Korzystanie z pakietu Office online w Przedszkolu Nr 11
"Nefrytowy Zakatek" w Piasecznie

Logowanie

Aby zalogowac sie na swoje konto Office w Przedszkolu Nr 11"Nefrytowy Zakatek" w
Piasecznie nalezy przejs¢ do strony portal.office.com i w okienku podac¢ swoj szkolny e-mail z
koricéwka @przedszkole-nefrytowa.edu.pl.

BS Microsoft

Zaloguj

1. | jan.kowalski@ przedszkole-nefrytowa.edu.pl

Nie masz konta? Utworz je!

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

QQ Opge logowania

Nastepnie nalezy podac¢ hasto do naszego konta w Przedszkolu.

L i.-::»-

< Jan.kowalski@przedszkole-nefrytowa.edu.pl

Wprowadz hasto

Mie pamigtam hasta

2. | Zaloguj

Przedszkole nr 11 w Piasecznie - witaj na platformie
Office 365!
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Przy pierwszym logowaniu mozemy zosta¢ poproszeni o zmiane hasta. W takim wypadku
stosujemy sie do instrukcji ukazanych na ekranie. W polu Biezgce hasto podajemy hasto,
ktérego uzyliSmy przy zalogowaniu na poczatku, natomiast w polach Nowe hasto oraz
Potwierdz hasto wpisujemy wyrazenie, na ktére chcemy zmieni¢ nasze dotychczasowe hasto.
Kiedy wszystkie pola zostang wypetnione, klikamy przycisk Zaloguj

i:.:».
sl —

jan.kowalski@ przedszkole-nefrytowa.edu.pl

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowac hasto, poniewaz logujesz sie
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto.

Przedszkole nr 11 w Piasecznie - witaj na platformie
Office 365!
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Jezeli pojawi nam sie ponizsze okno klikamy Dalej.

jan.kowalski@przedszkole-nefrytowa.edu.pl

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzyj innego konta

Dowiedz sie wiecej

Przedszkole nr 11 w Piasecznie - witaj na platformie
Office 365!
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W nastepnym oknie podajemy nasz numer telefonu, ktéry bedzie stuzyt do zabezpieczenia
konta. Po podaniu, klikamy Nastepne.

Zabezpiecz swoje konto

Twoja organizacja wymaga skonfigurowania nastepujacych metod potwierdzenia tozsamosci.

Telefon

Swoja tozsamosé mozesz potwierdzid, odbierajac swéj telefon lub wysytajac na niego wiadomosé SM5 z
kodem.

Jakiege numeru telefonu cheesz uzyc?

1. ‘Poland (+48) v‘ |00000000d

(®) Wyslij kod w wiadomosci SMS
O Zadzwon do mnie

Moga obowigzywad optaty za przesytanie wiadomoesci | danych.Wybranie pozyqji Dale] oznacza zgode na
Warunki uzytkowania ustugi oraz Oswiadczenie o ochronie prywatnosci i plikach cookie

- |

Chee skonfigurowad inng metode Pomin konfiguracje

Po chwili na nasz telefon powinna przyjs¢ wiadomos¢ sms, z kodem ktdry musimy podac w
ponizszym okienku i klikng¢ Nastepne

Zabezpiecz swoje konto

Twoja organizacja wymaga skonfigurowania nastepujacych metod potwierdzenia tozsamosci.

Telefon
e silaiaz ten kod ponizej.
1.} Wprowadzanie kodu
Rkl oy 2.
Wstecz
Chee skonfigurowa¢ inng metode Pomin konfiguracje
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Funkcjonalnosc Pakietu Office Online

Podstawowe programy

Na liscie po prawej stronie widzimy ikonki z aplikacjami pakietu Office. Pierwszymi trzema
ikonkami sg podstawowe programy w klasycznym pakiecie Office, czyli kolejno Word, Excel
oraz Power Point.

H o Office 365 P Wysaukaj 2 & 2 (x
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Dzieri dobry, Jan Zainstalu) pakiat Offica
@

Wpisz, aby pezefiliowac liste 7 T Przekat
|
Zmodyfikowano Udostepniajacy Aktywnosc
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Woystarczy wybrac klikng¢ jedng z ikonek i zostajemy przekierowani do odpowiadajacego jej
programowi. Z tego miejsca mozemy miedzy innymi tworzy¢ nowe dokumenty oraz
przegladad te ktdre wczesniej juz utworzylismy.

o]
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I} Nazwa Zmodyfikowano Udastepniajacy Aktywnose
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T Przekaz | otwérz...
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Poczta
Aby dostac sie do poczty szkolnej wystarczy wybraé zaznaczong ikonke.

Office 365 £ wysz

2

Dzien dobry, Jan

Wszystke  Moje ostatnie  Udostepnione Ul

[ ~ Nazwa

Udostepniaj z:

€ B8 0V & @ B B ©

Z tego miejsca mozemy pisa¢ maile z naszej szkolnej poczty oraz mozemy przegladac
wszystkie maile wystane na nasz adres szkolny.

B Wyszukaj

Twoja przegladarka obshuguje ustawisnic Outiook w sieci Web jako domyéine do obstugi poczty s-mail.  Wyprébuj teraz Zapytal ponownia péznis] Nie pokazuj ponownis

. ~ Ui
# uplans ‘ Witamy w programie Outlock! Zacznijmy konfiguracje

O skaynka odbiorcza . Ustaw to misjsce jako whasne, uzywajae niestsndardowych motywon, ukladow  preferencii m

Elementy wystane
@ Skrzynka odbiorcza % Fitr
W obocze

Dodaj element uk

Foldery

Skrzynka odbiorc...

ih

H @ & ¥V % B

Wzystka na dzié zrobiene

a

Strona6z11




One Drive ,Chmura”
Aby dostac sie do naszej wirtualnej przestrzeni dyskowej, czyli tzw. Chmurki, wystarczy
klikng¢ zaznaczong ponizej ikonke.

Office 365 P wysz

2

Dzien dobry, Jan

@
Wszystko  Moje ostatnie  Udostepnione Ul
[ﬂ —_
" [ ~ Nazwa
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ﬂ Udostepniaj z:
Y
i

Tutaj mozemy przechowywad wszelkie pliki zwigzane ze szkota. Wystarczy przeciggna¢ taki
plik i zostanie on automatycznie wgrany na chmure. W tym miejscu réwniez domysinie
zapisujg sie nasze dokumenty z ustug takich jak Word, Excel czy Power Point.

i OneDrive O Wyszukaj

Jan Kowalski PN 7 pocat + O3 Synchonizage $§ Automatyzu Sarty v = v

E1 Maje pliki

D ostatrie o
Maje pliki

£ Udostepnione

g Koz 0 Nazwa Zmodyfikowane ~  Zmodyfkowane... ~  Rozmiar pliku Udostepianie

Szybki dostep

Vi

Przeciagnij pliki tutaj
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Klikajac przycisk Nowy mozemy utworzyé pusty folder oraz wszystkie rodzaje dokumentéw
dostepnych w pakiecie Office

Folder

Synchronizacja #% Automatyzuj

@3 Dokument programu Word

B3 Skoroszyt programu Excel

'] Prezentacja programu PowerPoint Zmodyfikowane v
B} Notes programu OneNote
B3 Forms dla programu Excel
& Link

Aby wgrac¢ na chmure nasze pliki mozemy przeciggnaé plik bezposrednio do naszego

OneDrive’a badz tez mozemy wybrac¢ opcje Przekaz i odnalez¢ plik, ktory chcemy wgraé na
chmure.

Notatnik
Klikajgc w zaznaczong ponizej ikonke zostaniemy przeniesieni do wirtualnego notesu.

Office 365 £ wysn

2

Dzien dobry, Jan

Wszystko  Moje ostatnie  Udostepnione Ul

[] © Nazwa

« Udostepniaj z

B & 8 V) & & B B O
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W tym miejscu mozemy tworzy¢ wszelkiego rodzaju notatki.
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Ostatnio utywane  Przypigte  Mojenotesy  Udostgpnione Notesy zajeé  Odkryj
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Microsoft Teams
Aby dostac sie do platformy Teams nalezy wybrac zaznaczong ponizej ikonke.

Office 365 P wysz

2

Dzien dobry, Jan

Wszystko  Mcje ostatnie  Udostepnione Ul

0 Nazwa

Udostepniaj zi
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Z tego miejsca mamy dostep do wszystkich naszych czatéw. Wszystkie wiadomosci, ktore
napisaliSmy beda widoczne w zaktadce Czat

Microsoft Teams ——

Czat = O De: Wprowad? imie i nazwisko, adres e-mail. grupe lub tag

Nowy czat

W zaktadce Zespoty mamy dostep do wszystkich grup, do ktdrych nalezy nasze konto. Tutaj
bedg widoczne grupy, w ktérych znajduja sie nasze dzieci.

Vicrosoft Teams o m

iy Zespoly - Dotacz do zespotu Wyszuks) zespoty a

Dolacz do zespolu, wpisujac
kod

Wpisz kod
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W zaktadce Zadania nauczyciele mogg umieszczac wszelkie ¢wiczenia do wykonania dla
dzieci.

e — m

0 %

Aby méc zaczaé korzystac z zadan, musisz miec zajecia!
Mauczyciek zacznij tutaj,

Uezerk popros nauczyciela o utworzenie zajgé.

W zaktadce Kalendarz widoczne bedg wszystkie nasze zaplanowane spotkania, czyli miedzy
innymi zajecia.

Microsoft Teams Q Wyszukiwanie
n Kalendarz v Szybkie spotkanie + Nowe spotkanie .
T D) wrzesien 2021 - pagdziernik 2021 B Tydzien robocry
27 28 29 30 01
ponledziaiek wore troda Cowartek
{ 1
1 ]
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