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Logowanie na platformę Office 365 
Aby zalogowad się na platformę Office 365 należy wejśd na stronę szkoły a następnie kliknąd przycisk 

odnośnika lub w polu adresu przeglądarki wpisad: https://portal.office.com/ 

Pojawi się okno w którym należy wpisad dane logowania: 

 Login – adres email ucznia wg wzoru imienazwisko@sp3glubczyce.pl 

W adresie nie występują polskie litery 

Wielkośd liter nie ma znaczenia 

 Hasło – indywidualne hasło ucznia. 

W przypadku pierwszego logowania możemy zostad poproszeni o ustawienie własnego hasła. 

 

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

 

Możemy wyszukiwad w nim aplikacje na różne sposoby np. Klikając menu 1  lub „pokaż wszystkie 

aplikacje” 2. 

  

1 

2 

https://portal.office.com/
mailto:imienazwisko@sp3glubczyce.pl
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Widok po wybraniu opcji nr 1 

 

Widok po wybraniu opcji nr 2 
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Poczta Outlook  
Po zalogowaniu do poczty Outlook domyślnie przywita nas widok skrzynki odbiorczej. 

 

  

Skrzynka odbiorcza 
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Tworzenie nowej wiadomości email 
Klikamy przycisk Nowa wiadomośd (1) otworzy się okno tworzenia emaila (2). 

 

Wybór adresatów wiadomości pocztowej 
Kolejnym krokiem jest dodanie adresata lub adresatów wiadomości. 

W przypadku pisania wiadomości do uczniów lub nauczycieli szkoły Podstawowej nr 3 wystarczy 

zacząd wpisywad ich imię lub nazwisko w polu „Do” (1). 

Dla odbiorców z poza szkoły wpisujemy tam adres email. 

 

Okno tworzenia wiadomości 

 

1 
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Pozostałe pola pozostawiamy puste: UDW – ukryte do wiadomości oraz DW – do wiadomości 

Dodawanie tematu i treści wiadomości 
Każda wiadomośd email powinna zawierad temat oraz treśd. Wiadomości nie zawierające tematu 

często są traktowane jako śmieci przez filtry anty-spamowi. 

Temat wiadomości email 

Temat jest informacją czego dotyczy dana wiadomośd email. W przypadku jego braku poczta w 

trakcie wysyłania zapyta nas czy na pewno chcemy wysład wiadomośd bez tematu? 

 

  



 Wysyłanie wiadomości email pocztą Outlook 

 

Opracował Łukasz Dzieża 
 

7 

Treść wiadomości 

W polu treści, zgodnie z zasadami netykiety wpisujemy: 

 zwrot grzecznościowy na powitanie, 

 przekazywane informacje, 

 zakooczenie tj. podpis (inaczej stopka). 
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Dodawanie załączników do wiadomości 
Do wiadomości email możemy dołączyd różne pliki o rozmiarze nie większym niż 33 MB. 

W przypadku zadao dołączamy je jako kopie. 

Pliki możemy dołączyd bezpośrednio z komputera lub z chmury (Onedrive). Aby to zrobid klikamy 

przycisk dołącz lub ikonę spinacza znajdującą się nad i pod polem wiadomości. 

 

Dodawanie pliku z komputera 

W przypadku dołączenia plików z komputera wybieramy opcję „Przeglądaj ten komputer”. 
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Otworzy się okno wyszukiwania pliku. Wskazujemy jego lokalizację i klikamy przycisk otwórz. 

 

Dodawanie pliku z chmury 

W przypadku dołączenia plików z Onedriva wybieramy opcję „Przeglądaj lokalizację w chmurze”. 

 

W zakładce pliki wybieramy plik który chcemy dodad do wiadomości 
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Klikamy przycisk „Dalej”. Pojawi się wówczas pytanie „Jak chcesz udostępnid ten plik?” 

 

Dla zadao wykonywanych w szkole zawsze wybieramy dołącz jako kopię. Wyjątek stanowią zadania 

w których, mamy pracowad w kilka osób na jednym dokumencie. 

Rozwiązywanie problemów z dodawaniem załączników 

Jeżeli załącznik dodaje się zbyt długo (widzimy pod jego ikoną zatrzymany pasek postępu) możemy 

wykonad jedną z następujących czynności: 

 kasujemy dodawany plik znakiem „x” i dodajemy go ponownie, 

 zapisujemy plik lokalnie na komputerze i dodajemy go z naszego komputera jako załącznik. 
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Pobieranie plików z chmury - Onedrive na komputer 

Aby pobrad plik wchodzimy do aplikacji Onedriwe. Następnie wybieramy plik i klikamy jedną z 

dostępnych dla niego czynności np. pobierz. 

 

  

                                                       Plik nie wczytał się 

do kooca 

Opcje dostępne dla wybranego pliku 
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Sprawdzenie i wysyłanie gotowej wiadomości email 
Przed wysłaniem wiadomości sprawdzamy czy dodalismy: 

 adresata, 

 temat, 

 treśd, 

 podpis, 

 załącznik (opcjonalnie). 

Jeżeli wszystko jest dobrze klikamy opcje „wyślij”. 

 

 

Gotowa do wysłania wiadomośd 


