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Logowanie na platforme Office 365
Aby zalogowac sie na platforme Office 365 nalezy wejs¢ na strone szkoty a nastepnie klikng¢ przycisk
odnosnika lub w polu adresu przegladarki wpisaé: https://portal.office.com/

Pojawi sie okno w ktérym nalezy wpisa¢ dane logowania:

e Login —adres email ucznia wg wzoru imienazwisko@sp3glubczyce.pl

W adresie nie wystepujg polskie litery
Wielkos¢ liter nie ma znaczenia
e Hasto — indywidualne hasto ucznia.

W przypadku pierwszego logowania mozemy zostac poproszeni o ustawienie wtasnego hasta.

Wyszukiwanie aplikacji
Po zalogowaniu przywita nas widok menu z dostepnymi aplikacjami.

I
1 m s
-

Dobry Wieczér’ - Zainstaluj pakiet Office
Ostatnio uzywane  Przypiete Udostepnione mi Odkryj T Przekat i otworz...
- ©
& —
e Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu
Office
m Udostepniaj zawartosc i wspdtpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczac,
utworz nowy dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania i
otwarcia go.
T Przekaz i otwérz... Nowy
(s OneDrive SharePoint
Ostatnio uzywane foldery Czesto uzywane witryny

:(® o I

Mozemy wyszukiwaé w nim aplikacje na rézne sposoby np. Klikajagc menu 1 lub ,pokaz wszystkie
aplikacje” 2.
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Widok po wybraniu opcji nr 1

Aplikacje

E QOutlook
Word
Q PowerPoint
Q SharePoint
Sway

Wszystkie aplikacje >

Dokumenty

Tutaj bedg widoczne
ostatnio wyswietlane
dokumenty.

Office 365 —>

‘ OneDrive
Excel
u OneNote
ﬁ Teams

I
i el Wyszukaj

rzypiete

Udostepnione m

Odkryj

s

Zainstaluj pakiet Office

$ Przekaz i otworz...

Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu

Office

Udostepniaj zawartosé i wspdtpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczac,

utworz nowy dokument lub przeciggnij dokument tutaj w celu przekazania i

Tworz nowe dokumenty i
wspatpracyj z innymi osobami.

Widok po wybraniu opcji nr 2

|
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Office 365

'
pel Wyszukaj

T Przekaz i otworz...

otwarcia go.

Nowy

SharePoint

Czesto uzywane witryny

Wszystkie aplikacje

Delve

Uzyskyj szczegdlowe informacje asobist...

Forms

Twdrz ankiety, testy i sondaze oraz fatw...

OneDrive

Przechowyj i udostepniaj pliki oraz uzys...

Outlook

Pocata e-mail klasy biznesowej w rozbud...

Power Automate

Twérz przephywy pracy miedzy aplikacja..

SharePoint

Udostepniaj zawartoé, informacje oraz ...

Teams

Oparty na czacie obszar robaczy z mozli...

Y

C vV e A g

Porady i wskazdwki

Dynamics 365

Ustuga Micrasoft Dynamics 365 pozwala...

Kaizala

Prosta | bezpieczna mobilna aplikacja cz.

OneNote

Sporzadzaj | organizuj notatki na wszyst...

Planner

Twérz plany, organizuj i przydzielaj zada...

PowerPoint
Projektuj profesjonalne prezentacje.

Stream

Udastepniaj filmy wideo z zajec, spotkafi..

To Do

Sled? swoje zadania w jednym migjscu d...

F

o I S N

Excel
Odkrywaj dane i lacz sie z nimi, modelyj ..

Kalendarz
Planuj i udostepniaj godziny spotkar i z...

Osoby

Organizuj swoje informacje kantaktowe ...

Power Apps

Twérz aplikacje mobilne i aplikacje inter..

Project
Opracowywuj plany projektu, przydzielaj..

Sway
Twérz i udostepniaj interakcyjne raporty....

Video
Udastepniaj filmy wideo z zajeé, spot
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Poczta Outlook

Po zalogowaniu do poczty Outlook domyslinie przywita nas widok skrzynki odbiorcze;.

/o e o = @ ° @ ‘
-

~ Ulubione Priorytetowe Inne Filtr ~

£ Skrzynka odbiorcza
B Elementy wystane
v Wersje robocze

Dodaj element ulu...

> Foldery

C e Skrzynka odbiorcza
rupy
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Tworzenie nowej wiadomosci email
Klikamy przycisk Nowa wiadomos¢ (1) otworzy sie okno tworzenia emaila (2).

Outlook O Wyszukaj B m B Q L2 ?

B> Wyslij ) Dotacz ~ @ Szyfruj [i] Odrzué

o Ulubione Priorytetowe Inne Filtr ~ Do |

2 Skrzynka odbiorcza
B Elementy wystane
& Wersje robocze Dodaj temat

Dodaj element ulu...

> Foldery Okno tworzenia wiadomosci

> Grupy

g M A& B I U £ A = |2 = 52 n»n E =E =
w1~ -
= | & Folder jest pusty & (Brak tematu) x

Wybor adresatow wiadomosci pocztowej
Kolejnym krokiem jest dodanie adresata lub adresatéw wiadomosci.

W przypadku pisania wiadomosci do uczniéw lub nauczycieli szkoty Podstawowej nr 3 wystarczy
zaczg¢ wpisywac ich imie lub nazwisko w polu ,,Do” (1).

Dla odbiorcow z poza szkoty wpisujemy tam adres email.

/o e i i @ o @ ¢ ;L‘
= B Wysli [ Dotacz v & Szyfruj [i] Odrzué -+ [y

v Ulubione Priorytetowe Inne Filtr ~ Do 1 1 UDW

(=) Skrzynka odbiorcza
bW glubczyce.pl
B Elementy wystane g
. & N
& Wersje robocze Dodaj tema

1
Dodaj element ulu... glubczyce.p!

> Foldery
»>  Grupy
L c
'q’ -P3§‘Ub52}’CE-P‘
Pierwsze wyniki (6)
g M A B I U £ A = = = = » E = =
|~ '
— - o
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Pozostate pola pozostawiamy puste: UDW — ukryte do wiadomosci oraz DW — do wiadomosci

Dodawanie tematu i tresci wiadomosci
Kazda wiadomos¢ email powinna zawieraé temat oraz tre$¢. Wiadomosci nie zawierajgce tematu

czesto sg traktowane jako $mieci przez filtry anty-spamowi.

Temat wiadomosci email
Temat jest informacjg czego dotyczy dana wiadomos¢ email. W przypadku jego braku poczta w

trakcie wysytania zapyta nas czy na pewno chcemy wysta¢ wiadomos¢ bez tematu?

B Wyéli [ Dotacz ~ '@ Szyfruj [i] Odrzué - (=
Do g tukasz Dzieza X UDw
DW

Zadanie z informatyki - wizytowka

i
1
1
o
U]
(Il
Il
Il

& W A B I U £ A

Wyslij | [JJ b Zapisano wersje roboczg o 19:03
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Tres¢ wiadomosci
W polu tresci, zgodnie z zasadami netykiety wpisujemy:

v' zwrot grzecznosciowy na powitanie,
v przekazywane informacje,
v’ zakoAczenie tj. podpis (inaczej stopka).

B wWyili [ Dotacz ~ @& Szyfruj [i] Odrzué  --- O
Do g bukasz Dzieza X UDW
A
DW

Zadanie z informatyki - wizytowka

Dzien dobry, przesytam zadanie wykonane w domu podczas mojej niechecnosci w szkole.

Pozdrawiam
Jan Kowalski
klasa 4z|

& W A B I U 2 A

Wyslij | ~ []J e Zapisano wersje robocza o 19:05

= +=
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Dodawanie zatgcznikow do wiadomosci
Do wiadomosci email mozemy dotgczyc rézne pliki o rozmiarze nie wiekszym niz 33 MB.

W przypadku zadan dotgczamy je jako kopie.

Pliki mozemy dotaczy¢ bezposrednio z komputera lub z chmury (Onedrive). Aby to zrobi¢ klikamy
przycisk dotacz lub ikone spinacza znajdujacg sie nad i pod polem wiadomosci.

Dodawanie pliku z komputera
W przypadku dotaczenia plikow z komputera wybieramy opcje ,,Przegladaj ten komputer”.

B Wyslij 8 Szyfruj ] Odrzué -~ =

L Przegladaj ten komputer
Do UDW

< Przegladaj lokalizacje w chmurze

DW 1 Przekaz i udostepnij

Zadanie z informatyki - wizytéwka
Dzien dobry, przesytam zadanie wykonane w domu podczas mojej niecbecnosci w szkole.

Pozdrawiam
Jan Kowalski

klasa 4z
g M A B I U 2 A = = < 2 » = E =
Wyslij | v Zapisano wersje robocza o 19:05
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Otworzy sie okno wyszukiwania pliku. Wskazujemy jego lokalizacje i klikamy przycisk otworz.

e Otwieranie
4 Bl » Ten komputer » Pulpit v | D S Przeszukaj: Pulpit
Organizuj = Nowy folder =z -
~ Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
3t Szybki dostep
[ Pulpit * zl
! Pobrane * 5
|5/ Dokumenty # 5l
=| Obrazy * sl
7.r Budzety domow sl
J‘! Muzyka sl
z
z
= -
A B
@ OneDrive B a B
b A B
[ Ten komputer ::I
o 5. ye B
= Dane (D) o B
i d B
— Recoverv (E:) v —_
Nazwa pliku: | | Wszystide plki

Dodawanie pliku z chmury

Anuluj

W przypadku dotaczenia plikdw z Onedriva wybieramy opcje ,,Przegladaj lokalizacje w chmurze”.

&  OneDrive - Szkota Podst... -
. OneDrive - Szkola Podsta... Pliki
Ostatnio uzywane
cTa [ MNazwa Zmodyfik... |
. . invtowl 26.10.2020
Udostepnione Ci e wizytowka.png 26.10.202(
o Grupy
@ Oststnie zatgczniki

+ Dodaj konto

W zaktadce pliki wybieramy plik ktéry chcemy doda¢ do wiadomosci

.
2
]

| L Wyszukaj w folderze OneDrive ...

Rozmiar Imodyfikow...

104 KB Lucjusz Dzieza
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L Wyszukaj w folderze OneDrive ...

® (OneDrive - Szkota Podst... : -
. OneDrive - 5zkota Podsta... Pliki
Ostatnio uzywane
Pliki O D Nazwa Zmodyfik... | Rozmiar Zmodyfikow...
i
Udostepnione Ci (v} wizytéwka.png 26.10.2020 104 KB Lucjusz Dzieza
B Grupy

E Qstatnie zataczniki

* Dodaj kento

o [

Klikamy przycisk ,,Dalej”. Pojawi sie wowczas pytanie ,,Jak chcesz udostepnic ten plik?”

Jak chcesz udostepnic ten plik?

Udostepnij jako link ustugi OneDrive

a Adresaci mogg widzie< najnowsze zmiany | wspofpracowad w czasie rzeczywistym.

Dla zadan wykonywanych w szkole zawsze wybieramy dotacz jako kopie. Wyjatek stanowig zadania
w ktérych, mamy pracowaé w kilka oséb na jednym dokumencie.

Rozwiqzywanie probleméw z dodawaniem zatqcznikow
Jezeli zatgcznik dodaje sie zbyt dtugo (widzimy pod jego ikong zatrzymany pasek postepu) mozemy
wykonac¢ jedng z nastepujgcych czynnosci:

o kasujemy dodawany plik znakiem ,x” i dodajemy go ponownie,
e zapisujemy plik lokalnie na komputerze i dodajemy go z naszego komputera jako zatacznik.
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B wysli (I Dotacz v Szyfruj [i] Odrzué¢ - O
Do 9 tukasz Dzieza X UDW
Fi
DwW

Zadanie z informatyki - wizytowka

Plik nie wczytat sie
do konca

Dzien dobry, przesytam zadanie wykonane w domu podczas mojej niecbecnosci w szkole.

Pozdrawiam
Jan Kowalski
klasa 4z

¢ W oA B I U ¢ A

Wyslij | v @J e Zapisano wersje rcbocza o 19:05

Pobieranie plikéw z chmury - Onedrive na komputer
Aby pobracé plik wchodzimy do aplikacji Onedriwe. Nastepnie wybieramy plik i klikamy jedng z
dostepnych dla niego czynnosci np. pobierz.

O Wyszukaj Wazystiie pliki

@ Usub =b Zmie

Lucjusz Dzieza & Udostepnij @ Kopiuj link Przenies do Y Kopiuj do

B Maepmi OpcjgwaéstepnemalgA\u;;\';qﬁrénego pliku

D ostatnie

Moje pliki

& Udestgpnione

G Kosz
s Nazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowan Rozmiar pliku Udostepnianie

Biblioteki udostepnione

() “wizytowka.png Lugusz Dzieza 104 KB
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Sprawdzenie i wysylanie gotowej wiadomosci email
Przed wystaniem wiadomosci sprawdzamy czy dodalismy:

e adresata,

e temat,
e tresc,
e podpis,

e zatgcznik (opcjonalnie).

Jezeli wszystko jest dobrze klikamy opcje ,, wyslij”.

B Wyili [ Dotaez ~ Szyfruj ] Odrzué

Do g tukasz Dzieza X
DW

Zadanie z informatyki - wizytowka

Microsoft

Azure

aggn
(T V.1

cf

UDw

Dzien dobry, przesytam zadanie wykonane w domu podczas mojej nieobecnosci w szkole.

Pozdrawiam
Jan Kowalski
klasa 4z

< W A B I U & A

Gotowa do wystania wiadomos¢

Opracowat tukasz Dzieza

12




