Informacje dla nauczycieli.

Praca zdalna w systemie Office 365 i aplikacji Teams.

Jest kilka systemdw do nauki zdalnej. Np. Google Suite i Office 365. Pakiety te sg do siebie
podobne. Za wyborem Office 365 przemawia kilka argumentow:

1. Office 365 i Teams (Teams jest czescig pakietu Office 365) wspdtpracujg z
dziennikiem elektronicznym firmy Vulcan. Konta nauczycieli i uczniow w Teamsach sg
automatycznie tworzone na podstawie dziennika elektronicznego. Tworzone s3
rowniez zespoty np. 1A Jezyk Polski, 1A Matematyka, 1A Fizyka, 1A Biologia itp. dla
kazdej klasy.

W pakiecie Google Suite tak nie ma.

2. Kazdy uczen i nauczyciel otrzymuje za darmo dostep do aplikacji Word, Excel,
PowerPoint za darmo (ale tylko online). Np. kazdy uczen moze w Wordzie tworzy¢
dokumenty i udostepniac nauczycielowi.

3. W internecie jest duzo materiatéw do nauki Office 365 i Teams. Polecam serie
krotkich, ale tresciwych filmdéw na Youtube. Kanat Ewangelista IT.
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Logowanie do Office 365
Strona logowania: portal.office.com
Login

Np. Adam Adamski ma login: aadamski@koperniczek.net (pierwsza litera imienia,
nazwisko @koperniczek.net mate litery, bez polskich ,,ogonkéw”).
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Zaloguj
aadamski@koperniczek.net

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Logowanie przy uzyciu funkcji Windows Hello lub klucza

zabezpieczer (7)

Hasto

Pierwsze hasto dla nauczyciela: Teacher.123 trzeba je zmieni¢ po pierwszym logowaniu na
wtasne.

Po zalogowaniu Office poprosi o uwierzytelnienie za pomocg nr. telefonu lub adresu email.

Pojawi sie komunikat: ,, Potrzebujemy wiecej informacji”. Klikamy Dalej. Proponuje wybraé
uwierzytelnianie za pomoca emaila.

B= Microsoft
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Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizadja potrzebuje wiecej informagji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzyj innego konta

Dowiedz sie wigcej

aadamski@koperniczek.net | ?

nie utrac¢ dostepu do swojego kontal!

Aby umozliwi¢ zresetowanie hasta, musimy zebrac¢ pewne informacje, ktore umozliwig weryfikacje tozsamosci. Nie uzyjemy ich do przesytania spamu — chcemy tylko
zapewni¢ wieksze bezpieczenstwo konta. Musisz skonfigurowac co najmniej 1 z ponizszych opdji.

0 Numer telefonu uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

o Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

anuluj



nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Zweryfikuj ponizszy adres e-mail uwierzytelniania. Nie uzywaj podstawowego stuzbowego adresu e-mail.

Adres e-mail uwierzytelniania

Wystalismy wiadomos¢ e-mail z kodem weryfikacyjnym.

’4919?5 I sprobuj ponownie

Wpisujemy swadj adres email. Klikamy Wyslij wiadomos¢. Na adres email przyjdzie kod,
ktory wpisujemy do okienka i klikamy Weryfikuj.

Nastepnie program zapyta Chcesz aby Cie nie wylogowywacé? W domu mozemy klikng¢
Tak, bedziemy zalogowani, program bedzie pamietat nasze hasto. W szkole kliknijmy Nie.
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Chcesz, aby Cie nie
wylogowywacé?

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

Nie pokazuj ponownie

Jestesmy zalogowani. Aby sie wylogowac klikamy w kétko po prawej u gory i wybieramy
Wylogu,.

Rozpoczecie pracy w Office 365

Po zalogowaniu widzimy strone startowa.
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Dobry wieczér, Adam Zainstaluj pakiet Office

Ostatnio uzywane  Przypiete Udostepnione m Odkry

-
e~ | l- ©
A
o —
Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu Office

Udostepniaj zawartos¢ i wspotpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczaé, utwérz nowy
dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.
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Po lewej stronie widzimy dostepne aplikacje: Word, Excel, PowerPoint, Outlook — poczta,
OneDrive — nasze pliki w chmurze, OneNote — tworzenie notatek, SharePoint — witryna do
publikowania materiatéw, Teams — prowadzenie lekcji zdalnych, Sway — PowerPoint tylko

bardziej interaktywny, Forms — do tworzenia testow i ankiet.

Po prawej stronie na gérze widzimy , kotko zebate” — mozna zmieni¢ jezyk na polski.

Kétko z naszymi inicjatami — moina sie wylogowac.

Uruchamiamy Teamsy — prowadzenie lekcji

Pojawia sie okienko startowe. W niebieskim okienku
pojawia sie zacheta Pobierz aplikacje systemu
Windows. Proponuje nie pobierac i nie instalowad.
Kliknijmy opcje nizej Zamiast tego uzyj aplikacji
internetowej. Wszystko dziata dobrze online.
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Microsoft Teams

Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobierz aplikacje systemu Windows

Zamiast tego uzyj aplikacji int
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Pojawia sie okno z listg zespotdw zajeciowych. Zespoty sg tworzone automatycznie z
dziennika elektronicznego dla kazdego nauczyciela. W zespotach s3 cate klasy. Nauczyciele
wf, jezykdw obcych i informatyki muszg niestety poprawi¢ swoje grupy.



Poprawianie zespotow zajeciowych (dla nauczycieli wf, jezykéw obcych, informatyki itp.)

Microsoft Teams — _

Zespoly Y & (B 8 Dolacz do zespolu lub utwérz nowy
c—

~ Twoje zespoty

3G Matematyka
[2020_2021]

= E ‘
x*
Zarzadzanie zespotem

Dodaj kanat z 3B Informatyka 2F Matematyka
Dodaj czionka 3. [2020_2021] [2020_2021]

Nauczyciele

Opusc zespot
Edytuj zespot

Pobierz link do zespotu
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Jesli klikniemy na nazwie grupy na trzech kropkach to mozemy np. usunac caty zespot,
dodac ucznia, edytowac zespdt (mozna usungé ucznia z zespotu).

Tworzymy nowy zespot.

U gory po prawe;j jest przycisk Dotacz do zespotu lub utwoérz nowy. Klikamy. Nastepnie
klikamy przycisk Utworz zespdt. Zajecia. Wpisujemy nazwe np. wf3ab. Dalej. Dodajemy
uczniow wpisujac ich nazwiska. Na koniec klikamy Dodaj.

Dodawanie oséb do zespotu wf3ab

Uczniowie  Nauczyciele

AK  Aleksandra Kowalczyk X FP Filip Polak X MW Mateusz Wroblewski X

Zr  Zuzanna Pasiak x

Zacznij wpisywac nazwe, aby wybrac grupe, liste dystrybucyjna lub osobe w szkole.

Mozina utworzy¢ maty, prywatny zespot ¢wiczeniowy ztozony z kilku nauczycieli.



Praca z zespotem

Klikam na zespole np. 2F Matematyka

Microsoft feams e

< Wszystkie zespoty ‘ Ogolny wpisy Pliki Noteszaje¢ Zadania Oceny —+ ® Zespdt G4 Rozpocznij spotkanie v (D) -
N

e Assignments  17.09 10:55
Praca 1

Termin 20 wrz

2F Matematyka [2020 2021]

Wyswietl zadanie

QOgolny

I 2 odpowiedzi od uzytkownikow Assignments | Mateusz
«’ Odpowiedz
24 wrzesnia 2020
E Assignments  24.09 18:49 @

Praca 2 24.09

Termin 27 wrz

Wyswietl zadanie

« Odpowiedz

Rozpocznij konwersacje. Wpisz @, aby dodac wzmianke o kims.
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Gdy wchodzimy pierwszy raz do zespotu to na gorze trzeba klikng¢ przycisk Dodaj uczniow
do zespotu. Uczniowie bedg widzie¢ zespdt dopiero gdy ich dodamy.

W zaktadce Wpisy moge konwersowac z uczniami, ustawia¢ informacje o zaplanowanych
spotkaniach wideo, pojawia sie informacja o zadanych zadaniach.

W zaktadce Pliki mamy dostep do dokumentéw w chmurze OneDrive.

W zaktadce Notes zaje¢ mozemy tworzy¢ i udostepniaé notatki z zajec.

W zaktadce Zadania mozemy tworzy¢ zadania dla klasy i sprawdzac¢ przestane odpowiedzi.
U géry po prawej jest przycisk Rozpocznij spotkanie lub zaplanuj spotkanie wideo.
Chcemy przeprowadzic lekcje online wideo.

Klikamy strzatke za napisem Rozpocznij spotkanie i wybieramy Zaplanuj spotkanie.
Spotkanie mozemy tez zaplanowa¢ w Kalendarzu po lewej stronie.
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Wpisujemy temat spotkania, date godzine rozpoczecia i zakonczenia, oraz szczegoty
spotkania. Klikamy Wyslij. Informacja o spotkaniu pojawi sie u uczniéw w zaktadce Wpisy.
Uczen bedzie mogt klikngc na spotkaniu aby dotgczy¢ do spotkania. Nastepnie uczen klika
czy kamera i mikrofon sg wtgczone i klika Dotacz teraz.
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Nauczyciel moze wiaczyé/wytgczy¢ kamere/mikrofon, udostepnic¢ uczniom swaj pulpit lub
okno aplikacji, mozna wyswietli¢ po prawej czat, liste uczestnikdw lub zakonczy¢ spotkanie.

Po prawej stronie w czacie mozna wstawiac linki np. do ankiety wykonanej w aplikacji
Forms.

Zadania dla uczniow w Teamsach

W Teamsach po wejsciu do zespotu widzimy zaktadke Zadania. Mozemy utworzy¢ zadanie.
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Tytul (wymagany)
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strona 264 zadanie 1b, 3b, 5b

B Dodaj zestaw kryteriow oceny
Praypisz do

Nie przypisuj uczniom dodawanym do tych zaje¢ w przyszitosci. Edytuj

Termin wykonania Godzina wykonania



Wpisujemy tytut, instrukcje, ewentualnie dotgczamy plik pomocniczy, punkty za zadanie,
termin i godzine wykonania. Klikamy Przypisz. Zadanie pojawi sie w zaktadce Wpisy.

Nauczyciel po kliknieciu na zadaniu widzi kto przestat rozwigzanie, po kliknieciu na pracy
widzi prace ucznia, moze wpisaé¢ komentarz i postawic¢ punkty. Na koniec nauczyciel klika
Zwroc i Zamknij.
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W przypadku pytan, ktopotéw z logowaniem czy innych problemdéw mozna sie
kontaktowac:

k.studnicki@wp.pl

na Messengerze

Zycze mitej pracy ©
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