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Instrukcja obsługi



W przeglądarce internetowej wpisz w pasek adresu: www.office.com, następnie Enter. 
Pojawi się okno platformy, kliknij Zaloguj.



Pojawi się okienko logowania, w które wpisujemy podany w zakładce w e-dzienniku login (inazwisko@zskleszczewo.pl). 
Następnie klikamy Dalej.



Następnie wpisujemy hasło: Student.123 i klikamy Zaloguj.



Przy pierwszym logowaniu należy zmienić hasło. Wpisane nowe hasło proszę zapamiętać lub zapisać, ponieważ ono nie będzie 
dla nikogo innego dostępne.



Taki widok pojawi się po zalogowaniu, należy przejść kreator klikając na „ptaszka”.



Poniżej widzimy różne aplikacje pakietu office, z których w wersji online można korzystać za darmo. Nie da się zainstalować 
pakietu office bez opłat, ale w przeglądarce będą działały wszystkie dostępne opcje. My na lekcjach najczęściej będziemy 
korzystać z Teams.



Przy pierwszym logowaniu należy wybrać strefę czasową (jeżeli okienko nie pojawi się automatycznie, będzie można na nie 
kliknąć w powiadomieniach). Wybieramy opcję ustaw strefę czasową dla kalendarza. 



Rozwijamy okienko stref czasowych i wyszukujemy opcję Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb i zatwierdzamy wybór.



Z Outlooka można wrócić do strony głównej Office 365 lub wejść od razu w Teams.



Aplikację Teams można pobrać na komputer (wówczas nie trzeba będzie się logować, tylko ikonka pojawi się na pulpicie 
naszego komputera) lub pracować za pośrednictwem przeglądarki internetowej.



Po kliknięciu aplikacji internetowej trzeba przejść przez kreator klikając Dalej.



Tak wygląda okno Teams z włączonym Czatem, aby rozpocząć rozmowę, trzeba kliknąć Nowy czat. 



Aby rozmawiać na czacie trzeba wejść w Kontakty i klikając w … wybrać Dodaj kontakt do tej grupy.



Pojawi się okienko dodawania kontaktów - wystarczy w nim wpisać imię i nazwisko nauczyciela, a następnie najechać na 
proponowane, kliknąć i zaakceptować. 



Teraz wystarczy kliknąć na osobę, którą dodaliśmy do kontaktów i wpisać wiadomość. Wysyłamy Enterem lub „samolotem”.



Przechodzimy do pracy w Zespołach. Wyszukujemy swoje zespoły: swoją klasę lub przedmiot i klikamy na odpowiedni kafelek. 
W przypadku tego ucznia – należy on do klasy 4a i to jest jej lekcja matematyki.



W Ogłoszeniach pojawiać się będą ważne informacje od nauczycieli lub informacje o wstawianych zadaniach, lekcjach, 
spotkaniach itp. Uczniowie też mogą wpisywać wiadomości do Ogłoszeń. 
W następnej prezentacji pokażę, jak korzystać z Notesu zajęć i Zadań. DO ZOBACZENIA 


