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Instrukcja logowania/rejestracji do 
usługi Microsoft Office 365 

Niezależnie od roli w systemie (studenta czy wykładowcy) sposób uzyskania dostępu do usługi  

MS Office 365 jest identyczny. W tym celu należy wprowadzić adres: 

portal.office.com 

a następnie wprowadzić swoje dane:  

 uczelniany adres e-mail (który otrzymaliśmy np. z  dziekanatu), czyli 

numer_albumu@estsw.edu.pl 

 

 podać tymczasowe hasło, które zostało przypisane do użytkownika. 

 

 

 

 

 

 

file:///C:/Users/Zbigniew/Documents/StSW/portal.office.com
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Po podaniu jednorazowego hasła system poprosi o ustanowienie nowego (zalecane minimum  

8 znaków, mała i duża litera oraz cyfra i ewentualnie znak specjalny w haśle). 

 

Weryfikacja dwuetapowa 

Po zmianie hasła system uruchomi proces dwuetapowej weryfikacji konta użytkownika. Pierwszy 

etap polega na zainstalowaniu aplikacji na smartfonie i wpisaniu wygenerowanego kodu.  

 

Klikamy przycisk Dalej, po czym wyświetli się informacja o dodatkowej weryfikacji zabezpieczeń. 
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Klikamy w przycisk Skonfiguruj, po czym wyświetli się okno informacyjne z prośbą o skonfigurowanie 

aplikacji mobilnej na smartfonie. 

 

Teraz należy w swoim smartfonie wejść do sklepu Play  

(w przypadku telefonu z systemem Android) bądź AppStore (dla 

telefonu z systemem iOS), a następnie pobrać i zainstalować 

aplikację Microsoft Authenticator.  

Po uruchomieniu aplikacji MS Authenticator wykonujemy następujące czynności: 

1. Klikamy w przycisk DODAJ KONTO 

2. Wybieramy pozycję INNE KONTO – włączy się kamera telefonu, należy teraz zeskanować kod 

QR z ekranu komputera, 

3. W aplikacji pojawi się informacja o poprawnym zeskanowaniu kodu i wyświetli się informacja 

o dodanym koncie – Staropolskiej Szkole Wyższej w Kielcach wraz z naszym loginem. 

4. Klikamy w powyższą informację – pojawi się kod sześciocyfrowy. 

5. Klikamy w przycisk Dalej na ekranie komputera, znika okienko konfiguracyjne aplikacji 

mobilnej i znów klikamy Dalej (krok 1). 

 



Staropolska Szkoła Wyższa w Kielcach 

 

4 
 

W kroku 2 prowadzamy sześciocyfrowy kod z aplikacji i wybieramy przycisk Weryfikuj. 

 

W ten sposób kończymy pierwszy etap weryfikacji konta – przycisk Gotowe. 

 

Drugi etap polega na zdefiniowaniu dodatkowego zabezpieczenia do konta – weryfikacji numeru 

telefonu użytkownika – klikamy przycisk Dalej. 

 

 

 



Staropolska Szkoła Wyższa w Kielcach 

 

5 
 

W kolejnym oknie wyświetla się informacja o skonfigurowaniu numeru telefonu, celem weryfikacji 

tożsamości – wybieramy opcję Skonfiguruj teraz. 

 

Następnie wybieramy kraj (Polska) oraz wprowadzamy własny numer telefonu komórkowego. Na 

końcu klikamy w przycisk wyślij do mnie SMS-a. 

  

Po chwili na podany wcześniej numer telefonu otrzymujemy sms-a z Microsoftu z kodem 

weryfikacyjnym, który wpisujemy w polu na stronie, po czym klikamy w przycisk weryfikuj.  

 

W przypadku kiedy proces weryfikacji przebiegł prawidłowo, pojawi się poniższy komunikat. Klikamy 

w przycisk zakończ. 

 

Następnie system zapyta użytkownika o to by go nie wylogowywać – klikamy w przycisk Tak. 
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Po zalogowaniu pojawi się jeszcze krótki samouczek – klikamy w strzałki. 

 

Po zakończeniu samouczka wyświetlona zostanie lista wszystkich dostępnych aplikacji. W ten sposób 

zalogowaliśmy się do usługi MS Office 365 i możemy rozpocząć korzystanie z dostępnych aplikacji 

(Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams i innych). 

 


