INSTRUKCJA KORZYSTANIA Z MICROSOFT 365

1.

Logowanie do portalu

Aby zalogowac sie na swoje konto microsoft wystarczy wejs¢ w przegladarke i wpisaé
portal.office.com

Po wpisaniu adresu pokaze sie okno logowania gdzie musimy poda¢ swéj mail przedszkolny oraz hasto.
Gdy wpiszemy juz dane logowania moze wyskoczyé komunikat o zmianie hasta, nalezy wtedy wpisac
swoje nowe hasto (hasto musi mie¢ minimum 8 znakéw oraz jedna wielka litere i cyfre).

Korzystanie z pakietu office

Z office 365 mozemy korzysta¢ na dwa sposoby:

e Online: korzystamy z pakietu office przez przegladarke internetowa. Wystarczy zalogowac sie
na swoje konto i wybra¢ aplikacje z listy po lewej stronie.
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Lokalnie: pobieramy pakiet office na swoj komputer. Klikamy w przycisk ,,Zainstaluj pakiet
office” ktéry znajduje sie po prawej stronie, pobieramy, instalujemy i mozemy juz korzystac z
naszego pakietu lokalnie na komputerze.
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3. Dysk OneDrive

OneDrive to wirtualny dysk na ktérym bezpiecznie mozemy przechowywac swoje pliki. Aby przestac
pliki na dysk wystarczy klikngé przycisk ,,Przekaz” i wybrac z listy czy chcemy przesta¢ caty folder lub
pojedynczy plik.

Przeciagnij pliki tutaj
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Pliki wrzucone na OneDrive automatycznie synchronizuja sie z aplikacjg Teams przez co mamy tam
fatwy dostep do udostepniania materiatow zespotowi.

4. Microsoft Teams

Teams najlepiej dziata przez swoja aplikacje, na starcie polecam od razu pobra¢ i zacza¢ korzystac z
niego lokalnie.

e Tworzenie zespo’fu
Aby utworzy¢ nowy zespot, wchodzimy w zaktadke ,,Zespoty” ktdra znajduje sie po lewej
stronie i klikamy opcje ,,Utwodrz zesp6t”

Dotacz do zespotu lub utworz zespdt
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Wybieramy typ zespotu, nadajemy nazwe i dodajemy osoby .



e Zarzadzanie zespotem

Wszystkie opcje zarzagdzanie dostepne sg pod ikong trzech kropeczek obok nazwy zespotu.

Mozemy miedzy innymi zmieni¢ nazwe, doda¢ nowych cztonkdw, usungc cztonkdéw, dodaé
nowe kanaty, zmienic¢ obrazek zespotu oraz pobrac link do udostepnienia zespotu.
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Majac stworzony zespdt mozemy zaprosic¢ uczestnikdw na spotkanie online. Wystarczy klikngé
w prawym gérnym rogu, majac otwarta zaktadke kanatu przycisk ,,Rozpocznij spotkanie”.
Spotkania mozemy odpali¢ od razu lub zaplanowa¢ dodajac je do kalendarza.
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zdy kanat posiada swoj wtasny czat na ktérym mozemy komunikowac sie z zespotem oraz
podsytac pliki. Aby wystac plik na czacie wystarczy klikng¢ ikonke agrafki i wybrac plik do
wystania.
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Po lewej stronie znajduje sie zaktadka czat, mozemy w niej tworzy¢ nowe
grupowe konwersacje oraz wysytaé prywatne wiadomosci.
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