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INSTRUKCJA DLA NAUCZYCIELA
- PLATFORMA MICROSOFT TEAMS

Aplikacja Microsoft Teams jest czescig ustugi pakietu Microsoft Office 365 dla Edukacji. Aby moc
korzysta¢ z Microsoft Teams nauczyciel musi posiada¢ konto w Office 365.

Takie bezptatne konta nauczycielskie oraz uczniowskie, zostaly zalozone kazdemu nauczycielowi i
uczniowi klas od I do V.

W ramach konta w Office 365 kazdy otrzymuje dostep do programéw online takich jak Word, Excel,
PowerPoint i wiele innych.

Wszystkie powyzsze aplikacje dziataja w przegladarce internetowej (dowolnej) — nie pobiera si¢ i
nie instaluje si¢ na komputerze zadnego oprogramowania.

Aplikacja Microsoft Teams — z ktorej bedziemy korzysta¢ w nauczaniu poprzez elearning, to
cyfrowe centrum pozwalajace na konwersacje (czat indywidualny lub w catej klasie - rowniez z
nauczycielem, z obrazem lub tylko dzwigkiem), zamieszczanie materiatow lekcyjnych czy wysytanie zadan
do poszczegdlnych ucznidw i1 sprawdzanie ich oraz odsytanie z informacja zwrotng. Ponizsza instrukcja
wyjasnia jak nauczyciel moze zalogowac si¢ do aplikacji 1 jak z niej korzystac.

Krok po kroku — jak zacza¢ korzystaé z Office365?
Krok 1

Logujemy si¢ na dziennik elektroniczny Vulcan i klikamy na karte Dziennik

Dziennik >

Krok 2

Klikamy w pasku menu na gorze okna na zaktadke Nauczyciel

Dziennk zajec przedszkola  Dyrektor  Naucydel Wychowawca  Wydruki Pomoc

Dziennik Braki w Uwaai
oddzialu dziennikach
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Dziennk  Dziennk zajecinnych  Dziennik zajec przedszkola  Dyrektor [MiEVesaCM Wychowawca Wydruki  Pomoc

B & B » & R & &

Plan nauczydela oraz  JRESERIN R CEL G Kontakty z Wydecki  Rejestrwyjs¢ Rozklady Schematoceniania  Zestawienia Office365
zmiany w planie ponadwymiarowe Rodzicami/Opiekunami grupowych  materialu opisowego

Krok 4

Prosze¢ zapamigta¢ Login 1 zapisa¢ haslo pierwszego logowania.
Dzennik  Dazennik zajgcinnych  Dziennk zajec przedszkola  Dyrektor [IENe4lCl Wychowawca Wydrukik  Pomoc

v B & B w

Plan nauczydela oraz Godziny dodatkowe i Kontakty z Wydeczki eje c Schema ania a Dostep Office365
ponadwymiarowe Rodzicami/Opickunami grupo materiatu 0| ) mobiliny

Kliknij tutaj aby diive
Prezentowane haslo pierwszego logowala Trarzoee - ce . VULCAN nie ma mozliwosci zmiany haset utworzonych przez Microsoft oraz nie ponosi odpowiedzial

Krok 5

Na nowej karcie w przegladarce internetowej wpisujemy adres strony internetowej Zespotu Szkot
nr 1 w Szczytnie: https://zs1.powiatszczycienski.pl/

Nastgpnie na wyswietlonej internetowej stronie gtownej Zespotu Szkot nr 1 w Szczytnie Klikamy
po prawej stronie w karte Office365 Zaloguj sie


https://zs1.powiatszczycienski.pl/
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Krok 6
Whpisujemy Login i hasto z Kroku 4.
Podczas pierwszego logowania system poprosi nas o zmian¢ hasta.

Nowe hasto prosze zapisaé 1 zapamigtac. Bedziemy si¢ nim postugiwac przy kolejnych logowaniach.

BT Microsoft
Zaloguj

l%::!re mail lefon lub Skype

Nie masz konta? Utworz je!
Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Opcje logowania
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Po wprowadzeniu hasta pierwszego logowania i wprowadzeniu nowego hasta (pami¢taj aby twoje
hasto byto silne -musi sktada¢ si¢ co najmniej z 8 znakoéw w tym duzych liter cyfr i znakow specjalnych).
Zostaniesz poproszony o podanie informacji. Informacje te beda potrzebne przy odzyskaniu hasta.

B Microsoft

@zsnriszczytno.onmicrosoft.com

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzyj innego konta

Dowiedz sie wiecej

Po przejscia dalej nalezy wybrac¢ kraj 1 wprowadzi¢ nr telefonu. Nr telefonu to ten ktdrego uzywasz na co
dzief do kontaktow, poniewaz za chwile otrzymasz wiadomo$¢ SMS z kodem.

Zespbt Szkét nr 1im. Stanistawa Staszica w Szczytnie ?

Zabezpiecz swoje konto

Nalezy dokonac rezerwacji.

Telefon

Swoja tozsamos¢ mozesz potwierdzic, odbierajac swoj telefon lub wysytajac na niege wiadomos¢ SMS z
kodem.
Jakiego numeru telefonu chcesz uzy¢?

IPoIand (+48) v Wprowadz numer telefonu

@ Wyslij kod w wiadomosci SMS
O Zadzwon do mnie

Moga obowiazywac optaty za wiadomosci i dane. Wybranie pozycji Dalej oznacza zgode na Warunki
uzytkowania ustugi oraz Oswiadczenie o ochronie prywatnosci i plikach cookie

Nastepne

Chce _otrzyma¢ nagrode Pomin konfiguracje
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Wpisz kod otrzymany w wiadomos$ci SMS.

stawa Staszica w Szczytnie

Zabezpiecz swoje konto

Nalezy dokona¢ rezerwadji.

Telefon

Wihasnie wystalismy 6-cyfrowy kod na numer +48 510169875. Wpisz ten kod ponizej.
034368

Ponownie wyslij kod
Wstecz Nastepne

Chce otrzymac nagrode Pomin konfiguracje

Teraz nalezy dokona¢ weryfikacji poprzez przycisk nastepne.

Zesp6t Szkét nr 1im. Stanistawa Staszica w Szczytnie

Zabezpiecz swoje konto

Nalezy dokonac rezerwacji.

Telefon

[Zweryﬁkowano wiadomos$¢ SMS. Twéj telefon zostat znaleziony zarmestrowany]

Pomin konfiguracje

Po otrzymaniu komunikatu klikamy w przycisk gotowe.
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Zespdt Szkét nr 1 im. Stanistawa Staszica w Szczytnie

Zabezpiecz swoje konto

Nalezy dokona¢ rezerwadji.

Powodzenie

Swietnie! Pomysinie skonfigurowano informacje zabezpieczajace. Wybierz przycisk ,Gotowe”, aby]
kontynuowa¢ logowanie.

Domyslna metoda logowania: Telefon - SMS (510169875)

Telefon
+48 510169875

Krok 7 — dotaczanie do zespotow MS Teams

Po zalogowaniu si¢ zobaczymy pulpit nawigacyjny pakietu Office 365.
Widzimy ikony programow pakietu Office.

Klikamy na ikon¢ Teams i w nowej karcie otwiera si¢ aplikacja MS Teams.

3 Microsoft Office Home

<« ¢ @ sow.office.com/Zauth=2 BT N o e =
Office 365 O Search ® s 0 @
.

Good evening Install Office ™

Class
OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Sway
Notebook

Start new Outlook

>

Forms All apps

T Upload and open...

Recent Pinned  Shared withme  Discover

i

No recent online Office documents

Share and collaborate with others. To get started, create a new document or drag it here
to upload and open.

T Upload and open... m
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* Pojawi si¢ ekran MS Teams jak ponizej z mozliwo$cig wyboru pracy za pomocg aplikacji MS

Teams lub wersp web (przegladarka).
T

c @ © & nttpsy/tea

R4 n@o e =

ams.microsoft.com/_#/conversat

Microsoft Teams

LG B |
|
¢ ©

(

[ 3

>
> ¢

Pobierz aplikacje Teams i tatwiej
utrzymuj kontakty.

Pobierz aplikacje systemu Windows
N < Zamiast tego uzyj aplikadj internetowej )

*  Wybieramy opcj¢ ,,Zamiast tego uzyj aplikacji internetowe;j”

Krok 8
Widzimy pulpit nawigacyjny MS Teams.

Klikamy w zaktadke po lewej stronie o nazwie Zespoty

Nastqpme wybleramy karte Utworz zespot

© & nhttps//teams.microsoft.com/_#/discover w @
Microsoft Teams “ Wyszukaj lub wpisz polecenie _
Zespoly v Dotacz do zespotu lub utwérz zespét
. £
Utworz zespét Dotacz do zespotu, wpisujac

kod

Zbierz wszystkich i do roboty!
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W kolejnym oknie wybieramy kart¢ Zajecia

Wybierz typ zespotu

Q |‘ - ' ‘:9'.‘,;‘:

Zajecia Professional Learning Personel Inne
Dyskusje, projekty grupowe, Communlty (PLC) Administrowanie szkota i jej Kluby, grupy badawcze, zajecia

zadania rozwoj po szkole

Grupa robocza nauczycieli

Krok 10
Uwagal!!

Kazdy nauczyciel tworzy zespoty sktadajace si¢ z grup ucznidw poszczegolnych klas na podstawie klas-
przedmiotoéw na bazie danych Zespotu Szkoét nr 1 w Szczytnie.
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Tworzenie zespotu

Nauczyciele sg whascicielami zespotdw zajec, w ktérych uczniowie uczestnicza jako czicnkawie. Kazdy
zespol zajed umozliwia tworzenie zadan | testow, rejestrowanie opinil ucznibw oraz przydzielanis

uczniom prywatnego obszaru na notatki w notesie zgjec.

Nazwa

Opis (opcjonalnie)

Utworz zespot przy uzyciu istniejgcego zespotu jako szablonu

“Utwdrz na bazie Zespolu nr 1 w Szczytnie ] Anulyj

Nauczyciele beda mogli planowac¢ zajecia wykorzystujac zakladke Kalendarz.

Beda kontaktowali si¢ z grupami ucznidow, ktérych wczesniej przyporzadkowali do zespotow
przedmiotowych.

Po wejsciu w wybrany zespot nauczyciele beda mogli komunikowaé si¢ w zaplanowanym czasie z
uczniami poprzez wbudowany komunikator . Nauczyciele beda mogli udostepnia¢ uczniom obraz i dzwiek
lub sam dzwigk lub widok okna wybranej aplikacji ze swojego komputera ( np. Word, przegladarke,
prezentacjg itp.).

Uczniowie beda dotacza¢ do zaje¢ online o zaplanowanej poprzez zaktadke
Kalendarz, gdzie bedg widzieli zaplanowane przez nauczycieli terminy zajec.
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Nawigacja aplikacji MS Teams

Lista wszystkich komunikatow do ucznia

A

Mozliwo$¢ prowadzenia konwersacji

Lista zespotow (klas, przedmiotow), do ktdrych uczen ma dostep

Lista przydzielonych zdan

Kalendarz, gdzie nauczyciele moga zapisywac planowane lekcje




