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INSTRUKCJA DLA RODZICA/UCZNIA
OPIS USLUGI MICROSOFT TEAMS NA PLATFORMIE MICROSOFT OFFICE 365

Jak przesta¢ zadanie domowe uzywajac Platformy Office 365 i konta pocztowego
Outlook.

Logujemy si¢ na konto ucznia na Platformie Office 365.

Wybieramy program Outlook.

Wybieramy opcje nowa wiadomos¢.

W okienku DO wybieramy osobe, do ktérej chcemy przesta¢ wiadomos¢.

W okienku TEMAT wpisujemy temat wiadomosci.

W oknie pod tematem wpisujemy tre$¢ wiadomosci.

Klikajac na rysunek SPINACZA DOLACZ dodajemy do wiadomosci zatacznik np. Prace
graficzng lub tekstowg dziecka.

8. Klikajac WYSLIJ wysylamy wiadomos¢.
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Jak pracowaé¢ z MICROSOFT TEAMS z pakietu Office 365 A1 dla Edukacji

Aplikacja MICROSOFT TEAMS jest czeScig ustugi pakietu Microsoft Office 365 dla
Edukacji. Aby moc korzysta¢ z Microsoft Teams kazdemu uczniowi klas od 0 do VIII (po otrzymaniu
zgody Rodzica) zostanie zalozone konto w Office 365.

Loginy i hasta do kont uczniowskich, do logowania si¢ do Office 365, sg dostgpne dla Panstwa po
wyrazeniu zgody na utworzenie konta i beda przestane przez e-dziennik na konto Rodzica przez
wychowawce klasy.

W ramach konta w Office 365 kazdy uczen otrzymuje:

Aplikacie pakietu Office
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Wszystkie powyzsze aplikacje dziatajg w przegladarce internetowej — nie pobiera si¢ i nie
instaluje si¢ na komputerze zadnego oprogramowania z pakietu Microsofft Office 365.



Szkola Podstawowa Nr 352 im. J.H. Wagnera w Warszawie

A w Aplikacja Microsoft Teams — z ktorej bedziemy korzysta¢ w nauczaniu poprzez e-learning,
to cyfrowe centrum pozwalajace na konwersacje (czat indywidualny lub w catej klasie - rowniez z
nauczycielem), zamieszczanie materiatow lekcyjnych czy wysytanie zadan do poszczegolnych
uczniow 1 sprawdzanie ich oraz odsytanie z informacjg zwrotna.

Ponizsza instrukcja wyjasnia jak uczen moze zalogowac si¢ do aplikacji i jak z niej korzystac.

Administrator platformy Office 365

g
.

LOGOWANIE NA PLATFORME OFFICE 365

1 Logujemy si¢ na e-dziennik i odbieramy login i hasto otrzymane od wychowawcy ( po przestaniu zgody
Rodzica)

2 Wchodzimy na stron¢: www.office.com .Uzupelniamy okna: loginem i hastem podanym w e-dzienniku.

Po zalogowaniu zostaniemy poproszeni o ustawienie nowego hasta - to ktore otrzymali
Panstwo jest jednorazowe.

4 Logujemy si¢ ipojawia si¢ nam pulpit nawigacyjny pakietu Office 365.

5 Zanim uczen rozpocznie prace na swoim koncie musi mie¢ ustawiong prawidtows strefe czasowa - nalezy
wybra¢ miasto Warszawa z dostgpnych na liscie rozwijanej 1 zaakceptowaé przez zapisanie.
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II. DOLACZANIE DO ZESPOLOW MS TEAMS DO ZDALNEGO NAUCZANIA

e Klikamy na ikon¢ Teams i w nowej karcie otwiera si¢ aplikacja M Teams.
e Pojawi si¢ ekran M Teams jak ponizej z mozliwos$ciag wyboru pracy za pomoca aplikacji
MS Teams lub wersji web (przegladarka).
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Download the Teams desktop app
and stay better connected.

Lamiast tego uy) aplikaql internetowe,

e Klikamy na

e  Widzimy pulpit nawigacyjny M.Teams. Nastepnie klikamy w zaktadke
wybieramy opcje DOELACZ DO ZESPOLU WPISUJAC KOD.

Microsoft Teams @ Wiysauks ub wpier poleceris

Dotacz do zespolu lub utworz zespot

- ¢
Utwérz zespol Dolacz do zespolu, wpisujac

UWAGA

Kody do zespolow kaZidy uczen otrzyma na swoja skrzynke pocztowq od nauczyciela, ktory w danej
klasie bedzie prowadzi¢ zajecia.

e Po wpisaniu i zatwierdzeniu kodu ukaze si¢ ekran jak ponizej 7 wszystkimi grupami, do
ktorych uczen ma dostep.
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NAWIGACJA APLIKACJI MS TEAMS

Listo wszystkich komunikotow do ucznia jak
przydzielono nowe zaanie, defgczono do zespofu
przedmiotowego itp

Mozliwose prowadzenia konwersacjl oraz
telekonferencii

Lista grup (klos | przedmiotow] do ktarych uczen
ma dostep)

Lista przydzielonych zadan

Kalendorz z lekcjaomi, gdzie uczniowe bedq sie
fgtzye do wirtuginych kfas

Mozliwosc prowadzenio rozmow tefefonicznych
{opcjo nieaktywna na obecnym etopie)

Repozytorium dokumentow OnreDrive (nie bedzie
wykorzystane no obecnym etopie)
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Klikajac w wybrana grupe. Uczen zobaczy grupg z danego przedmiotu np. Matematyka ki. 4
W grupie zapisani sg wszyscy uczniowie danej klasy oraz nauczyciele uczacy.
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o Klikajac na ogloszenia zobaczymy konwersacje¢ w ktorej nauczyciele beda zamieszczaé
polecenia do wykonania dla uczniow. Uczniowie mogg zamieszczac tez tam swoje pytania do
nauczycieli lub rozmawia¢ w obrebie swojej klasy z uczniami.

Zespoly Y E Ogédlny ogioszenia: Pl Noteszaje¢” Zadania  Oceny
Twbje respoty
Codiny

e W ponizsze okienko wpisujemy zapytania, powitania i rozmowy

Rozpocznij konwersade, Wipise &, aby dodaé wemianke o kimé.
A 8 BB B DB 9 o =

o W sekcji zadania nauczyciele bedg zamieszcza¢ indywidualne zadania dla uczniéw. Zadania
te uczen rozwigzuje i przesyla z powrotem nauczycielowi — wszystko w aplikacji M. Teams.

m ﬂgélﬂj" Ogioszenia Plle  Notes zajec  Zadania  Ooeny

Nadchodzace
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JAK ROZWIAZAC ZADANIA I PRZESEAC JE NAUCZYCIELOWI

e  Wchodzimy do zaktadki Zadania (zadane zadanie zobaczymy tez w Ogloszeniach).

m Dgﬁlny Ogloszenia Phika  Notes zaje€  Zadanda Oceny

Madchodzace

e Zobaczymy wszystkie zadane zadania do wykonania, z terminami i punktacjg,
ktorg otrzymamy za jego wykonanie.

‘ Ogéin)r DOgloszersa  Pliki. Noteszajed Fadania Oceny
MNadchodzgce
Przypisane (18]
Geografia- lady | oceany
Terrin wykonania deisiaj ¢ Zalegle

Abkany
geografia - mapa fwiata

Firyka kdasa T

e Klikamy na wybrane zadanie — widzimy szczego6ty zadania. Pod napisem Moja praca jest

zadanie do pobrania - moze to by¢ plik w Word/Excel/Power Point — w zaleznosci od wyboru
nauczyciela

Ogélny Ogiszeniz il Notweszaied  Zadania  Oceny

£ Wste 2]

PRZYRODA - KARTA PRACY FOTOSYNTEZA

Punkty do zdobycia: 15

Rozwiaz karte pracy odpowiadajgc na pytania.
Maja praca
B KARTA PRACY PRIYRODA docx
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e Klikamy na plik pod napisem Moja praca. Zadanie do wykonania otworzy si¢ w aplikacji
M.Teams. Zobaczymy tez tam narzgdzia z Word/Power Point czy Excel — w zalezno$ci w
jakim programie zadanie zostalo przez nauczyciela przygotowane.

KARTA PRACY PRZYRODA doct (=)
MR Marmedsiigiwes  Witawacs  Ukad | Odwolinls Reede  Wids Pornos P pew
Caibr {Tresd 18 A N BT U #e Av K iy izeiE B Eeoew || Normaty Bezodstepdw  Maghiwek 1 «| & Znagds @ Dyktafon »

KARTA PRACY - PRZYRODA,
Wypelnij karte pracy

1. Napisz co to jest fotosynteza,

2. Zapisz jakie skladniki sa potrzebne do precesu fotosyntezy

3. Wymien jakie organizmy prieprowadzajg totosynters.

Wypetniamy zadanie korzystajgc z dostepnych narzedzi. Po wykonaniu zadania klikamy na Zamknij — w prawym, gérnym rogu - pod

inicjatami.
T Komentarze || Zamini]

e Praca zostaje automatycznie zapisana i po kliknigciu Zamknij zobaczymy okno dialogowe
w ktorym mozemy dokonaé wystania pracy do nauczyciela. W tym celu klikamy na
Przeslij.

- Ogéiny Ogloszenia  Pliki Motes z3jef  Fadania  Ooeny )

PRZYRODA - KARTA PRACY FOTOSYNTEZA Py

Punkty do rdobycia: 15

ke e
Rorwia? kerte pracy odpowiadage na pytania,
Mo prace

& KARTA PRACY PREYRODA.doox

T Dodaj pracg

e Praca zostanie dostarczona do nauczyciela. W zaktadce Oceny zobaczymy wszystkie
nasze przestane zadania.
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Zadanie

20 mar PRZYRODA, - KARTA PRACY FOTOSYNTEZA ' Proestana

Zadania, ktdre nauczyciel nam sprawdzit i odestat z punktacjg wygladajg nastepujaco.

Dzisiaj Scratch - pytania & Zwrdcono 10/15

e Wykonane i ocenione zadania zobaczymy w Ukonczonych:

B O0gélny cowezenia Pl MNoteszsiec Zadania  Oceny
Nadchodzace

Przypisane (17]
Ukaczone (2)

Seratch - pytania

PRIYRODA - KARTA PRACY FOTOSYNTEZA

Klikajac na wybrane zadanie zobaczymy informacje zwrotng od nauczyciela. A klikajac na plik z praca mozemy zobaczyc ewentualne
poprawki naniesione przez nauczyciela.
V.  WYLOGOWYWANIE Z PLATFORMY

Pamigtajmy o wylogowaniu si¢ z platformy po zakonczeniu pracy, aby wylogowac si¢ wystarczy klikna¢ na
ikone w prawym, goérnym rogu z inicjalami ucznia.
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Wylogowanie sie z jednej karty spowoduje wylogowanie sie z pozostatych kart, a tym samym wylogowanie z platformy Office 365.

Przydatne linki udostepnione przez Microsoft: ( aby aktywowa¢ link nalezy nacisnaé przyciski Ctrl)

e Nauka na odleglos¢ w usludze Office 365: wskazowki dla rodzicow i opiekunow

e Przewodniki Szvbki start dla pakietu Office

Poradniki video dotyczace platformy Office 365 dla edukacji udostepnione przez pana Marcina

Wojciechowskiego.

e Obsluga Microsoft Teams z poziomu ucznia

e Jak prawidlowo przesla¢ zadanie do nauczyciela w Teams

W przypadku pytan prosz¢ o kontakt za pomoca e-dziennika z administratorem systemu: p. Michatlem Skoczylasem



