Staropolska Szkota Wyzsza w Kielcach A STAROPO L_S KA
N/ SZKOLA WYZSZA

Instrukcja logowania/rejestracji do
ustugi Microsoft Office 365
i aktywowania MS Teams

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

office.com

B® Microsoft |  Office  procukty Zasob Szablony  Pomoctechniczna  Moje konto Kup teraz

Office — Zapraszamy!

wa

Zarejestruj sig, aby zyskac dostep do bezplatnej wersji pakietu Office >

a nastepnie klikajgc w przycisk Zaloguj sie wprowadzi¢ swoje dane:

e uczelniany adres e-mail (ktory otrzymaliSmy np. z dziekanatu), czyli
litera_imienia_i_nazwisko@estsw.edu.pl, a nastepnie klikngé w przycisk Dalej.

B® Microsoft

Zaloguj

Adres e-mail, telefon lub Skype

Mie masz konta? Utworz je!

Mie mozesz uzyskac dostepu do konta?

6% Opge logowania

Nastepnie system poprosi o wybdr sposobu logowania — wybieramy opcje Uzyj mojego hasta.


file:///C:/Users/Zbigniew/Documents/StSW/portal.office.com
mailto:litera_imienia_i_nazwisko@estsw.edu.pl
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e W kolejnym kroku podajemy tymczasowe hasto, ktére zostato przypisane do uzytkownika.

B® Microsoft
€ @estsw.edu.pl

Wprowadz hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj

Po podaniu jednorazowego hasta system poprosi o zdefiniowanie nowego wtasnego hasta (zalecane
minimum 8 znakéw, mata i duza litera oraz cyfra i ewentualnie znak specjalny).

B® Microsoft
1@estsw.edu.pl

Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowa¢ hasto, poniewa? logujesz sie
pierwszy raz lub Twaje hasto wygasio.

Zaloguj

Po zmianie hasta system poprosi o dodanie dodatkowego zabezpieczenia do konta — weryfikacji
numeru telefonu uzytkownika — klikamy przycisk Dalej.

B® Microsoft
@estsw.edu.pl

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzyj innego konta

Dowiedz sie wiece,

W kolejnym kroku konfigurator wyswietla informacje o mozliwosci skonfigurowania numeru telefonu

i/lub adresu e-mail (celem weryfikacji naszej tozsamosci i umozliwienia w przysztosci zresetowania
hasta).
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nie utrac¢ dostepu do swojego konta!

Aby umozliwi¢ zresetowanie hasta, musimy zebra¢ pewne informacje, ktdre umozliwia weryfikacje tozsamosci. Nie uzyjemy ich do przesytania spamu — chcemy tylko
zapewnié wieksze bezpieczefistwo konta. Musisz skonfigurowad co najmnigj 1 z ponizszych opcji

o Numer telefonu uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

o Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

zakoricz anuluj

Po wybraniu numeru telefonu, system prosi o podanie kraju zamieszkania oraz numeru telefonu.

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

nie utra¢ dostepu do swojego kontal!

Zweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelniania.

MNumer telefonu uwierzytelniania

Polska (+48) v

Po chwili na podany wczesniej numer telefonu otrzymujemy wiadomosé SMS z kodem
weryfikacyjnym, ktéry wpisujemy w polu na stronie, po czym klikamy w przycisk weryfikuj.

Wystalismy na telefon uZytkownika wiadomosc z kaedem wenyfikacyjnym.

W przypadku kiedy proces weryfikacji przebiegt prawidtowo, pojawi sie ponizszy komunikat. Teraz
mozemy dodac jeszcze (opcjonalnie) adres e-mail (np. prywatny) do uwierzytelnienia, a jezeli tego
nie chcemy robic to klikamy w przycisk zakoncz.

nie utra¢ dostepu do swojego konta!
Dziekujemy! Uzyjemy ponizszych informac)i w celu odzyskania konta, jesli zapomnisz hasta. Klikni] ,zakencz®, aby zamknaé te strone.
MNumer telefonu uwierzytelniania jest ustawiony na +48 603643857, Zmien

0 Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz
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Nastepnie system zapyta uzytkownika o to by go nie wylogowywaé — klikamy w przycisk Tak.

B® Microsoft
@estsw.edu.pl

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

-0

Przeprowadzaj wspolne burze
mozgow w programie Word
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Po zakoniczeniu samouczka wyswietlona zostanie lista wszystkich dostepnych aplikacji. W ten sposdb
zalogowalismy sie do ustugi MS Office 365 i mozemy rozpocza¢ korzystanie z dostepnych aplikacji
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams i innych).

Ostatnjd uzywane Przypigfe  Udostepnione mi  Odkryj

Brak ostatnio uzywanych dokumentéw online pakietu
Office

Udostepniaj zawartosc | wspdtpracuj z innymi osobami. Aby rozpoczad, utworz
nowy dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.

@
&
e
Qj
]
L]
|



