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Instrukcja logowania/rejestracji do
ustugi Microsoft Office 365

Niezaleznie od roli w systemie (studenta czy wyktadowcy) sposdb uzyskania dostepu do ustugi
MS Office 365 jest identyczny. W tym celu nalezy wprowadzi¢ adres:

portal.office.com

a nastepnie wprowadzi¢ swoje dane:

e uczelniany adres e-mail (ktdry otrzymalismy np. z dziekanatu), czyli
numer_albumu@estsw.edu.pl

B® Microsoft
Zaloguj

Adres e-mail, telefon lub Skype

Nie masz konta? Utworz je!
MNie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Opcje logowania

e podad tymczasowe hasto, ktére zostato przypisane do uzytkownika.

BB Microsoft
< @estsw.edu.pl

Wprowadz hasto

Nie pamigtam hasta

Zaloguj


file:///C:/Users/Zbigniew/Documents/StSW/portal.office.com
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Po podaniu jednorazowego hasta system poprosi o ustanowienie nowego (zalecane minimum
8 znakdéw, mata i duza litera oraz cyfra i ewentualnie znak specjalny w hasle).

B® Microsoft
@estsw.edu.pl

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowaé hasto, poniewaz logujesz sie
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasio.

Zaloguj

Weryfikacja dwuetapowa

Po zmianie hasta system uruchomi proces dwuetapowej weryfikacji konta uzytkownika. Pierwszy
etap polega na zainstalowaniu aplikacji na smartfonie i wpisaniu wygenerowanego kodu.

B¥ Microsoft
t@estsw.edu.pl

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Na razie pomin (bedzie to wymagane za 14 dni)
Uzyj innego konta

Dowiedz sie wiecej

Klikamy przycisk Dalej, po czym wyswietli sie informacja o dodatkowej weryfikacji zabezpieczen.

Dodatkowa weryfikacja zabezpieczen

Zabezpiecz swoje konto, dodajac weryfikacje telefoniczng hasta. Obejrzyj wideo, aby zobaczy€, jak zabezpieczy¢ swoje konto

Krok 1. Jak mamy sie z Toba skontaktowaé?

[.-L-plikacja mobilna V]

lak cheesz

a¢ z aplikacji mobilnej?

® Uzyj kodu weryfikacyjnego

Aby korzystad

ch metod weryfikacji, musisz skonfigurowa¢ aplikacje Microsoft Authenticator.

Skonfiguruj Skenfiguruj aplikacje mobilna.
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Klikamy w przycisk Skonfiguruj, po czym wyswietli sie okno informacyjne z prosba o skonfigurowanie
aplikacji mobilnej na smartfonie.

Konfi guruj apli

Wykonaj ponizsze czy!

1. Zainstalyj aplikacje Microsoft Authenticator lub dowolna inna aplikacje uwierzytelniania dla systemu Windows
Phone, Android lub i05,

2. W aplikacji dodaj konto, a nastepnie wybierz pozycje Inne konto"

3. Zeskanu] ponizszy obraz.

Jegli nie mozna zeskanowad obrazu

wadz nastepujace informacje w aplikacji.

MNazwa konta

Staropolska Szkota WyzZsza w Kielcach:iadamt@estsw.edu.pl

Klucz tajny: | qzpz cb2r ysjv jfbj

Jesli w aplikacji jeft wyswietlany szesciocyfrowy kod, wybierz pozycje Dalej”

Teraz nalezy w swoim smartfonie wejé¢ do sklepu Play Microsoft Authenticator
Microsoft Corporation  Dla firm

(w przypadku telefonu z systemem Android) badz AppStore (dla g Peois
telefonu z| systemem i0S), a nastepnie pobraé i zainstalowad
aplikacje Mlicrosoft Authenticator.

Po uruchomieniu aplikacji MS Authenticatgr wykonujemy nastepujace czynnosci:

=

Kllkamy w przycisk DODAJ KONTO

ybieramy pozycje INNE KONAO — wiaczy sie kamera telefonu, nalezy teraz zeskanowac kod
QR z ekranu komputera,

3. W aplikacji pojawi sie informacja o poprawnym zeskanowaniu kodu i wyswietli sie informacja
o dodanym koncie — Staropolskiej Szkole Wyzszej w Kielcach wraz z naszym loginem.

4. Klikamy w powyzszg infgrmacje — pojawi sie kod szesciocyfrowy.

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

mobilnej i znéw klikamy Dalej (krok 1).

Dodatkowa weryfikacja zabezpieczer

Zabezpiecz swoje konto, dodajac weryfikacje telefoniczng hasta. Obejrzyj wideo, aby zobaczy€,

Krok 1. Jak mamy sie z Toba skontaktowaé?
Aplikacja mobilna v

Jak cheesz korzystac z aplikacji mobilng?

® Uz kadu weryfikacyjnego
Aby korzystac z tych metod weryfikacji, musisz skonfigurowac aplikacje Microsoft Authenticator,

Aplikacja mobilna zostata skonfigurowana do uzywania koddw weryfikacyjnych
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W kroku 2 prowadzamy szesciocyfrowy kod z aplikacji i wybieramy przycisk Weryfikuj.

Dodatkowa weryfikacja zabezpieczen

Zabezpiscz swoje konto, dodajac weryfikacje telefoniczng hasta. Obejrzyj wideo, aby zobaczy<, jak zabezpieczyc swoje konto

Krok 2. Wprowadz kod weryfikacyjny z aplikacji mobilnej
Wprowadz kod weryfikacyjny wyswietlany w aplikagji.

300742

W ten sposéb konczymy pierwszy etap weryfikacji konta — przycisk Gotowe.

Dodatkowa weryfikacja zabezpieczen

Zabezpiecz swoje konto, dodajac weryfikacje telefoniczng hasta. Obejrzyj wideo, aby zobaczy€, jak zabezpieczyd swoje konto

Krok 2. Wprowadz kod weryfikacyjny z aplikacji mobilnej

Weryfikacja powiodta sig. Przechodzimy do nastepnego kroku...

Drugi etap polega na zdefiniowaniu dodatkowego zabezpieczenia do konta — weryfikacji numeru
telefonu uzytkownika — klikamy przycisk Dalej.

B® Microsoft
t@estsw.edu.pl

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzyj innego konta

Dowiedz sie wiecej
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W kolejnym oknie wyswietla sie informacja o skonfigurowaniu numeru telefonu, celem weryfikacji
tozsamosci — wybieramy opcje Skonfiguruj teraz.

nie utrac¢ dostepu do swojego Kontal!

Aby umozliwi zresetowanie hasta, musimy zebrac pewne informacje, \ktére umozliwig weryfikacje tozsamosci, Nie uzyjemy ich do przesytania spamu — chcemy tylko
zapewnic wicksze bezpieczefistwo konta. Musisz skonfigurowad co nafmniej 1 z ponizszych opcji

0 Numer telefonu uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

anuluj

Nastepnie wybieramy kraj (Polska) oraz wprowadzamy wtasny numer telefonu komérkowego. Na
koncu klikamy w przycisk wyslij do mnie SMS-a.

nie utra¢ dostepu do swbjego konta!

Zweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelfiania.
MNumer telefonu uwierzytelniania

Polska (+48)

Po chwili na podany wczesniej numer telefonu otrzymujemy sms-a z Microsoftu z kodem
weryfikacyjnym, ktdry wpisujemy w polu na stronie, po czym klikamy w przycisk weryfikuj.

Wystaliémy na telefon uzytkownika wiadomoéé z koedem weryfikacyjnym.

W przypadku kiedy proces weryfikacji przebiegt prawidtowo, pojawi sie ponizszy komunikat. Klikamy
w przycisk zakoricz.

nie utrac dostepu do swojego konta!

Dziekujemy! Uzyjemy ponizszych informacji w celu odzyskania konta, jesli zapomnisz hasta. Kliknij ,zakencz", aby zamknaé te strone.

Zmien

Numer telefonu uwierzytelniania jest ustawiony na +48

Nastepnie system zapyta uzytkownika o to by go nie wylogowywac — klikamy w przycisk Tak.
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Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej
monitow o zalogowanie sie.

\:‘ Nie pokazuj ponownie

Nie Tak

Po zalogowaniu pojawi sie jeszcze krotki samouczek — klikamy w strzatki.

B® Microsoft X

Przeprowadzaj wspdlne burze
mozgéw w programie Word
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Po zakoriczeniu samouczka wyswietlona zostanie lista wszystkich dostepnych aplikacji. W ten sposdb
zalogowalismy sie do ustugi MS Office 365 i mozemy rozpoczg¢ korzystanie z dostepnych aplikacji

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

Ostatnjd uzywane Przypigfe  Udostgpnione mi  Odkryj

Brak ostatnio uzywanych dokumentow online pakietu
Office

Udostepniaj zawartosé | wspélpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczaé, utwérz
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nowy dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.



