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WSTĘP 
 

1. Ten poradnik ma na celu ukazać, jak uzyskać dostęp do pakietu Office 

365 naszej szkoły. 

2. Pakiet ten umożliwia korzystanie z podstawowych programów MS office, 

tj.: Microsoft Teams, Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, itd. 

3. Uzyskanie dostępu do tego oprogramowania umożliwia szybsze i lepsze 

komunikowanie się np. między uczniem a nauczycielem, a również dzięki 

aplikacji Microsoft Teams można prowadzić lekcje w przypadku zdalnego 

nauczania. 

4. Każdy uczeń dostanie adres e-mail i hasło, które trzeba użyć przy 

pierwszym logowaniu. Wygląda to mniej więcej tak: 

- nr1111@zse.pila.pl (,,nr” i dalsze liczby to jest numer w księdze 

uczniów, który też widnieje na legitymacji szkolnej albo numer udostępni 

wychowawca) 

- hasło: XXXX (tutaj hasło składa się z losowych liter i cyfr, jednak jest ono 

jednorazowe i będzie wymagana zmiana hasła) 
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AKTYWACJA DOSTĘPU DO OFFICE 365 
 

Krok 1: 
Wchodzimy na stronę www.office.com  

 

Krok 2: 
Logujemy się do Office wybierając zakładkę lub tez przycisk Zaloguj się 

 

 



 

Krok 3: 
Na początku wpisujemy adres e-mail, który został podany. W ramach potrzeb tego poradnika został 

przygotowany testowy użytkownik.  

 

Po wpisaniu adresu e-mail klikamy Dalej 

 

 

 

 



Krok 4: 
Wpisujemy otrzymane hasło dostępu i przechodzimy dalej, klikając Zaloguj 

 

Krok 5:  
Musimy ustawić swoje własne hasło. W tym celu musimy najpierw wpisać bieżące hasło (czyli 

tymczasowe, które dostaliśmy) a następnie ustawiamy personalne hasło. Ze względów bezpieczeństwa 

najlepiej, gdyby te hasło składało się z wielkich i małych liter, liczb czy też znaków specjalnych. 

 

 

 

 



Następnie wybieramy Zaloguj 

 

Krok 6: 
Jak widać poniżej, potrzebujemy więcej informacji do zabezpieczenia konta. Wybieramy Dalej 

 

 

 

 



Krok 7: 
Możemy dodać swój numer telefonu oraz prywatny e-mail. Dodanie tych rzeczy jest przydatne w 

przypadku utraty dostępu do konta. Aby to zrobić musimy wybrać link Skonfiguruj teraz 

 

 

W przypadku dodawania numeru wygląda to tak… 

 

…a w przypadku adresu e-mail tak: 



 

Ta czynność nie jest wymagana, lecz warto to zrobić dla bezpieczeństwa naszego konta. 

Po wpisaniu np. maila system poprosi nas aby wysłać weryfikującą wiadomość e-mail. Wystarczy tylko 

wejść na swoją pocztę, odczytać wysłaną wiadomość, zweryfikować i adres będzie dodany/ 

W przypadku telefonu będzie to wysłanie sms-a.  

Krok 8: 
Po skonfigurowaniu wszystkich potrzebnych rzeczy wita nas interfejs pakietu internetowego Office 365. 

 

 



 

 

Pomyślnie przeszliśmy przez aktywacje dostępu do naszego konta i już możemy w pełni korzystać z 

pakietu Office 365! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ZAKOŃCZENIE 
Tak wygląda aktywacja naszego konta na office.com. Jest ona banalnie prosta i każdy powinien sobie z nią 

poradzić. 😊 


