UZYSKANIE DOSTEPU DO
OFFICE 365

Przygotowat: Wiktor Grzegorek
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WSTEP

1. Ten poradnik ma na celu ukazaé, jak uzyska¢ dostep do pakietu Office
365 naszej szkoty.

2. Pakiet ten umozliwia korzystanie z podstawowych programéw MS office,
tj.: Microsoft Teams, Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, itd.

3. Uzyskanie dostepu do tego oprogramowania umozliwia szybsze i lepsze
komunikowanie sie np. miedzy uczniem a nauczycielem, a rowniez dzieki
aplikacji Microsoft Teams mozna prowadzic lekcje w przypadku zdalnego
nauczania.

4. Kazdy uczen dostanie adres e-mail i hasto, ktore trzeba uzyé przy
pierwszym logowaniu. Wyglada to mniej wiecej tak:

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

uczniow, ktéry tez widnieje na legitymacji szkolnej albo numer udostepni
wychowawca)
- hasto: XXXX (tutaj hasto sktada sie z losowych liter i cyfr, jednak jest ono

jednorazowe i bedzie wymagana zmiana hasta)



mailto:nr1111@zse.pila.pl

| AKTYWACJA DOSTEPU DO OFFICE 365

Krok 1:

Wchodzimy na strone www.office.com

=' Microsoft | Office Produkty v  Zasoby v Szablony ~ Pomoc techniczna ~ Moje konto Kup teraz Wszystkie produkty Microsoft +

J
Office —
Zapraszamy!

Zupetnie nowy Microsoft Office umozliwia tworzenie,
udostepnianie i wspotprace w jednym miejscu z ulubionymi
aplikacjami

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

Krok 2:

Logujemy sie do Office wybierajgc zaktadke lub tez przycisk Zaloguj sie

Office —
Zapraszamy!

Zupetnie nowy Microsoft Office umozliwia tworzenie,
udostepnianie i wspdtprace w jednym miejscu z ulubionymi

aplikacjami
Zaloguj sie Pobierz pakiet Office

Zarejestruj sie, aby zyska¢ dostep do bezplatnej wersji pakietu
Office >




Krok 3:

Na poczatku wpisujemy adres e-mail, ktéry zostat podany. W ramach potrzeb tego poradnika zostat

przygotowany testowy uzytkownik.

microsoftonline.com,

B2 Microsoft
Zaloguj
nra998@zse.pila.pl

Nie masz konta? Utwérz j

Nie mozesz uzyskaé dostepu do kont,

Q Opdje logowania

Warunki u2ytkowania  Ochrona prywatnosci i pliki cookie  «-

Po wpisaniu adresu e-mail klikamy Dalej

microsoftonline.com,

B Microsoft
Zaloguj
nr9998@zse.pila.pl

Nie masz konta? Utworz

Q Opcje logowania

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnoci i pliki cookie -«




Krok 4:

Wopisujemy otrzymane hasto dostepu i przechodzimy dalej, klikajgc Zaloguj

microsoftonline.com

B Microsoft
& nrog9s@zse.pila.pl
Woprowadz hasto

seoe

Nie pamie

Zaloguj

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnodci i pliki cookie  +.»

Krok 5:

Musimy ustawié swoje wiasne hasto. W tym celu musimy najpierw wpisa¢ biezgce hasto (czyli

tymczasowe, ktére dostalismy) a nastepnie ustawiamy personalne hasto. Ze wzgledéw bezpieczenstwa

najlepiej, gdyby te hasto sktadato sie z wielkich i matych liter, liczb czy tez znakéw specjalnych.

microsoftonline.com

B® Microsoft
nr9998@zse.pila.pl

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowa hasto, poniewaz logujesz sig
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto.

ssscssse
ecscccscee

Zaloguj

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnoéci i pliki cookie  +»+




Nastepnie wybieramy Zaloguj

microsoftonline.com,

B Microsoft
nro998@zse.pila.pl
Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowac hasto, poniewaz logujesz si¢
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto.

Zaloguj

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnoée i pliki cookie

Krok 6:

Jak wida¢ ponizej, potrzebujemy wiecej informacji do zabezpieczenia konta. Wybieramy Dalej

B Microsoft

nre998@zse.pila.p!
Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informagji do
zabezpieczenia Twojego konta

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnodci | pliid coolde




Krok 7:

Mozemy dodac swdj numer telefonu oraz prywatny e-mail. Dodanie tych rzeczy jest przydatne w

przypadku utraty dostepu do konta. Aby to zrobi¢ musimy wybrac link Skonfiguruj teraz

windowsazure.com

W przypadku dodawania numeru wyglada to tak...

windows

B Microsoft 119998 @zse.pila.pl ?

2022 Micrasoft  Informacje prawne | Ochrana prywatnedci

...a W przypadku adresu e-mail tak:




82 Microsolt nr9998 @zse pilapl

~

Nie stra¢ dostepu do swojego kontal

Zweryfikuj ponizszy adres e-mail uwierzytelniania. Nie uzywaj podstawowego sluzbowego adresu e-mail

Adres e-mail uwierzytelniania

wyélij wiadomoéé e-mail

©2022 Microsaft  Informacie prawne | Ochrona prywatnosd

Ta czynno$¢ nie jest wymagana, lecz warto to zrobi¢ dla bezpieczeristwa naszego konta.

Po wpisaniu np. maila system poprosi nas aby wysta¢ weryfikujgcg wiadomosé e-mail. Wystarczy tylko
wejs$é na swojg poczte, odczytaé wystang wiadomosé, zweryfikowad i adres bedzie dodany/

W przypadku telefonu bedzie to wystanie sms-a.

Krok 8:

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

B Microsoft 365

Witamy w nowym Office, Janusz

Dzieki pakietowi Office dla instytucji
edukacyjnych mozesz tworzy¢,

organizowad i wspotpracowad ze
swoimi uczniami w jednym miejscu

@ Tworzenie i przechowywanie plikéw, lekdji i zadan
domowych w chmurze

EJ Intuicyjnie organizuj zawartos¢ i badz na biezaco z
postepami ucznia

® tatwe dzanie notatek, i ie i
udostepnianie projektéw uczniom




Office

Dobry wieczor Zainstaluj pakiet Office ~

*' L 2 Rozpocznij

Rozpocznij kompilowanie érodowiska Office, twarzac cos nowego. m

I Odkrywaj aplikacje i'
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Pomyslnie przeszlismy przez aktywacje dostepu do naszego konta i juz mozemy w petni korzystaé z
pakietu Office 365!




ZAKONCZENIE

Tak wyglagda aktywacja naszego konta na office.com. Jest ona banalnie prosta i kazdy powinien sobie z nig

poradzi¢. @)




