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Jak w szkole
wdrozyc¢ darmowag
ustuge
Microsoft Office 365

MS Teams - Forms - OneDrive - Word - Excel -
PowerPoint - Outlook - OneNote

za darmo dla szkét, ucznidw i nauczycieli
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WSTEP

W marcu 2020 z powodu PANDEMII nagle zamknieto szkoty. System
edukacji w Polsce oraz w wiekszosci panstw na swiecie zmuszony
zostaty do przejscia na model zdalnego nauczania. Wtasciwie nikt nie
byt na to przygotowany — zaskoczeni zostali: nauczyciele, uczniowie,
rodzice, administracja szkot, a nawet samo Ministerstwo Edukacji.
Cate szczescie od wielu lat w polskiej szkole nastepuje
informatyzacja. W zdecydowanej wiekszosci szkot funkcjonowaty juz
dzienniki elektroniczne, szkoty sukcesywnie wyposazane byty w
sprzet komputerowy i multimedialny, a nauczyciele byli mobilizowani
do samodoskonalenia w stosowaniu technologii informacyjno-
komunikacyjnych. Niestety okazato sie to niewystarczajgce w sytuacji
tak nagtego i zupetnie odmiennego modelu nauczania, jakim jest
nauczanie na odlegtosc¢. Z roznych zrodet dato sie ustyszec gtosy
frustracji nauczycieli, ucznidw oraz rodzicow.

Wszyscy z niepokojem obserwujemy rozwdj wydarzen, nie wiemy,
jak zacznie sie nowy rok szkolny. Czy jesienig i wiosng grozi nam
kolejna tura zdalnego nauczania? Jak tym razem moze to wyglgdac?
Jak sie na takg ewentualnos¢ przygotowac?

Na rynku jest wiele platform i aplikacji, ktére mozna byto
wykorzysta¢ w zdalnym nauczaniu, niestety niewiele z nich ma tak
kompleksowe i stale rozwijane rozwigzania, ktore sg przydatne
rowniez w tradycyjnej formie edukacji jak Microsoft 365. W sktad
ktérego wchodzg takie sztandarowe produkty jak: Word, Excel,
PowerPoint, Forms, OneDrive czy swietna aplikacja do prowadzenia
zdalnych lekcji i komunikacji — MS Teams. Wszystkie wyzej
wymienione aplikacje sg catkowicie za darmo dla jednostek
edukacyjnych w ich podstawowej wersiji.
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Przeglad aplikacji i ustug
wchodzgcych w sktad platformy
Miscrosott 365 (Ottice 365).

Na chwile obecnag w sktad platformy Microsoft 365 wchodza
miedzy innymi takie popularne aplikacje i ustugi jak:

Teams — aplikacja do prowadzania wideolekcji oraz komunikator
on-line, atutem jest jego integracja z ponizszymi aplikacjami
Word — chyba najbardziej znany na Swiecie edytor tekstu
PowerPoint — program do tworzenia prezentac;ji

Excel — najpopularniejszy arkusz kalkulacyjny

OneDrive — dysk w chmurze (5 GB darmowej przestrzeni na
przechowywanie i udostepnianie dokumentéw. Posiadacze Office
365 otrzymujg az 1 TB miejsca na swoje pliki).

Forms — aplikacja do tworzenia ankiet, testow i formularzy.
OneNote — aplikacja do tworzenia cyfrowych notatek.

Class Notebook — zarzgdzanie notesami.

Outlook — poczta elektroniczna.

Kalendarz — kalendarz spotkan, zadan itp.

Whiteborad — wirtualna tablica.

Stream — nagrywanie i udostepnianie filmow z zajec, spotkan
itp.

i wiele innych

Powyzsze aplikacje dzieki integracji ich we wspdlnej platformie
Microsoft 365 potrafig Swietnie ze sobg wspdtpracowac.
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Teams - prowadzenie zdalnych lekgji

W obecnej sytuacji na szczegdlng uwage zastuguje aplikacja Teams.
W trakcie zdalnej edukacji zyskata olbrzymig popularnos¢ na catym
swiecie. W Polsce, w tym okresie zarejestrowato sie w niej ponad
milion nowych uzytkownikéw.

Aplikacja posiada wiele funkcjonalnosci, oprocz prowadzenia
wideolekcji pozwala réwniez na bezposrednig komunikacje gtosowg,
wideo czy tekstowg ze wszystkim zarejestrowanymi uzytkownikami
platformy. Elastycznos¢ jej konfiguracji pozwala dostosowac jg do
wielu zastosowan. Oprocz szkét wiele firm wykorzystuje jg do zdalnej
wspotpracy swoich zespotow.

Jej dodatkowe moduty takie jak Notes zaje¢, Zadania, Oceny i
Tablica — Swietnie zintegrowane z takim ustugami jak Word, Excel,
PowerPoint, NotePad, Whiteboard, Kalendarz, OneDrive i wieloma
innymi jest wtasnie tym, czego brakuje jej konkurentom.

To, co daje ta platforma to jej intuicyjna obstuga oraz integracja z
aplikacjami, ktére wiekszosc z nas zna od dawna (Word, PowerPoint,
Excel), dzieki czemu jej obstuga staje sie jeszcze tatwiejsza.

Oczywiscie nie brakuje jej tez wad, np. ograniczona liczba
jednoczesnych strumieni wideo — na poczatku byto ich tylko 4,
potem rozszerzono do 9, na jesien Microsoft zapowiada zwiekszenie
ich ilo$¢ do 49 oraz dodanie wielu nowych funkcjonalnosci.
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Rejestracja usugi Microsoft 365
dla jednostki edukacyjnej

W celu uzyskania bezptatnej ustugi Office 365 dla instytucji
edukacyjnej nalezy klikng¢ na link: https://www.microsoft.com/pl-

pl/microsoft-365/academic/compare-office-365-education-plans?

activetab=tab:primaryr1, a nastepnie wypetni¢ odpowiedni

formularz.

Office 365 dla instytucji edukacyjnych

Pokaz wiecej

Witaj, pozwdl nam Cie poznac

Chcesz dodad to do istnigjgcej subskrypcji? Zaloguj sie

Rozmiar Twajej organizadji V‘

Dalej ®

Po prawidtowym wypetnieniu formularza konto zostanie utworzone
w wersji probnej, a po petnej weryfikacji przez pracownika Microsoft
ustuga zostanie aktywowana do funkcjonalnosci opartej na licenc;ji

Al.
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Drugim sposobem jest skontaktowanie sie z autoryzowanym
partnerem edukacyjnym Microsoft, ktéry zapewni wsparcie podczas
rejestracji i wdrozenia platformy — przydatny link:
https://www.microsoft.com/pl-pl/solution-providers/home.

Administracja Office 365

Microsoft 365 — centrum administracyjne

W procesie rejestracji powstaje

konto z uprawnieniami 6 Siooa glonna
administratora platformy, ktory R uzytkownicy v
ma petne uprawnienia do A oy o
zarzgdzania kontem organizacji, e
moze np. dodawac konta
nauczycieli i ucznidw, tworzy¢ oy -
grupy, resetowac hasta itp. S Rozliczenia >
Istnieje mozliwosS¢ utworzenia Q  Pomoc techniczna
wielu kont o statusie | & ustowienia
administratora — najczesciej jest

. . . & Konfiguraga
to nauczyciel informatyki lub
dyrektor szkoty. & Fapoiy

¥ Kondyga
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Tworzenie ordz zarzadzanie kontami
nauczycieli 1 ucznidow

Uzytkownik, ktéry ma uprawnienia administratora po zalogowaniu
sie na stronie https://office.com oprécz standardowych aplikacji ma
dostep do ustawien administracyjnych.

L=
2

Administraga

Dzieki opcji [Uzytkownicy — Aktywni uzytkownicy] moze
zarzgdzac uzytkownikami platformy, np. dodac lub usung¢ konta
poszczegblnym nauczycielom i uczniom, zresetowac hasto,
edytowac ich dane czy przypisa¢ do odpowiedniej grupy.

Jezeli szkota korzysta z dziennika elektronicznego np. Librus
Synergia lub UONET (Vulcan) to za pomocg opcji [Wszystkie centra
administracyjne — School Data Sync] moze automatycznie
utworzy¢ konta wszystkim nauczycielom i uczniom z
wyeksportowanego pliku, co bardzo upraszcza i przyspiesza ten
proces.
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Przygotowanie aplikacji
Microsoft Teams
do prowadzenia zdalnych lekgji

Platforma Microsoft Office 365 ma wiele przydatnych aplikacji, jednak w
trakcie zdalnego nauczania niezastgpiona stata sie aplikacja Microsoft Teams,
ktéra dzieki integracji z innymi aplikacjami Office 365 tworzy bardzo dobre
sSrodowisko do prowadzenia zdalnych lekcji. Umiejetne wykorzystanie tego
narzedzia daje ogromne mozliwosci nie tylko podczas zdalnego nauczania.

Z aplikacji Microsoft Teams mozna korzystac na wiele réznych sposobow. Po
pierwsze po zalogowaniu sie na stronie https://office.com mozemy uruchomic
aplikacje przegladarkowg, co uniezaleznia nas od systemu operacyjnego,
mozemy tez zainstalowac jg na wszystkie wersje Windowsa, Androida oraz iOS
jako niezalezng aplikacje - co ze wzgledu na wiekszg niezawodnos¢ wydaje sie
duzo lepszym rozwigzaniem.

Bardzo wazng czynnoscig jest utworzenie zespotow uczniéw —
odpowiednikow klas lub grup. Czynnos$c jest dosyc tatwa. Po uruchomieniu
aplikacji MS Teams oraz zalogowaniu sie na swoje konto nauczyciela nalezy
klikng¢ w ikonke [Zespoty — Dotgcz do zespotu lub utwoérz nowy], nastepnie
[Utworz zespot - Zajecia], nadad odpowienig nazwe np. "7a matematyka", a
nastepnie wykorzystujgc intuicyjng wyszukiwarke, wpisujgc nazwisko i imie
dodac uczniéw danej klasy do tworzonego zespotu.

Uczniowie po zalogowaniu sie w aplikacji MS Teams zauwazg nowe zespoty,
do ktérych zostali dodani przez nauczycieli, dzieki czemu bedg mogli dotgczy¢
do spotkan na zywo czy wykonac powierzone im zadania.

Caty proces tworzenia zespotu przedstawitem na filmie:
https://www.youtube.com/watch?v=ZeTIUVv80yk
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Wuykorzystanie Office 365
oraz MS Teams
W nduczaniu stacjonarnym

Aplikacja MS Teams swietnie sprawdza sie w prowadzeniu
widoelekcji on-line, ale dzieku modutom: Czat, Zadania i Oceny z
powodzeniem mozemy rozszerzy¢ i uatrakcyjni¢ mozliwosci
tradycyjnej formy nauczania.

Wykorzystanie tych narzedzi moze przynies¢ wiele korzysci tak
nauczycielom, jak i uczniom. Sprawdzanie prac domowych w
module Zadania czy wysytanie informacji zwrotnych za pomocg
modutu Oceny moze uproscic¢ i udoskonali¢ wspdtprace
nauczyciel — uczen. Rowniez modut Notes zaje¢ umozliwia
udostepnienie uczniom swoich notatek czy materiatow
multimedialnych, z ktérych uczern moze korzystac¢ podaczas pracy
wtasnej w domu czy podczas powtarzania materiatu.

Kolejnym plusem wykorzystania platformy Office 365 oraz aplikacji
MS Teams jest mozliwos$¢ tworzenia autorskich materiatéw, kart
pracy czy testow, ktére mozna ciggle udoskonalac i wielokrotnie
wykorzystywac, co pozwala zoptymalizowac prace nauczyciela.
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Zyj tak, jakbys$ miat umrzec jutro.
Ucz sie tak, jakby$ miat zy¢ wiecznie.

29

Gandhi Mahatma




