Logowanie i przygotowanie platformy Office 365

Do platformy logujemy sie korzystajac z dowolnej przegladarki internetowej na stronie:

https://www.office.com

Link mozna znalez¢ rdwniez na stronie szkoty, w zaktadce ,Dziennik elektroniczny”.

https://www.rumia.edu.pl/sp9/sp9 dzi.asp

1. Kazdy pracownik szkoty ma zatozony adres email i utworzone hasto. Te dane sg niezbedne w procesie
logowania do Office 365. Dane do logowania dostepne sg w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu
na swoje konto.

Moze sie zdarzy¢, ze hasto przypisane do konta w dzienniku elektronicznym nie zadziata. Prosze wtedy
kontaktowac sie z administratorem platformy. Platforma wymusi zmiane hasta przy pierwszym logowaniu.
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https://www.office.com/

2. Platforma posiada wiele programéw, miedzy innymi wbudowany pakiet podstawowy Office (Word,
Excel i PowerPoint), program do poczty email (Outlook) oraz aplikacje TEAMS, niezbedng w nauczaniu
zdalnym.

TEAMS, aplikacja do lekcji online. Teams mozna uruchomié na dwa sposoby:
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Mozna zainstalowa¢ TEAMS i uruchamia¢ jako osobny program, pomijajac logowanie na stronie
internetowej albo zalogowa¢ sie i uruchamiaé aplikacie w dowolnej przegladarce. Oba sposoby
uruchamiania wymagajg dostep do Internetu.

Jesli posiadam juz konto na platformie Office 365 lub Teams, by zalogowac sie do ZSO, musze wylogowac¢
sie z poprzedniego, i wpisac¢ dane do logowania dla naszej szkoty. Kont nie mozna potaczy¢.

Jezeli uzytkownik nie potrzebuje catej platformy i chciataby uczestniczy¢ tylko w lekcji ONLINE sugeruje, by
zainstalowac aplikacje Teams na komputerze (laptopie, tablecie, smart fonie) i logowac sie bezposrednio do
niej, pomijajgc strone https://www.office.com.
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Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzym uj kontakty_ potrzebna instalacja programu,

otworzy sig aplikacja teams, ktéra
wymaga dostepu do Internetu
‘ Pobierz aplikacje systemu Windows

nie potrzebna instalacja Zamiast tego uzyj aplikagji internetowej

aplikacji, Teams otworzy sie
w przegladarce
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Po zalogowaniu do aplikacji Teams kazda osoba zobaczy grupy, do ktdérych zostata przypisana. Na poczatek
utworzone sg grupy Rady Pedagogicznej dla nauczycieli oraz zespoty klasowe.

Kazda grupa klasowa utworzona jest wedtug schematu, np: SP_2020_A.
Oznacza to, ze jest to klasa A szkoty podstawowej, ktéra we wrzesniu 2020 rozpoczeta nauke.

| tak wedtug schematu dla roku szkolnego 2020 / 2021:

OWP_A, OWP_B, ... - oddziaty wychowania przedszkolnego;
SP_2020_A, SP_2020_B, SP_2020_C, ... - klasa | szkoty podstawowej;
SP_2019_A, SP_2019 B, SP_2019 C, ... - klasa Il szkoty podstawowej;
SP_2018_ A, SP_2018 B, SP_2018_C, ... - klasa Ill szkoty podstawowej;
SP_2017_A, SP_2017_B,SP_2017_C, ... - klasa IV szkoty podstawowej;
SP_2016_A, SP_2016_B, SP_2016_C, ... - klasa V szkoty podstawowej;
SP_2015_A, SP_2015_B, SP_2015_C, ... - klasa VI szkoty podstawowej;
SP_2014_A,SP_2014 B, SP_2014 C, ... - klasa VIl szkoty podstawowej;
SP_2013_A,SP_2013 B, SP_2013 _(, ... - klasa VIl szkoty podstawowej;
oraz

LO 2020 _A, LO_2020_B, ... - klasa | Liceum Ogdlnoksztatcacego;

LO 2019 A, LO_2019 B, ... - klasa Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego;

LO 2018 A, LO_2018_B, ... - klasa lll Liceum Ogdlnoksztatcgcego.
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3. Na poczatek wychowawcy powinni sprawdzic¢ liste uczniéw danej klasy.

Wiascicielem zespotu z automatu jest osoba, ktéra go zaktadata oraz osoby dodane przez wiasciciela.
Cztonkami zespotu sg uczniowie, plus ewentualnie inne dodane osoby, jak: nauczyciele wspomagajacy,
pedagog czy psycholog szkolny, itp.

Wychowawca zespotu klasowego edytuje liste w zaleznosci od potrzeb - kiedy brakuje ucznia lub jest osoba,
ktdra w danej grupie by¢ nie powinna. Zespoty mozna edytowac w zaktadce ,Zarzadzanie zespotem”.
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Aby podzielic sie pomystami, sprébuj @wspomnieé ucznia lub nauczyciela,

4. Krok kolejny to tworzenie zespotéw przedmiotowych wedtug schematu, np: 8C_jezykpolski,
8C_informatyka_grl, 8C_wf_ch. Grupy powinien tworzy¢ nauczyciel uczacy przedmiotu. Zachowanie
schematu pozwoli utrzymac porzadek i szybciej udzieli¢ pomocy jesli bedzie potrzebna.
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Tworzenie zespotu

Nauczyciele s3 whascicielami zespotow zajed, w ktorych uaniowie uczestnicz jako ctonkowie. Kazdy
Zespot zajec umozliwia tworzenie zadan i testow, rejestrowanie opinii u@nidw oraz przydzielanie uaniom
ru na notatki w notesie zajed.

e j
©)
Dodawanie oséb do zespotu 8C_informatyka_gr1 Wybieram "Nauczyciele",
==y wpisujeimiei zawisko,
Uazniowie W MNauczyciele L = ] wybieram wyswietlonego

nauczyciela, klikam "dodaj"

b osobe w szkole,

SP_2013_C

Uczniowie rozpoczynajgcy hauke we wrzeiniu 2013, kl..,

Tworzenie zespotu

Wyhieram "Uczniowie", wpisuje kod kOﬁCZQ przyciskiem
zespotu klasowego, np: SP_2013_C, " S
wybieram wyswietlong grupe, klikam Zakoricz
"dodaj"
Pomin

Nauczyciel uczacy w klasie tworzac swoj zespét przedmiotowy nie musi dodawacé ,Nauczyciela”, poniewaz z
automatu staje sie wtascicielem zepotu.

Jezeli tworzymy zespét przedmiotowy miedzyoddziatowy, np.: dla klasy A i C, do listy ucznidw dodajemy
oba oddziaty — wpisuje ich nazwe i dodaje (np.: SP_2013_A, klikam dodaj, wpisuje SP_2013_C, klikam
dodaj). Nastepnie wskazujgc utworzony zespdt wykorzystuje opcje ,Zarzadzanie zespotem” i usuwam
osoby, ktére do grupy nie naleza.
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5. Po zalogowaniu do aplikacji TEAMS kazdy Uzytkownik zobaczy tylko te zespoty, do ktdrych zostat
przypisany. Jesli wszystkie listy uczniow beda aktualne a zespoty przedmiotowe przygotowane,
Platforma Office 365 bedzie gotowa do pracy.

6. Planowanie lekcji w kalendarzu

Mozna zaplanowac lekcje ONLINE na dwa sposoby. Oba sposoby wywotajg te samo okno planowania.
Wchodze w zespot klasowy czy przedmiotowy i wybieram zaplanuj spotkanie,
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albo z pozycji Kalendarz wybieram dzien tygodnia i godzine, klikam w odpowiednim miejscu (pierwsza
mozliwos¢ w kalendarzu) lub klikam ,,Nowe spotkanie” (druga mozliwos¢ w kalendarzu).
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Kiedy zaplanuje spotkanie i klikne ,, Wyslij”, program przekaze wiadomos¢ z linkiem do spotkania wszystkim
uzytkownikom w danej grupie. Moge odczyta¢ tg wiadomos$¢ korzystajgc z programu Outlook platformy
Office 365.

ICr0s0f ice — strona gid e

&« ¢ o © & https:;/Awew.office.com 2auth=2 e O In @O ®

p — wr(/

Dzien dobry Zainstaluj pakiet Office v
Polecane

Niedawno otwarto
& czw. 0 10:57

Outlook [}

Dokument2
zsorumia-my.sharepoint.c...

Ostatnio uzywane  Przypiete Udostepnione mi Odkryj T Przekaz i otwérz... =~

% Dokument2 A
2| Daniel Hadam — OneDrive dla Firm » .. » Documents e

¢ ¥ & V/B\E & & © O

% Dokument1
| w, 0 10:!
m,,: Daniel Hadam — OneDrive dla Firm » ... » Documents czw. 0 10:00

mm | Dokument whAA917

& (&5 Q [0 https://outlook.office.com/mailfinbox e @ {7 N DO ®

: Outlook £ Wyszukaj

= £ Oznac wszystkie jako przeczytane Cofn

' Ulubione ) Priorytetowe  Inne Filtr v
Skrzynka odbi... 5 ‘ SP_2013_C
> inf 12:43
Elementy wystane Podglad nie jest dostepny.
Wersje robocze Biezacy tydzien
Dodaj element ul... mm  Uzytkownik Justyna Szymariska ADMIN w ..
8% Usytkownik Justyna wystat ... &, 2110
< Foldery Czesl przepraszam, ze zawracam gtowe. Czy..
) ° RADA LO
(& Skrzynka odbi.. 5 You've joined the RADA LO ... W, 2010
Work Brilliantly Together Welcome to the R...
7 Wersje robocze
° RADA SP ‘
B Elementy wystane You've joined the RADA SP ... W, 2010
Work Brilliantly Together Welcome to the R...
i Elementy usun... 2
RADA 7SO
&ci-smi Wybi lement d i
©  Wiadomosd-émi.. @ You've joined the RADA ZS... W, 2010 'ybierz element do przeczytania
. Work Brilliantly Together Welcome to the R... Nie wybrano zadnego elementu.
B Archiwum
O Notatki

Jednakze nie jest to obowigzkowe, poniewaz kazdy cztonek grupy zobaczy w kalendarzu zaplanowang
lekcje.



7. Lekcja ONLINE

Jezeli do spotkania dodatem odpowiednig grupe, w kalendarzu wyswietli sie opcja ,, Dotgcz”. Wybieram
konkretng lekcje i dotgczam do spotkania.
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Moze sie okazaé, ze uzytkownicy beda w tzw. poczekalni i organizator spotkania bedzie musiat udzieli¢
dostepu i wpusci¢ go do wideokonferencji. Taka sytuacja dotyczy oséb, ktére sg dodane opcjonalnie lub sg
spoza organizacji, tzn. nie nalezg do domeny @zso.rumia.edu.pl.

8. Podstawowe opcje aplikacji TEAMS



opus¢ spotkanie

Zapros inne osoby, by do ciebie dotaczyly

wigacz f wyltacz dzwiek

wigcz / wylgcz kamere

W razie pytan stuze pomoca:
Daniel Hadam, hadid@go2.pl lub przez dziennik elektroniczny
W razie probleméw pomocy udzielg réwniez nauczyciele SP i LO (kontakt przez dziennik elektroniczny):
- Joanna Jahns;
- Jolanta Kijowska;
- Justyna Szymanska.
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