Poradnik OFFICE 365 dla Uczennic i Ucznidw SP3 Tarnobrzeg cz 2

Aby skorzystac z innej aplikacji OFFICE 365 niz TEAMS nalezy (podaje jeden z wariantow dla
komputerow klasy PC):

1) Wejs¢ na przegladarke stron internetowych (np. Mozilla Firefox) w komputerze z dostepem do
Internetu,

2) Wej$¢ na strone internetowg SP3 Tarnobrzeg — adres: http://sp3.tarnobrzeg.pl/

3) Na stronie szkoty w prawym gérnym rogu klikngc¢ (2x) na ikone graficzng Teams:

DLA NAUCZYCIELA ARCHIWUM

4) Zostaniemy automatycznie przeniesieni na strone Microsoft Office — adres:
https://www.office.com/

5) Przygotowujemy sobie login i hasto do Teams, ktére otrzymalismy od Wychowawcy,

6) Po lewej stronie wybieramy (klikajgc) pole ,,Zaloguj sie”:

Office — Zapraszamy!

To Twoje riejs:e do tworzenia, komunikowania sie,
wspotpragy | wykonywania waznych zadan.

Zaloguj sie ‘ Pobierz pakiet Office

Zarejestruj sie, aby zyskac¢ dostep do bezptatnej wersji
pakietu Office >

7) W oknie logowania podajemy poprawnie swoj adres e-mail (z aplikacji Teams!) i klikamy na polu

,Dalej” (podany przyktad adresu e-mail ma celowe btedy):


http://sp3.tarnobrzeg.pl/

B® Microsoft

Zaloguj

JKowalq@5p3tarnobrzeg.onmicroso<.com 1I
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Nie masz konta? Utwérz je!

Nie mozesz uzyska¢ dostepu do konta?

Opcje logowania

8) W kolejnym oknie logowania podajemy poprawnie swoje hasto (z aplikacji Teams!) i klikamy na
pole ,Zaloguj”:

B® Microsoft

« @sp3tarnobrzeg.onmicrosoft.com

Wprowadz hasto
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Nie pamigtam hasta

9) Jesli podatas(-te$) poprawne dane na kolejnym oknie potwierdzamy , Tak” lub ,Nie” w zaleznosci
od decyzji:

BY Microsoft
@sp3tarnobrzeg.onmicrosoft.com

Chcesz, aby Cie nie

wylogowywac?

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

[ Nie pokazuj ponownie

Nie Tak

10) Na stronie, ktdra sie teraz otworzy kliknij np. na symbol 9 kropek (lewy gérny rég):
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11) Teraz z otwartego menu , Aplikacje” wybierz nazwe np. ,,Word” i kliknij:

. Office 365 —

Aplikacje 3

12) W tym momencie zostaniesz przekierowana(-ny) na strone ,,Word" i jesli chcesz rozpocza¢ prace
z nowym dokumentem, kliknij na ,,Nowy pusty dokument”:
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Nowy pusty dokument

Nowy
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13) Po otwarciu kolejnego okna zobaczysz program i wszystkie jego pola edycji. Od tej chwili mozesz
zaczg¢ pracowac z dokumentem, ktéry zapisuje sie automatyczne (oraz zapisaé kopie pliku we
wskazanym miejscu opcja ,,Plik” — ,,Zapisz jako” / bezpiecznie jako PDF).



my.sharepoint.com/personal/abaran_sp3tarobrzeg_onmicrosoft_com/_lay

Dokument1 - Zapisano v

Plik Narzedzia gtéwne  Wstawianie Uktad Odwotania Recenzja Widok Pomoc Otworz w aplikacji klasycznej @ Powiedz mi, co chcesz zrok
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14) Inne dostepne aplikacje z pkt 11 (PowerPoint, Excel itp.) uruchamia sie i dziatajg w analogiczny
sposob jak ,,Word”. Uwaga! Pamietaj zawsze, aby zapisac kopie pliku na swéj komputer.

15) Zawsze po zakonczeniu ¢wiczenia/lekcji nie zapomnij sie wylogowac¢ (klikamy znaczek graficzny
w prawym gornym rogu [nasze inicjaty], a potem na pole ,Wyloguj”)! Powodzenia ;-)



