Office 365 — instrukcja i regulamin

1. Opis ustugi Office 365

W ramach ustugi Office 365 uczniowie oraz nauczyciele otrzymujg dostep do:
-poczty w chmurze (50GB),

-pakietu Microsoft Office 365 (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Sway, Teams).
Ustuga Office 365 dostepna jest poprzez:

- przegladarke internetowga,

-urzadzenia mobilne z systemem Android, iPhone OS, Windows

Nie ma koniecznosci instalowania ustugi na wlasnym urzgdzeniu.

2. Zalety korzystania z ustugi Office 365

- Wysytanie i odbieranie poczty na komputerze stacjonarnym oraz telefonie z systemem Android, iOS,
Windows Phone.

-Dostep do kontaktéw oraz kalendarza z dowolnego miejsca.

-Wyswietlanie i edytowanie dokumentéw na komputerze oraz bezposrednio na telefonie z systemem
Android, i0S, Windows Phone.

-Mozliwos¢ udostepniania dokumentéw, dzieki czemu wszyscy mogg pracowaé nad tym samym
dokumentem, nawet w tym samym czasie.

Ustuga Office 365 $ledzi wszystkie zmiany w jednym miejscu, dzieki czemu dokumenty sg zawsze
aktualne

3. Dostep do poczty oraz pakietu Microsoft Office 365

Dostep do poczty oraz pakietu Microsoft Office 365 przeznaczony jest dla Ucznidow oraz Nauczycieli —
nadawany automatycznie po rejestracji.

4. Logowanie
Pierwsze logowanie-spojrz instrukcja ponizej
Strefa czasowa- spdjrz instrukcja ponizej

Niezaleznie od roli w systemie (uczeri/nauczyciel) sposdb logowana do poczty oraz ustugi Microsoft
Office 365 jest taki sam. W tym celu nalezy uzy¢ loginu i hasta (otrzymanych ze systemu) .

Przy pierwszym zalogowaniu pojawi sie komunikat o konieczno$ci zmiany/ustalenia hasta. W
wyswietlonym okienku nalezy wprowadzic stare hasto (otrzymane ze systemu) i podaé¢ nowe hasto
dwukrotnie.

Po zalogowaniu ukaze sie krétki samouczek, a nastepnie lista wszystkich dostepnych aplikacji.



5. Ustugi Office 365 dostepne przez przegladarke internetowa
5.1.Poczta

Dostep do poczty jest mozliwy z poziomu przegladarki internetowej — po zalogowaniu do ustugi
Office365 nalezy wybrac opcje Outlook. Podczas pierwszego logowania nalezy okresli¢ jezyk oraz
strefe czasowa.

Wysytanie wiadomosci:

1) Po wybraniu opcji Outlook wyswietlona zostanie skrzynka odbiorcza

2) Nastepnie wybierz opcje ,Nowe” znajdujgcy sie w gérnej czesci srodkowego okienka
3) Po zredagowaniu nowej wiadomosci kliknij opcje wyslij.

Kontakty

Kazdy uzytkownik posiada dostep do ksigzki adresowej, w ktérej moze znalezé kontakty osobiste
(lista na poczatku jest pusta) oraz liste uzytkownikéw szkoty, ktérzy aktywowali swoje konta w
Ustudze Office365

Importowanie kontaktow

Istnieje mozliwos¢ zaimportowania kontaktdw z ustug takich jak: Gmail, Outlook 2010, 2013,2016,
Yahoo!Mail, Poczta ustugi Windows Live.

Aby to zrobié, nalezy: klikngé opcje ustawienia , nastepnie wybra¢ ustawienia aplikacji Kontakty. Po
otwarciu nowego nalezy klikngé na Importowanie kontaktow. Nastepne kroki wykonaj zgodnie z
instrukcjami, ktére zostang wyswietlone na stronie.

Kalendarz

Kalendarz pozwala na planowanie zadan oraz sprawdzanie zajetosci innych oséb w przypadku
kalendarzy udostepnionych. Dzieki synchronizacji dane w kalendarzu sg zawsze aktualne oraz
dostepne zaréwno z komputera, jak i z telefonu czy tabletu.

5.2.Pakiet Microsoft Office365 (Word Onlline, Excel Online, PowerPoint Online, OneNote Online)
Pakiet Office 365 pozwala uczniom oraz nauczycielom na:

-edytowanie i udostepnianie plikdw na wielu urzadzeniach (komputer, telefon, tablet) bezposrednio
w przegladarce internetowej,

-prace wielu uzytkownikéw na jednym dokumencie,
-réwnoczesne edytowanie wszystkich dokumentow programu,

-OneNote przez wielu uzytkownikdéw w czasie rzeczywistym oraz mozliwos¢ wyswietlania informacji o
osobach, ktére aktualnie korzystajg z tych dokumentéw,

-jednolite formatowanie dokumentéw, niezaleznie od tego, czy uzytkownicy ogladajg je przy uzyciu
aplikacji Office Online, czy tez komputerowego pakietu Office,

-przegladanie dokumentow w wysokiej jakosci.



5.3.0neDrive
Ustuga OneDrive to miejsce, w ktérym mozna:
-przechowywag,
-synchronizowac,

-udostepniac pliki robocze. OneDrive to w bardzo duzym uproszczeniu wirtualny dysk, na ktérym
mozna przechowywac dowolne dane. W ramach ustugi OneDrive mozna:

-aktualizowad i udostepnia¢ pliki z dowolnego miejsca,

-wspotpracowac nad dokumentami pakietu Office z innymi osobami w tym samym czasie (pod
warunkiem, ze druga osoba takze posiada konto w chmurze).Wszystkie pliki przechowywane w
ustudze OneDrive sg prywatne, chyba ze zdecydujesz sie je komus udostepnic. Plik mozesz tatwo
udostepni¢ kazdej osobie w organizacji przez umieszczenie go na przyktad w folderze Udostepnione
wszystkim. Mozesz réwniez udostepni¢ pliki okreslonym osobom, co umozliwi wspétprace nad
projektami. Porada: Podczas wysytania wiadomosci e-mail z aplikacji Outlook, mozna dofaczy¢ plik w
ustudze OneDrive jako link zamiast wysytania go jako zatgcznika. Gdy dotgczasz plik jako link,
automatycznie udzielasz osobom, ktédrym wysytasz wiadomos$¢, uprawnienia do edytowania go.
Ponadto mozesz zaoszczedzi¢ miejsce w skrzynkach pocztowych wszystkich uzytkownikéw i zachecié
inne osoby do edytowania tej samej kopii w ustudze OneDrive.

Korzystanie z witryny internetowej ustugi OneDrive

Do ustugi OneDrive mozna dodawac pliki na wiele réznych sposobdw, a nastepnie uzyskiwac do nich
dostep z dowolnego miejsca. W zaleznosci od uzywanej przegladarki sieci Web mozesz przekazywac
pliki o rozmiarze do 20 GB.

1.Zaloguj sie przy uzyciu swojego konta Microsoft Office 365 i uruchom aplikacje OneDrive.
2.Wybierz pozycje Przekaz.

3. Zaznacz pliki, ktére chcesz przekazac, a nastepnie wybierz pozycje Otworz. Istnieje takze mozliwos¢
dodawania plikdw metodga ,,przeciggnij i upusé¢”. W tym celu wybierz na swoim komputerze
interesujace cie pliki kliknij na nie prawym przyciskiem myszy, a nastepnie, nie zwalniajac przycisku,
przeciagnij je do przegladarki z otwartym oknem OneDrive.

Aby udostepnic pliki/folder zapisany na dysku OneDrive:
1. zaloguj sie przy uzyciu swojego konta Microsoft Office 365,

2.wybierz plik lub folder, ktéry chcesz udostepnié, zaznaczajgc okrag w gérnym rogu elementu;
mozesz rowniez wybrac¢ wiecej elementdéw, aby udostepnic je razem,

3.wybierz pozycje Udostepnij u gory strony.

4.W wyswietlonym oknie Udostepnij ustaw uprawnienia do pliku (odczyt, edycja) oraz wskaz osoby,
ktorym chcesz udostepnié zasoéb.

5.kliknij wyslij na dole okna.



5.4.SwaySway

SwaySway pozwala uzytkownikom na tgczenie tekstu i medidéw w celu stworzenia prezentacji
internetowej lub stron internetowych. Nie jest do tego wymagana wiedza na temat jezykéw
skryptowych czy zasad tworzenia witryn. Podczas tworzenia uzytkownicy moga dodawacé multimedia
z urzadzenia lub z takich zrédet internetowych, jak Twitter, OneDrive, YouTube czy Facebook.
Tworzone prezentacje lub witryny internetowe moga by¢ wyswietlane za pomoca przegladarki
internetowej lub aplikacji, ktére wkrdétce zostang wydane na Windows Phone, iOS, Androida.
Aplikacja Sway pozwala na renderowanie projektdw w chmurze, jak rdwniez pomaga w samym
procesie projektowania witryny.

Sway pozwala na tworzenie natywnych wersji stron lub prezentacji. Przygotowanych zostaje kilka
wersji projektu po stronie serwera, a kazda wersja jest dostosowana do specyfikacji wybranych
urzadzen. Zawartos¢ jest wyswietlana w sposdb responsywny. Po kliknieciu ,,+ Utwdrz nowy” u goéry
ekranu pokaza sie nam wszystkie dostepne opcje. Po lewej stronie ekranu ukazg sie nam karty, za
pomocg ktérych tworzymy witryne, po srodku ,tytut naszego Sway”, po prawej stronie podglad
utworzonego projektu.

Jezeli jest to twoja pierwsza przygoda ze Sway, uzyj samouczka (opcja dostepna w prawym gérnym
rogu ekranu), ktéry pomoze Ci stworzy¢ przyktadows strone.

5.5. SharePoint

SharePoint Online to rozwigzanie oferujgce szeroka funkcjonalnos¢, ale przede wszystkim utatwiajace
wspotprace i usprawniajgce zarzgdzanie dokumentami, informacjami oraz zespotem. SharePoint
Online to ustuga oparta na chmurze, dzieki czemu jest mozna z niej korzystac na réznych
urzadzeniach i w kazdej chwili. SharePoint Online umozliwia tworzenie biblioteki dokumentéw, do
ktorych wglad beda miaty wskazane osoby, co utatwi wspétprace.

Ustuga zapewnia ptynny obieg dokumentdw, usprawniajgc wykonywanie zadan. SharePoint Online to
rowniez fatwe wyszukiwanie, tworzenie witryn zespotéw, projektéw czy dostep do biezgcych
informacji. Zapewnia tatwe zarzgdzanie zaréwno zasobami, jak i zabezpieczeniami. W utworzonych
witrynach mozliwe jest umieszczenie osi czasu z zadaniami, tablicy dyskusyjnej, forum lub
dedykowanej skrzynki pocztowej z kalendarzem.

Korzystanie z SharePoint Online znaczgco poprawia wydajnos¢. Ustuga umozliwia wspotprace w
czasie rzeczywistym, rdwniez z osobami spoza danej szkoty. Zarzgdzanie dokumentami i plikami jest
jeszcze tatwiejsze, podobnie jak wyszukiwanie i analizowanie niezbednych informacji. Dzieki niej
mozna sprawnie organizowac projekty i zadania, a takze sledzi¢ notatki.

5.6.0neNote

Program OneNote to cyfrowy notes osobisty. Platforma ma za zadnie utatwic organizacje pracy w
szkotach. Jest przeznaczona zaréwno dla nauczycieli jaki i uczniow.

Notesy zaje¢ w programie OneNote udostepniajg osobisty obszar roboczy dla kazdego ucznia,
biblioteke zawartosci materiatéw informacyjnych i obszar wspotpracy na potrzeby lekgcji i
kreatywnych dziatan.

Uporzadkuj zawartos¢ kursu i plany lekcji we wtasnym notesie cyfrowym. Przechowuj wszystko w
notesie zaje¢ w programie OneNote i uzywaj jego zaawansowanych funkcji wyszukiwania do



znajdowania tego, czego szukasz, nawet tekstu na obrazach lub pisma recznego. Notesy sg
zapisywane automatycznie i mozna je przeglada¢ na dowolnych urzadzeniach, w trybie online lub
offline.

Bezpfatne interakcyjne szkolenie online:
http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=614971&clcid=0x415

Twoérz i prowad? interakcyjne lekcje.

Zgromadz zawartosc¢ sieci Web i osadz istniejgce lekcje w notesie zajec¢, aby utworzy¢
niestandardowe plany lekcji. Dotgcz nagrania audio i wideo, aby utworzy¢ interesujgce, interakcyjne
lekcje dla ucznidw. Za pomocg zaawansowanych narzedzi do rysowania uczniowie moga wyrdzniac
tre$¢, dodawac adnotacje do slajdéw, szkicowac diagramy i sporzgdzaé odrecznie notatki. Notes zajec
ufatwia zbieranie prac domowych, testéw, egzaminéw i materiatéw informacyjnych. Uczniowie
pobierajg swoje zadania z biblioteki zawartosci. Koniec z drukowaniem materiatéw na zajecia.

Wspodtpracuj i wyrazaj swojg opinie

Wopisujac z klawiatury lub piszac bezposrednio w notesach prywatnych poszczegdlnych ucznidw,
zapewnisz im indywidualng pomoc. Obszar wspétpracy zacheca ucznidw do pracy razem z innymi,
gdy nauczyciel zapewnia opinie i pomoc w czasie rzeczywistym. Dzieki mozliwosci wyszukiwania
znacznikéw dotyczacych pytan nauczyciele mogg natychmiast odpowiadac uczniom majacym
problemy.

5.7.Teams

Microsoft Teams to wspélny obszar roboczy widoczny pod postacig czatu dla wspdtpracujgcych ze
sobg osdb. Jednak w przeciwienstwie do zwyktego czatu, Teams w jednym miejscu gromadzi nie tylko
konwersacje, ale takze pliki, narzedzia, kalendarz, planowanie spotkan, dostep do réznego typu
botéw zwiekszajgcych produktywnosc i wiele wiecej.

Dzieki funkcjom obstugi zaje¢ w ustudze Teams nauczyciele mogg zarzadzac codziennymi zadaniami.
Ustuga Teams pozwala im szybko i sprawnie tworzy¢ plany zajec zdalnych przy uzyciu danych
uczniow, udostepniac pliki i materiaty szkoleniowe, publikowac ogtoszenia, tworzy¢ grupy zajmujgce
sie okreslonymi zadaniami i monitorowac ich postepy, tworzy¢, przesytac i oceniad testy,
przekazywad wiedze w spersonalizowany sposéb przy uzyciu aplikacji Notes zaje¢ w programie
OneNote, a takze przesytaé, odbierac i ocenia¢ zadania domowe. Ze wzgledu na to, ze ustuga Teams
jest cyfrowym centrum informacyjnym, uczniowie mogg wspotpracowaé w kazdym miejscu i czasie
oraz na kazdym urzadzeniu, nauczyciele mogg sie ze sobg komunikowac i rozwija¢ w ramach
zawodowych grup edukacyjnych, a wtadze instytucji mogg swobodnie komunikowac sie i
wspotpracowac z catym personelem.

Plan zajec zdalnych jest zgodny z planem lekcji zamieszczonym w dzienniku elektronicznym, tam tez
znajduja sie zadania dla ucznidw, ktére nalezy przesyta¢ we wskazanym terminie (najpdzniej do
nastepnej lekgji).

Za pomocg aplikacji mozemy tworzy¢ zespoty o predefiniowanych poziomach dostepu i mozliwosci
wspotpracy:

1.Wychowawca tworzy kanat ogdlny dla klasy np. 4 B 2019/2020 i kanaty przedmiotowe(matymi
literami np. matematyka). Do kanatu ogdlnego dodaje jako wspotwychowawcéw dyrekcje szkoty.

Kanaty przedmiotowe dla grup miedzyoddziatowych (np. jezykowych zaktadane sg wg wzoru:



6 ang.3 AK 2019/2020 co oznacza grupe 3 z j. angielskiego z klas 6 prowadzong przez p. Anne
Kowalska.

2.Kanat przedmiotowy ma na celu usprawnienie wspdtpracy nauczyciel-uczniowie, pozwala na
utworzenie grupy Office365, w ktorej nauczyciel moze edytowac zaktadki w ramach okna zespotu i
tworzy¢ zadania dla ucznidw.

3. Zespot ,,Nauczyciele” umozliwia nauczycielom wspétprace w ramach wspdlnej platformy na
rownych prawach, udziat w zdalnym posiedzeniu rady pedagogicznej.

4. Zespot ,pracownicy” ma na celu poprawienie mozliwosci wspoétpracy pracownikow
administracyjnych w ramach danej jednostki edukacyjnej.

5. Zespdt ,,wszyscy” to grupa, w ktorej moga sie znalez¢ wszyscy pracownicy i uczniowie, chcacy
wspotpracowac w ramach jednostki edukacyjnej. Nauczyciel moze dodac notes zaje¢ OneNote, w
ktérym —wykorzystujgc podziat nauczyciel/uczen —przygotowuje materiaty do lekcji, prowadzi zajecia,
przydziela zadania domowe czy nawet przeglada notatki uczniéw w ramach prowadzonego
przedmiotu. Dodatkowo, w ramach zespotu nauczyciel moze utworzy¢ zadanie/projekt dla swoich
uczniow, zdefiniowad termin wykonania i rodzaj dokumentu, jaki powinien zostaé przystany przed
terminem wykonania.

W przypadku prowadzenia kilku klas lub zaje¢ przez danego nauczyciela albo uczestniczenia w nich
jako uczen moze pojawic sie problem dotyczacy tego, ktére zadania i na kiedy powinny zosta¢
wykonane.

Na panelu z lewej strony okna znajduje sie zaktadka Zadania, w ktérej mozemy podejrze¢ zadania juz
przez nas utworzone/przypisane do wykonania.

Teams moze znacznie usprawnic¢ wspotprace pomiedzy nauczycielem a uczniami poprzez
dostarczenie zintegrowanego narzedzia, jednocze$nie zapewniajgc dostep do bezpiecznej platformy
umozliwiajgcej komunikacje i przechowywanie danych.

6. Pomoc

Microsoft przygotowat szereg szkolen dot. produktéw dostepnych w Office 365, ktore mozna znalezé
pod ponizszym linkiem: pomoc i szkolenia Microsoft -https://support.office.com/

Otwarci jestesmy na Panstwa pytania i ewentualne uwagi, ktére mozna zgtaszac na:

p.piotrowski@sposieczna.pl, m.brzezinska@sposieczna

W ramach wdrozenia platformy lekcje informatyki w kazdej klasie bedg poswiecone temu
zagadnieniu.
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REGULAMIN ustugi ,,Office 365” swiadczonej droga elektroniczng przez Szkote
Podstawowg w Osiecznej

§ 1Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady korzystania z ustugi , Office 365”, Swiadczonej przez
Szkote Podstawowg w Osiecznej na podstawie infrastruktury dostarczanej przez podmiot zewnetrzny
—firme Microsoft —w ramach ustugi ,,Office 365 Education”.

2. Okredlenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

a) Regulamin—niniejszy Regulamin,

b) Ustuga—ustuga , Office 365” wraz ze wszystkimi udostepnionymi elementami,
c) Uczen—osoba fizyczna, bedgca uczniem Szkoty Podstawowej w Osiecznej,

d) Pracownik—osoba fizyczna, bedgca zatrudniona w Szkole Podstawowej w Osiecznej na stanowisku
nauczyciela (réwniez na stanowisku kierowniczym),

e) Uzytkownik — Uczen lub Pracownik, dla ktérego utworzone zostato konto w Ustudze oraz ktéremu
Administrator udostepnit nazwe uzytkownika i hasto dostepowe,

f) Administrator — Pracownik Szkoty Podstawowej w Osiecznej, ktéremu zlecono wykonywanie
czynnosci administracyjnych zwigzanych z obstugg Ustugi.

3. Z ustugi mogg korzystac¢ Uczniowie oraz Pracownicy Szkoty, ktérzy zaakceptujg Regulamin i beda go
przestrzegali w trakcie korzystania z Ustugi.

4. Korzystanie z Ustugi jest bezptatne.

5. W ramach Ustugi Uzytkownicy otrzymujg dostep, m.in. do:

a) indywidualnego konta poczty elektronicznej,

b) wirtualnego dysku — przestrzeni do przechowywania danych,

c) kalendarza,

d) aplikacji Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Teams dostepnych online,
e) platform SharePoint.

6. Uzytkownikom mogg by¢ udostepnione inne elementy Ustugi.

7. Dla Uzytkownikéw Ustugi tworzone sg konta, ktére stanowig jednoczesnie adres poczty
elektronicznej. Format nazwy konta (adresu poczty elektronicznej) jest nastepujacy:

a) dla Ucznia — inicjat.nazwisko@sposieczna.pl

b) dla Pracownika — inicjat.nazwisko@sposieczna.pl
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8. W szczegodlnych przypadkach adresy e-mail, o ktéorych mowa w ust. 7 mogg mieé inny format, np. z
dodang po nazwie konta cyfrg lub petnym imieniem ucznia (np. imie.nazwisko2@...). Decyzje o
nazwie konta podejmuje Administrator podczas tworzenia konta Uzytkownika.

9. Jezeli w imieniu i/lub nazwisku Uzytkownika wystepujg znaki diaktryczne, w nazwie konta
zastepuje sie odpowiednimi literami alfabetu angielskiego.

10. Nazwa konta jest stata i nie podlega zmianie podczas uzytkowania z Ustugi.

11. Kazdy Uczen lub Pracownik moze posiadad tylko jedno w konto w Ustudze.

12. Korzystanie z Ustugi jest dobrowolne.

13. Korzystanie z Ustugi jest jednoznaczne z akceptacjg postanowien Regulaminu.
§ 2 Dostep i korzystanie z Ustugi

1. Uczen/uzytkownik uzyskuje dostep do ustugi po pierwszym zalogowaniu sie do Ustugi poprzez
strone internetowg .

2. Uzytkownik otrzymuje od Administratora za pomocg poczty elektronicznej nazwe konta oraz hasto
dostepu do Ustugi.

3. Uzytkownicy mogg uzyskac dostep do Ustugi z komputerdow i innych (kompatybilnych) urzadzen
(np. smartfony i tablety) za posrednictwem sieci Internet.

4. Dostep do Ustugi mozliwy jest po zalogowaniu sie przy uzyciu uzyskanej nazwy konta oraz hasta na
stronie internetowej sposieczna.pl w zaktadce Office 365.

5. Aktywacja Ustugi nastepuje przy pierwszym logowaniu, po ustaleniu nowego, indywidualnego
hasta dla konta.

6. Ustalone przez Uzytkownika hasto stanowi zabezpieczenie dostepu do Ustugi, dlatego powinno by¢
chronione i poufne, tzn. znane wytgcznie Uzytkownikowi. W przypadku utraty poufnosci hasta, nalezy
niezwtocznie zmieni¢ hasto na nowe.

7. Hasto do konta nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie, tzn.
powinno zawiera¢ minimum 8 znakdéw, w tym co najmniej jedng duzg litere, jedng mata litere, jedng
cyfre oraz jeden znak specjalny.

8. Instrukcja pracy z poszczegdlnymi elementami Ustugi dostepna jest na stronie internetowe;j
https://support.office.com .

9. Czes¢ funkcjonalnosci Ustugi moze by¢ dostepna poprzez aplikacje zewnetrzne, ktére mogg
wymagac instalacji oprogramowania systemowego na urzgdzeniu Uzytkownika.

10. Aplikacje zewnetrzne Ustugi (tzn. nieobstugiwane bezposrednio przez przegladarke internetowg)
Uzytkownik instaluje na wtasng odpowiedzialno$é. Centrum nie ponosi odpowiedzialnosci za
ewentualne problemy i/lub szkody wyrzgdzone przez zainstalowane aplikacje.

11. Dostep do konta poczty elektronicznej Uzytkownika mozliwy jest przez strone internetowg Ustugi
oraz za posrednictwem zewnetrznych programoéw pocztowych.



§ 3 Prawa i obowigzki Uzytkownikéow
1. Uzytkownik korzystajgcy z Ustugi ma prawo:
a) korzystac z udostepnionych elementéw Ustugi bezptatnie,
b) uzyska¢ pomoc zwigzang z dostepem do Ustugi,
c) zgtosi¢ chec rezygnacji z dalszego korzystania z Ustugi.
2. Uzytkownik korzystajgcy z Ustugi ma obowigzek:
a) przestrzegac zapisow Regulaminu,
b) przestrzega¢ obowigzujgcego prawa, norm spotecznych i obyczajowych,
c) przestrzegac zasad poprawnego zachowania w sieci (tzw. ,netykiety"),

d) wykorzystywac Ustuge wytgcznie do celéw edukacyjnych zwigzanych z ksztatceniem lub pracg w
Szkole Podstawowej w Osiecznej.

3. Zabrania sie korzystania z Ustugi w celu:

a) niezwigzanym z ksztatceniem sie lub pracg w Szkole Podstawowej w Osiecznej
b) niezgodnym z obowigzujagcym prawem,

¢) mogacym zaktdcié dziatanie Ustugi,

d) udostepniania tresci objetych prawami autorskimi,

e) rozsytania masowych niezamoéwionych wiadomosci email (spam),

f) udostepnianiai/lub przechowywania tresci (materiatdéw) niezgodnych z prawem.

g) nagrywania lekcji prowadzonych online przez uczniéw, rodzicdw i rozpowszechniania tych
materiatow,

h) zmiany ustawien systemowych programu dla szkoty.
4. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnosc¢ za tresé i zawarto$é swojego konta w Ustudze.
5.Nauczyciel zarzadza udzielaniem gtosu uczniom podczas lekcji oraz udostepnieniem materiatéw

6..tamannie regulaminu korzystania z Office 365 skutkowac bedzie natozeniem kary okreslonej w
statucie szkoty.

§ 4 Administrator Ustugi

1. Administrator odpowiada za wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z obstugg
Ustugi, w szczegdlnosci:

a) zarzadza kontami Uzytkownikéw (m.in. tworzy, blokuje i usuwa konta),
b) aktywuje elementy sktadowe Ustugi dla poszczegdlnych Uzytkownikow,
c) udziela pomocy zwigzanej z dostepem do Ustugi,

d) udziela informacji zwigzanych z elementami sktadowymi Ustugi,



e) podejmuje (we wspdtpracy z innymi Uzytkownikami) dziatania promujgce i zachecajace do
korzystania z Ustugi,

f) ogranicza (blokuje) dostep do Ustugi Uzytkownikom, ktorzy tamig postanowienia Regulaminu.

2. Administrator, w zwigzku z petniong funkcja, korzysta z konta poczty elektronicznej
p.piotrowski@sposieczna.pl. Wszelka korespondencja Uzytkownikdw z Administratorem powinna
by¢ kierowana pod wskazany adres.

3. Administratora wyznacza dyrektor szkoty po uzyskaniu zgody Pracownika na petnienie funkgji.
§ 5 Blokada dostepu do Ustugi

1. Dostep do Ustugi moze zostac zablokowany dla Uzytkownika, ktéry nie przestrzega postanowien
Regulaminu, w szczegdlnosci narusza obowigzujgce przepisy prawa.

2. Blokada dostepu do Ustugi moze by¢ czasowa lub stata.

3. W przypadku blokady konta Pracownika, Administrator informuje niezwtocznie o zaistniatej
sytuacji dyrektora szkoty wraz z podaniem szczegétowych informacji, w tym przyczyny blokady.

4. Decyzje w sprawie odblokowania dostepu i dalszego korzystania z Ustugi przez Pracownika
podejmuje dyrektor szkoty.

5. W przypadku blokady konta Ucznia, Administrator informuje Ucznia niezwtocznie (osobiscie i/lub
przez modut wiadomosci prywatnych dziennika elektronicznego) oraz jego rodzicéw o przyczynie
blokady oraz jej konsekwencjach.

6. Decyzje w sprawie odblokowania dostepu i dalszego korzystania z Ustugi przez Ucznia podejmuje
Administrator po konsultacji z wychowawca.

7. Kazdorazowo w przypadku blokady konta Uzytkownika sporzgdza sie notatke stuzbowg, ktérg
Administrator przekazuje dyrektorowi i wychowawcy.

§ 6 Zakonczenie korzystania z Ustugi

1. Konto Uzytkownika zostanie usuniete niezwtocznie po zmianie jego statusu w Szkole Podstawowej
w Osiecznej,

a) dla Ucznia - w dniu ukonczenia nauki, rezygnacji z nauki lub skreslenia z listy,
b) dla Pracownika — w dniu rozwigzania stosunku pracy,

2. Uzytkownik zabezpiecza zgromadzone w Ustudze dane we wtasnym zakresie, np. wykonujac
regularne kopie bezpieczenstwa. Po usunieciu konta nie ma mozliwosci przywrdcenia jego
zawartosci.

3. Szkota Podstawowa w Osiecznej nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne problemy i/lub
szkody zwigzane z utratg danych zgromadzonych przez Uzytkownika w Ustudze.

4. Uzytkownik ma prawo w kazdej chwili zgtosi¢ che¢ rezygnacji z korzystania z Ustugi. Rezygnacja
wymaga formy pisemnej i powinna by¢ zgtoszona Administratorowi. Konto Uzytkownika, ktory
wyrazit cheé rezygnacji z Ustugi, jest blokowane na 30 dni, a nastepnie usuwane.

§ 7 Przepisy konncowe


mailto:p.piotrowski@sposieczna.pl

1. Petng i wytgczong obstuge techniczng Ustugi realizuje firma Microsoft w ramach planu ,, Office 365
Education”. Siedziba firmy znajduje sie w Irlandii: Carmanhall Road, SandyfordindustrialEstate, Dublin
18. Wszelkie dane gromadzone przez Uzytkownikdéw w ramach Ustugi znajdujg sie na serwerach
internetowych Microsoft.

2. Uzytkownik ma prawo zgtosi¢ cheé zresetowania hasta dostepu do konta. Uczen zgtasza cheé
zresetowania hasta osobiscie Administratorowi, przedstawiajac legitymacje uczniowska lub inny
dokument potwierdzajgcy tozsamosé.

3. Szkota Podstawowa w Osiecznej nie odpowiada za problemy i/lub szkody zwigzane z
uzytkowaniem Ustugi, w tym za utracone dane (materiaty) lub brak dostepu do Ustugi. Zaleca sie
okresowe wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych zgromadzonych w Ustudze.

4. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Ustugi jest Szkofa
Podstawowa w Osiecznej. Przetwarzane dane osobowe to imie i nazwisko Uzytkownika.

5. Korzystanie z pewnych funkcjonalnosci dostepnych w Ustudze moze wigzac sie z podaniem
dodatkowych danych osobowych, jednak ich podanie jest dobrowolne i zwigzane jest z innymi
regulaminami dostarczanymi przez Microsoft, z ktérymi Uzytkownik powinien sie zapoznac i
zaakceptowac.

6. Uzytkownik nie moze przenosi¢ prawa do korzystania ze swojego konta na inne osoby.
7. Szkota Podstawowa w Osiecznej nie odpowiada za przerwy w funkcjonowaniu Ustugi.

8. W kwestiach spornych ostateczne decyzje podejmuje Dyrektor Szkoty Podstawowej w Osiecznej.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.

9. Swiadczenie Ustugi odbywa sie wyfgcznie w ramach struktury organizacyjnej Szkoty Podstawowej
w Osiecznej, w zwigzku z czym do jej realizacji nie stosuje sie przepiséw Ustawy z dnia 18 lipca 2002r.
oswiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

10. Niniejszy Regulamin moze zosta¢ zmieniony. O zmianach Uzytkownicy zostang poinformowani
poprzez poczte elektroniczng (konta dziatajgce w Ustudze) oraz poprzez strone internetowa
sposieczna.pl.

Dyrektor

Beata Zborowska



