INSTRUKCJA LOGOWANIA | OBStUGI PAKIETU OFFICE 365 (W TYM MICROSOFT TEAMS)

1. Logujemy sie do e-dziennika aby poznaé¢ swédj login: ....@wzdzop.onmicrosoft.com
lub w przypadku braku wysytamy wiadomos¢ przez e-dziennik do wychowawcy, aby wystat
nam login do Office 365. Wychowawcy widzg Wasze loginy na Platformie Teams w zaktadce
,Zajecia z wychowawcg”

Login sktada sie z pierwszej litery imienia oraz nazwiska, czasami dodawana jest cyfra, jezeli juz
istnieje w systemie oraz aliasu .....@wzdzop.onmicrosoft.com

Przez wiadomos¢ w e-dzienniku w dniu 16 pazdziernika — zatytutowana: Platforma Teams - zostato
wystane hasto do pierwszego logowania, ktére obowigzkowo trzeba zmieni¢ na wtasne!!!

Zalecane przegladarki to Google Chrome lub Microsoft Edge !!!

Logowac mozemy sie przez strone wzdz.opole.pl — pod E-dziennikiem jest link: Office365 — Teams
lub bezposrednio z linku: https://portal.office.com
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Przy pierwszym logowaniu podajemy swdj login oraz tymczasowe hasto, a nastepnie jeszcze raz
tymczasowe hasto oraz wtasne nowe hasto, ktére potwierdzamy (8 znakéw, duza, mata litera, cyfra):

=. Microsoft
Zaloguj

atestowa@wzdzop.onmicrosoft.com

Mie masz konta? Utwarz je!
Mie mozesz uzyskad dostepu do konta?

Opcje logowania


https://portal.office.com/

BE Microsoft

¢« atestowa@wzdzop.onmicrosoft.com

Wprowadz hasto

Mie pamietam hasta

Zaloguj

B8 Microsoft
atestowa@wzdzop.onmicrosoft.com

Zaktualizuj hasto

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

Zaloguj
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atestowa@wzdzop.onmicrosoft.com

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzyj innego konta

Dowiedz sie wiece]



Dodatkowo jednorazowo podajemy swoj adres email (najlepiej taki sam, jaki mamy w e-dzienniku)
aby w przypadku zapomnienia hasta mozna byto je odzyskaé przez link wysytany na naszego emaila
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Wojewddzki Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Opolu

Zabezpiecz swoje konto
Twoja organizagja wymaga skonfigurowania nastepujgcych metod potwierdzenia tozsamosc.
Wiadomos¢ e-mail

Jakiego adresu e-mail cheesz uzyc?

atestowa @wp.pl|

Pomin konfiguracje

Na emaila otrzymamy kod weryfikacyjny:

Verify your email address

Thanks for verifying your atestowa@wzdzop.onmicrosoft.com account!

Your code is: 008995

Sincerely,
Wojewddzki Zakiad Doskonalenia Zawodowego w Opolu

Micrasoft Corparstion | One Microsoft Way Redmond. WA SB052-6338

.
This message was sent from an unmontored emal address. Plesse do not reply to this message. Mlcrosoft

Privacy | Legal

i mozemy zaznaczy¢ opcje TAK, aby system nas czesto nie wylogowywat:

B8 Microsoft

atestowa@wzdzop.onmicrosoft.com

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

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

[ Nie pokazuj ponownie

Nie Tak

[a1]



| jestesmy zalogowani w aplikacji Office365:
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Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu Office
Udostepniaj zawarto$¢ i wspéipracuj z innymi osobami. Aby rozpoczaé, utwérz nowy
dokument lub przeciggnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.
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Mozemy korzystac z takich programoéw, jak poczta Outlook, dysk w chmurze OneDrive, Word, Excel,
PowerPoint, notatnik OneNote czy nasz Teams

2. W tym celu klikamy w lewym gérnym rogu na kwadracik z 9 kropkami (Uruchamianie
aplikacji) i wybieramy interesujgcy nasz program — te same ikonki sg tez widoczne
pomniejszone w pionowym pasku po lewej stronie ekranu:
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Q . Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu Office
SharePoint T
arerom ﬁ sams Udostepniaj zawartosc i wspétpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczaé, utwérz nowy
- dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.
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| tak np. otwierajac aplikacje Worda, mozemy tworzy¢ nowe pliki, edytowac juz wczesniej powstate
pliki lub dodawa¢ nasze pliki przeciggajac je do okna przegladarki:
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Pliki automatycznie zapisujg sie na naszym dysku OneDrive (w chmurze) i s3 widoczne w dowolnym
miejscu na ziemi, gdzie mamy dostep do Internetu i zalogujemy sie do naszego konta. Podczas edycji
zmiany sg zapisywane automatycznie, a zmiana nazwy pliku nastepuje po kliknieciu w nazwe na
srodku ekranu ( w naszym przypadku na WZDZ w Opolu — Zapisano v)

Za kazdym razem, kiedy chcemy wyjs¢ z programu lub przej$¢ do innego, klikamy w ten kwadracik

z 9 kropkami w lewej gérnej czesci ekranu.

3. Obstuga aplikacji Microsoft Teams.

Po przejsciu do aplikacji Teams (klikamy w ten kwadracik z 9 kropkami w lewej gornej czesci ekranu
i wybieramy Teams), klikamy Zamiast tego uzyj aplikacji internetowe;j:
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Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

| Pobierz aplikacje systemu Windows |

Zamiast tego uzy] aplikaji intemetowej

Informacje prawne Prywatnoié | pliki cookie ® 2020 Microsoft

https://teams.microsoft.com/_#


https://teams.microsoft.com/_

Mozemy réwniez pobrac i zainstalowaé aplikacje na komputerze, czy w telefonie komdrkowym, ale
jej dziatanie jest takie samo, jak uruchomimy w przegladarce.

Kazdy uczen powinien zobaczy¢é swoje zespoty (klasa oraz nazwy przedmiotow, ktorych sie uczy).
W Waszym przypadku bedzie ich o wiele wiecej. Wybieramy przedmiot, ktory obecnie sie odbywa
klikajgc w niego:
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a) w kazdym zespole (klikajagc w zaktadke Ogdlny, mozemy pisa¢ do nauczyciela bedacego
w zespole, jak rodwniez do pozostatych ucznidéw. jezeli nauczyciel rozpocznie lekcje, to
klikamy w ,,Dotacz do spotkania” zaréwno w formie gtosowej jak i video.
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&5  Uzytkownik Leszek Kamiriski zmienit opis zespotu,
Daisiaj

Uzytkownik Leszek Kamiriski dodat do zespoku uzytkownika Malgorzata Bednarska i 26 innych.
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i Leszek Kamiriski usungt uzytkownika Veronika Peresunko z zespoku,

winik Leszek Kamifiski usunat uzytkownika Oliwia Grabowska z Zespotu.

Dzien dobry, witam na lekgji ‘2 |
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b) w zaktadce Czat mozemy pisa¢ z innym nauczycielem czy uczniem (ta forma kontaktu jest
tylko widoczna dla 2 oséb piszacych ze sobg) — jest tez mozliwo$¢ dodania kilku oséb —
zaktadka dodaj uczestnikéw i wspdlnego omdwienia istotnych spraw:
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Rozpoczynasz nowa konwersacje

Ponizej wpisz pierwsza wiadomaosé,
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