 21 wrzesnia 2020 r. ver. 1.2020 16



PURE

Biblioteka zawartosci — W sekcji tej informacje umieszczane sg przez nauczyciela. Uczniowie majg
do niej dostep, ale nie mogg zmieniac jej zawartosci.

Collaboration Space — Obszar wspotpracy zespotu, kazda osoba moze tworzy¢ w tym miejscu,
a inne moga obserwowac lub przytaczyé sie do wspdlnego zadania.

Imie Nazwisko ucznia — Zeszyt ucznia, ktéry moze by¢ podzielony na sekcje np. Notatki z zaje¢, Testy,
Zadania domowe. Uczniowie widzg tylko swojg biblioteke, nauczyciel ma natomiast dostep
do wszystkich bibliotek swoich ucznidw.

5 —Zadania (w przypadku telefonu opcja jest ukryta pod przyciskiem WIECEJ) - Bardzo wazna sekcja,
w tym miejscu nauczyciel bedzie udostepniat zadania do rozwigzania. Pamietaj! zadanie ma zawsze
przypisang maksymalng ocene, jaka mozesz za nie otrzymac, jak rowniez termin, do kiedy musi
zostac rozwigzane, zeby mogto by¢ zaliczone.

, 0gélny Ogloszenia Pliki Notes zaje¢  Zadania Oceny ' O

Nadchodzace

v Przypisane (1)

Zadanie Testowe 6 pkt
Termin wykonania: dzisiaj

n
w

3.0

]

Termin wykonania dzisiaj o

> Ukorczone

6 — Oceny (w przypadku telefonu opcja jest ukryta pod przyciskiem WIECEJ) - Zestawienie ocen jakie
otrzymates za zadania wykonane w sekcji 5

3.5Funkcja ,Zadania”
5

fadana . Ta sekcja gromadzi zadane zadania w ramach wszystkich przedmiotéw/zespotéw
jakie mogg by¢ stworzone. Niestety, na te chwile, w sekcji tej nie ma zadnych podpowiedzi w formie
pogrubien lub powiadomien, czy w danym przedmiocie/zespole znajdujg sie nowe zadania
do rozwigzania lub jaka jest ich ogélna liczba.

Aby zobaczy¢ zadania w ramach danego przedmiotu/zespotu, nalezy go zaznaczy¢, a nastepnie
klikng¢ przycisk ,,Dalej”.

Wybierz klase
Wyberz kiase

kaj zajeci Q
m Angielski, 4B (grupa pani WF
m Historia, 48

Jgzyk Polski, 4B

ul‘“
u"‘
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3.6 Funkcja , Kalendarz”

spotkania i jezeli jest taka opcja dotaczy¢ sie od razu do niego.

©B Wyszukaj lub wpisz polecenie @ = X

Orange il RO B0

Kalendarz G4 Rozpocznij spotkanie teraz — Kalendarz

(] Dzisisj < >  Marzec 2020 ~ E) Tydzien roboczy ™ Dzisiaj

§ spotkanie testowe 2

16‘, - 13 K 18 il,gw, . 20 % wimw 0

Jutra

Brak spotkan

wlorek

Brak spotkan

sroda

Brak spotkar

{ Spotkanie testowe
3 Zesp6t wdrozeniowy TEAMS & ezwartek

Brak spotkar

piatek
Brak spotkan

sobota

a)

Brak spotkari

4. Podsumowanie Teams

Wiecej informacji na temat szczegdtowych funkcji programu uzyskasz podczas pierwszego spotkania
szkoleniowego prowadzonego przez Twojego nauczyciela lub osobe szkolaca.

I'WAZNE!! — Pamietaj, aby uzywajac aplikacji Teams w ramach dostepu szkolnego wystawia¢
sie i pisa¢ z wysoka kulturg osobistg. Podczas spotkan online i na czatach nie obrazac ani nie
nasmiewac sie z innych oséb.

Ze wzgledu na to, e jest to licencja szkolna, moze zosta¢ ona zawieszona dla danego ucznia
w dowolnym momencie na wniosek dyrekcji. Rowniez w przypadku skarg i razgcego zachowania
ucznia w ramach tego programu, dostep do jego konta wraz z catg historiag wykonywanych
czynnosci moze zostaé udostepniony dyrekcji szkoty.

Wszelkie prawa zastrzezone. Dokument stworzony do uzytku wewnetrznego na potrzeby Szkoty Podstawowej w Kurdwanowie.
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