Krétki poradnik jak zacza¢ prace z Portalem Office 365:

1. W przegladarce internetowej wpisz adres office.com i zaloguj sie wpisujac otrzymany login
( nazwe uzytkownika) oraz hasto.

https://www.office.com/
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2. Po zalogowaniu zobaczysz ekran startowy z dostepnymi programami. Nas na poczatku interesuje
Outlook do korespondenc;ji ( dziata jak zwykta poczta internetowa, ktdra juz znasz ze skrzynka
nadawczg — wysytasz wiadomosci i odbiorczg — odbierasz wiadomosci) oraz Teams, gdzie jest

mozliwos¢ potaczen audiowizualnych. Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotéw utworzg grupy,
do ktorych bedziecie przypisani.
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3. WAZNE! Przy pierwszym uruchomieniu Outlooka nalezy ustawic jezyk i godzine (jak na obrazku):
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4. Aby wysta¢ wiadomos¢ w Outlooku klikamy w lewym gérnym rogu Nowa wiadomosc¢ i
zaczynamy wpisywac nazwisko adresata — program powinien automatycznie odszuka¢ nauczyciela
lub ucznia naszej szkoty. Wszystkie adresy to nazwisko . (kropka) i pierwsza litera imienia
@sptryll.onmicrosoft.com
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Do wiadomosci mozna oczywiscie dotgczad pliki z komputera lub utworzone w Office 365. Mozna
tez wysyta¢ wiadomosci zbiorcze do grup utworzonych w Outlooku lub Teamsie:
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5. Ciekawym narzedziem do pracy z cata klasg jest Teams:
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6. Program mozna otworzy¢ w przegladarce lub pobra¢ aplikacje na komputer (jest to opcja

bardziej stabilna).
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7. Nauczyciele bedg zaprasza¢ Was do grup przedmiotowych:
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8. W grupach przedmiotowych bedziecie otrzymywac zadania, jest mozliwo$¢ korespondencji
poprzez czat oraz potaczenie audiowizualne (kamerka na dole czatu).
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