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l. Zakfadanie konta na Kujawsko-Pomorskiej Platformie Edukacyjne;.
1. Konto nauczyciela:
W przypadku, gdy jestes nauczycielem i planujesz rozpoczgé prace z aplikacjami udostepnionymi w
ramach Kujawsko-Pomorskiej Platformy Edukacyjnej, zwrd¢ sie do Administratora Szkolnego w szkole,

w ktérej prowadzisz zajecia, z prosbg o wygenerowanie jednorazowego kodu szkoty. Pamietaj. Kod
jest niezbedny do rejestracji. Bez niego nie bedziesz mdgt przeprowadzi¢ procesu rejestracji.

UWAGA. Kody sg wazne przez 30 dni. Po tym czasie sg usuwane.

Po otrzymaniu kodu postepuj wedtug ponizszych wskazéwek:

a) W pole adresu przegladarki wpisz www.edupolis.pl.
b) Wybierz menu,Logowanie i rejestracja”.

-
e edUPOlls O PORTALU ZASOBY EDUKACYJNE PLACOWKI OSWIATOWE KONTAKT LOGOWANIE | REJESTRACJA

AKTUALNOSCI
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c) Przejdz do podmenu ,Rejestracja”.

d) Wprowadz wymagane dane do ,Formularza Rejestracyjnego”. Pamietaj, aby wpisaé
prawidtowy adres e-mail. Wyslemy na niego dane niezbedne do logowania. W trakcie
procesu zaktadania konta, zostaniesz poproszony m.in. o wyrazenie zgdd na przetwarzanie
danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania sie z trescig regulaminu.
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Formularz rejestracji uzytkownika

Imig (wymagane) Nazwisko (wymagane):
Imig Nazwisko

Login (wymagane)
Login

Adres email (wymagane):

Adres email

Powtdrz adres email (wymagane):

Powtorz adres email
Kod szkoly (wymagane) Rola (autogenerowane).
Kod szkoty Licencja

Nazwa szkoly i adres (autogenerowane):

Nazwa szkoty

e) Po wprowadzeniu danych oraz wyrazeniu zgdd zostaniesz przekierowany na strone
logowania Microsoft Office 365.

& Microsoft

Zaloguj

Adres e-mail, telefon lub Skype

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

f)  Po wprowadzeniu loginu i hasta zostaniesz poproszony o skonfigurowanie konta- podanie
danych, ktére pozwolg w przysztosci odzyskac dostep do konta, jesli zapomnisz hasto.
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3% Microsoft |

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Aby umozliwic zresetowanie hasta, musimy zebrac

wvne informacje, ktére umoz

cje tozsamosci. Nie uzyjemy ich do przesytania spamu — chcemy tylko

zapewnic wieksze bezpieczenstwo konta. Mu srowac co najmniej 1z po
0 Numer telefonu uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz
o Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz
o Pytania zabezpieczen nie zostaly skonfigurowane. Skonfiguruj je teraz
anulyj
©2018 Microsoft  Informacje prawne Ochrona prywatnosci Twoja sesja wygasnie za 14:54

g) Nastepnie zostaniesz przekierowany do Panelu nauczyciela w Edupolis.

UWAGA. Jesli posiadasz juz konto ma Kujawsko-Pomorskiej Platformie Edukacyjnej w jednej ze
szkot, ale rozpoczynasz prace w innej szkole lub bedziesz pracowat w dwéch lub wiecej szkotach,
wowczas mozesz korzystaé¢ z Edupolis wykorzystujgc jedno konto. Administrator w nowej szkole,
musi tylko przypisa¢ Twoje istniejace konto do nowej szkoty. Pamietaj, nie musisz posiada¢ kilku
kont, aby korzysta¢ z Edupolis w réznych szkotach.

2. Konto ucznia:
Jesli jestes Rodzicem lub Opiekunem prawnym dziecka ponizej 16 roku zycia i chcesz, aby miato ono
mozliwos¢ korzystania z Kujawsko-Pomorskiej Platformy Edukacyjnej, woéwczas zwrd¢  sie
bezposrednio do Administratora Szkolnego lub do wychowawcy klasy w szkole, do ktérej uczeszcza
Twoje dziecko. Administrator szkolny wygeneruje kod szkoty dla Twojego dziecka.

Po otrzymaniu kodu wykonaj czynnosci opisane w czesci omawiajacej procedure zaktadania Konta
nauczyciela. Po wykonaniu wszystkich czynnosci zostaniesz przekierowany do ,,Panelu ucznia” i Twoje
dziecko bedzie mogto rozpoczaé prace z aplikacjami Edupolis.

3. Konto rodzica:
Jako rodzic lub Opiekun prawny ucznia masz réwniez mozliwos¢ posiadania konta na Kujawsko-
Pomorskiej Platformie Edukacyjnej. W tym celu postepuj wedtug nastepujacej instrukcji:

a) W oknie przegladarki wpisz adres www.edupolis.pl.

b) Zaloguj sie na wczesniej utworzone konto swojego dziecka.

c) W prawym gérnym narozniku kliknij przycisk z danymi dziecka (najczesciej bedzie to imie i
nazwisko).
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Dodaj rodzi
Zasoby edukacyjne odaj rodzica

dla Klas VIl e e Gra edukacyjna
Usur konto

edupolis iogy

Kujawsko-Pomorska Platforma PodosTem

d) Zostaniesz przekierowarnry do Formularza Rejestracyjngd fodzica/opiekuna prawnego”.

©) edupolis

Formularz rejestracji rodzica/opiekuna prawnego

Imig (wymagane): Nazwisko (wymagane):
Imig Nazwisko
Login (wymagane)

Login @edupolis.pl

e) Wprowadz wymagane dane do ,Formularza rejestracji rodzica/opiekuna prawnego”. Pamietaj,
aby wpisac prawidtowy adres e-mail. Na podany adres e-mail otrzymasz dane niezbedne do
logowania. Zostaniesz poproszony m.in. o wyrazenie zgdd na przetwarzanie danych
osobowych oraz potwierdzenie zapoznania sie z trescig regulaminu.

f) Jezeli wprowadzony przez Ciebie login juz istnieje na Kujawsko-Pomorskiej Platformie
Edukacyjnej, zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat. Jesli login nie nalezy do Ciebie, tzn.
nie zaktadate$ wczesniej konta, to koniecznie zmiert wprowadzony przez siebie login. Jesli tego

nie zrobisz, mozesz do konta swojego dziecka przypisa¢ osobe nieupowazniona.

g) Jezeli wpisany login nie istnieje na Kujawsko-Pomorskiej Platformie Edukacyjnej, pojawig sie
pola do wpisania adresu e-mail oraz zgody, ktdre nalezy zaakceptowadé, aby méc zatozyc¢ konto.

h) Po zatozeniu konta zostaniesz przekierowany na strone logowania Microsoft Office 365 i
poproszony o skonfigurowanie konta.

i) Nastepnie zostaniesz przekierowany do Panelu uzytkownika Edupolis.

UWAGA. Konto dla siebie mozesz doda¢ w sytuacji, gdy wczesniej zatozysz i aktywujesz konto
dziecka (patrz rozdziat pt. ,,Konto ucznia”).

WAZNE. Jedli jeste$ rodzicem lub opiekunem prawnym wiecej niz jednego dziecka, nie musisz
zaktada¢ kilku kont. Swoje konto mozesz przypisa¢ do wszystkich kont Twoich dzieci. W tym celu
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wprowadz za kazdym razem w formularzu rejestracyjnym rodzica dane swojego konta (imie,

nazwisko i login), ktére musza sie zgadza¢ z danymi, ktére wprowadzono podczas zaktadania
pierwszego konta. System zweryfikuje, czy dane takie juz istnieja.

Il. Logowanie

Jesli posiadasz konto na Kujawsko-Pomorskiej Platformie Edukacyjnej, wykonaj nastepujgce czynnosci
w celu zalogowania sie:

a) Przejdz na strone gtéwna Edupolis www.edupolis.pl i z menu gtéwnego wybierz ,,Logowanie i
rejestracja”.
b) Z listy rozwijanej wybierz ,Logowanie”.

.
e EdUPOl]S O PORTALU ZASOBY EDUKACYJNE PLACOWKI OSWIATOWE KONTAKT LOGOWANIE | REJESTRACJA

AKTUALNOSCI
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c) Zostaniesz przekierowany do panelu logowania Microsoft Office 365.
d) Wprowadz login oraz hasto i postepuj zgodnie z pojawiajgcymi sie komunikatami.

lIl.  Odzyskanie hasta

Utracone hasto do Kujawsko-pomorskiej Pomorskiej Platformie Edukacyjnej mozna odzyska¢ poprzez:

1. Kontakt z Administratorem szkolnym:
a) Skontaktuj sie z osobg, ktora w szkole posiada role Administratora szkolnego i popros o
zresetowanie hasta.
b) Po otrzymaniu hasta przejdz na strone gtéwna Edupolis i zaloguj sie, korzystajgc z hasta
przekazanego przez Administratora szkolnego.
c) Nastepnie zmien otrzymane hasto na nowe.

2. Panel odzyskiwania hasta Microsoft Office 365. Jesli podczas pierwszego logowania w panelu
administracyjnym Microsoft Office 365 skonfigurowate$s mechanizm odzyskiwania hasta,
wowczas mozesz odzyskac hasto za jego pomocg. W tym celu:

a) w panelu logowania Microsoft Office 365 kliknij link ,,Nie pamietam hasta”.

b) postepuj zgodnie z pojawiajgcymi sie poleceniami.

c) jesli w dalszym ciggu nie mozesz odzyskaé hasta, skontaktuj sie z Administratorem
centralnym. Patrz ponizej.

3. Hasto pomoze odzyska¢ rowniez Administrator centralny. W tym celu postepuj wedtug
ponizszych wskazowek:

a) Przejdz do formularza kontaktowego i wprowadz wymagane dane lub skontaktuj sie z

Administratorem centralnym telefonicznie. Dane kontaktowe znajdziesz w zaktadce
kontakt.
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b) Po otrzymaniu wiadomosci Administrator centralny skontaktuje sie z Tobg lub
Administratorem szkolnym i poinformuje o dalszych krokach.

IV.  Usuwanie konta z Kujawsko-Pomorskiej Platformy Edukacyjne;

Kazdy uzytkownik moze w kazdej chwili usungé swoje konto z Edupolis. Po usuniecie konta nie ma
mozliwosci jego przywrdcenia — korzystasz wtedy z tzw. ,Prawa do bycia zapomnianym”. Aby
ponownie korzysta¢ z Edupolis, bedzie musiat znowu przejs¢ procedure rejestracyjng. Wraz z kontem
w Edupolis usuwane jest réwniez konto z Microsoft Office 365.

WAZNE. Przed usunieciem konta wykonaj kopie danych zgromadzonych w aplikacjach
udostepnionych przez Microsoft Office 365 np. pobierz dane z dysku OneDrive.

1. Aby usung¢ konto na Edupolis wykonaj nastepujgce czynnosci:
a) Zaloguj sie na swoje konto.
b) Kliknij znajdujacy sie w prawym gérnym narozniku przycisk ze swoimi danymi (najczesciej
bedzie imie i nazwisko).

uczen
uczen@edupolis.pl

Dodaj rodzica
Zasoby edukacyjne Zasoby edukacyjne d )
dla klas Vil regionalne Gra edukacyjna
Usun konto

edupolis Viogu

&3

Podsystem

Kujawsko-Pomorska Platforma

c) Zrozwijanego menu wybierz ,Usun konto”.
d) Zostaniesz wéwczas poproszony o potwierdzenie usuniecia konta.
e) Postepuj zgodnie z pojawiajgcymi sie komunikatami.

UWAGA. Usuwanie konta ucznia. Jezeli do konta ucznia sg przypisane konta rodzicow lub opiekunéw
prawnych, nalezy je usuna¢ przed usunieciem konta ucznia. Jesli konta rodzicow lub opiekunow
prawnych nie zostang usuniete, system zablokuje mozliwo$¢ usuniecia konta ucznia.

V.  Zgtoszenie Administratora szkolnego

Szkoty, ktére zamierzajg korzystaé z Kujawsko-Pomorskiej Platformy Edukacyjnej, musza wyznaczyc
przynajmniej jedng osobe do petnienia roli Administratora szkolnego. Role te moze petni¢ dyrektor
placéwki lub upowazniony przez niego pracownik — zaréwno nauczyciel, jak i osoba spoza grona
pedagogicznego.

Dla zapewnienia ochrony danych osobowych uzytkownikdw KPPE, kod niezbedny do zatozenia
pierwszego konta Administratora szkolnego generuje tylko Administrator centralny. Moze tego
dokonac¢ dopiero po wczesniejszym kontakcie z dyrektorem szkoty i weryfikacji danych kandydata na
Administratora szkolnego wskazanego w formularzu zgtoszeniowym. W przypadku negatywnej
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weryfikacji — dyrektor szkoty nie potwierdzi danych kandydata — Administrator centralny odmowi

wygenerowania kodu.

UWAGA. Jesli jestes nauczycielem, to przed przekazaniem swoich danych za posrednictwem
formularza zgtoszenia Administratora szkolnego, poinformuj o tym Dyrektora i uzyskaj jego zgode.

WAZNE. Jesli w szkole jest juz Administrator szkolny, wéwczas moze on nada¢ uprawnienia kolejnym
Administratorom szkolnym.

Aby otrzymac kod szkoty umozliwiajacy rejestracje, wykonaj nastepujgce czynnosci:

a) Przejdz na strone gtdéwng Edupolis www.edupolis.pl i z menu gtéwnego wybierz ,,Logowanie i
rejestracja”.
b) Z listy rozwijanej wybierz ,Zgtoszenie Administratora szkolnego”.

@ O PORTALU ZASOBY EDUKACYJNE PLACOWKI OSWIATOWE KONTAKT LOGOWANIE | REJESTRACJA

FORMULARZ ZGtOSZENIA ADMINISTRATORA SZKOLNE!( reiestrac

LOGOWANIE
Imie i nazwisko (wymagane)
ZGLOSZENIE
ADMINISTRATORA
SZKOLNEGO

Adres email (wymagane)

Numer telefonu: (niewymagane)

Temat: Zgtoszenie Administratora szkolnego

Petne dane adresowe szkoty (wymagane)

Pozostato jeszcze: 2000 znakow

O Oéwiadczam, ze zapoznatem/tam sie i akceptuje tres¢ requlaminu Kujawsko-Pomorskiej Platformy
Edukacyjnej
¢) Wprowadz do formularza wymagane dane i wyslij formularz.
d) Od Administratora centralnego otrzymasz na podany przez siebie adres e-mail jednorazowy
kod szkoty.
e) Po otrzymaniu kodu przeprowadz procedure rejestraciji.

UWAGA. Aby nie dopusci¢ do nadania uprawnien osobom nieupowaznionym lub chcgcym podszy¢
sie pod pracownikéw szkét, zastrzegamy sobie prawo weryfikacji danych wskazanych w formularzu
zgtoszeniowym poprzez kontakt z dyrektorem szkoty. Jesli dyrektor nie potwierdzi, ze osoba, ktéra
przestata zgtoszenie, ma jego upowaznienie do petnienia funkcji Administratora szkolnego, kod nie
zostanie wygenerowany.
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Watine. Pierwszy Administrator szkolny — po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty — moze wygenerowac
kody dla innych Administrator szkolnych w danej szkole. Urzagd Marszatkowski nie narzuca

ostatecznej liczby Administratoréw szkolnych, decyzje w tym zakresie podejmujg autonomicznie
dyrektorzy szkot.

VI. Wsparcie techniczne i aplikacyjne dla uzytkownikéw Edupolis

Wsparcie techniczne i aplikacyjne dla uzytkownikéw Kujawsko-Pomorskiej Platformy Edukacyjnej jest
Swiadczone przez Departament Cyfryzacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu, ul. Wtoctawska 167, 87-100 Torun, w nastepujgcych godzinach:

Poniedziatek:  7:30-15:30

Wtorek: 7:30-17:00
Sroda 7:30-15:30
Czwartek: 7:30-15:30
Piatek: 7:30-14:00

Pomoc mozna uzyskaé, dzwonigc pod numery telefondw: (56) 62 18 283 lub 668 224 255, korzystajac
z formularza kontaktowego dostepnego w menu ,Kontakt” Iub piszac na adres:
administrator@edupolis.pl.
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Dokumentacja powstata w ramach projektow:

,€-Ustugi e-Organizacja - pakiet rozwigzan informatycznych dla jednostek organizacyjnych wojewddziwa kujawsko-
pomorskiego” i ,Realizacja systemu innowacyjnej edukacji w wojewodztwie kujawsko-pomorskim

poprzez zbudowanie systemu dystrybucji tresci edukacyjnych”
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