Zatgcznik nr 1 do Regulaminu korzystania
z ushugi MS Office 365 uzyskanej
przez Zesp6t Szkolno — Przedszkolny
w Waplewie

INSTRUKCJA

Niezaleznie od roli w systemie (uczen/nauczyciel) sposob logowana do ustugi Microsoft Office 365
jest taki sam.
1. Aby skorzysta¢ =z ustugi nalezy =zalogowa¢ si¢ z  wykorzystaniem  wlasciwego
dla uzytkownika loginu oraz hasta, poprzez interfejs dostepny pod adresem:

1) https://www.microsoft.com/pl-pl
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Witaj ponownie.
Zaloguj sie jako martakuca@zspwaplewo.onmicrosoft.com

Zaloguj si¢

Przelacz na inne konto

To nie Ty? Zapomnij to konto

Obserwuj pakiet Office m n L 4 Blogi dotyczace pakietu Office

Co nowego Microsoft Store Edukacja Przedsiebiorstwo Deweloperzy Firma


https://www.microsoft.com/pl-pl
http://www.office.com/

2. Po automatycznym przeniesieniu na stron¢ logowania do ustugi nalezy wprowadzi¢ adres e-mail
uzyskany od wychowawcy i klikna¢ ,,Dalej”.

B® Microsoft

Zaloguj

Adres e-mail, telefon lub Skype _

Nie masz konta? Utwérz je!

Logowanie przy uzyciu klucza zabezpieczen @

Opcje logowania
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3. Nastepnie nalezy poda¢ jednorazowe hasto uzyskane od wychowawcy i kliknaé ,,Zaloguj”.

B® Microsoft
bkolek@zspwaplewo.szkolna.net

Wprowadz hasto

Hasto _

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

m— R

4. Przy pierwszym logowaniu system wymusi zmiang¢ hasta:
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B® Microsoft
bkolek@zspwaplewo.szkolna.net
Zaktualizuj hasto

Musisz zaktualizowad hasto, poniewaz logujesz sie
pierwszy raz lub Twoje hasto wygasto.

‘Eﬂ'ezace hasto

2 Nowe hasto

3

Potwierdz hasto

1) W tym celu jako biezace hasto ponownie wpisujemy jednorazowe hasto otrzymane

od wychowawcy.

2) Nowe hasto nalezy wymysle¢ z uwzglednieniem jego sity i bezpieczenstwa:
a) hasto musi by¢ chronione i poufne, to znaczy znane wytacznie uzytkownikowi,
b) w przypadku utraty poufnosci hasta nalezy niezwlocznie zmienic je na nowe,

c) hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby trzecie I musi
spetnia¢ nastepujace warunki:



— zawiera¢ co najmniej 8 znakoéw alfanumerycznych
— zawiera¢ co najmniej 1 wielkg litere alfabetu polskiego [A,B,...,Z]
— zawiera¢ co najmniej 1 matlg litere alfabetu polskiego [a,b,...,z]
— zawiera¢ co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9]
3) W polu ,,Potwierdz hasto” ponownie wpisujemy wymyslone przez siebie hasto.

5. Przy pierwszym logowaniu system poprosi o wigcej informacji do zabezpieczenia Twojego konta:
1) W tym celu kliknij ,,Dale;j”.

B® Microsoft

bkolek@zspwaplewo.szkolna.net

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiecej informagji do
zabezpieczenia Twojego konta

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

Dowiedz sie wiecej

2) Zostaniesz poproszony o dodatkowa weryfikacje zabezpieczen
3) W kroku pierwszym odpowiedz na pytanie ,Jak mamy si¢ z Toba skontaktowaé?”
poprzez kliknigcie w pole ponizej pytania.

Dodatkowa weryfikacja zabezpieczen
Dodatkowa weryfikacja zabezpieczen i, iy Vi P, VU WA oA il A g K

Krok 1. Jak mamy sie z Toba sk k é?

Aplikacja mo

Krok 1. Jak mamy sig 2 Tobg skontaktowaé? —

4) Wybierz metod¢ uwierzytelniania, a nast¢pnie postepuj zgodnie z instrukcjami na stronie.

5) W przypadku dokonania wyboru jako metody uwierzytelniania Aplikacji mobilnej, nalezy
na swoim urzagdzeniu mobilnym zainstalowac¢ aplikacje Microsoft Authenticator.
Konfiguruj aplikacje mobilng
Wykonaj ponizsze czynnosci, aby skonfigurowac aplikacje mobilna.

1. Zainstaluj aplikacje Microsoft Authenticator dla systemu Windows Phone, Android lub iOS.
2. W aplikagji dodaj konto i wybierz pozycje ..Konto stuzbowe”.

3. Zeskanuj ponizszy obraz

Jesli nie mozna zeskanowac obrazu, wprowadz nastepujace informacje w aplikagji.
Kod: 616 916 785
Adres URL: https://bn1eupad10.eu.phonefactor.net/pad/415810430

Jesli w aplikadji jest wy$wietlany szesciocyfrowy kod, wybierz pozycje .Dalej”



6) Po zweryfikowaniu alternatywnej metody kontaktu wybierz pozycje ,,Dalej”.

6. Po wykonaniu instrukcji informujacych o tym, jak chcesz otrzymaé kod weryfikacyjny,
gdy nastgpnym razem zalogujesz si¢ do MS Office 365, zostanie wysSwietlona prosba
o wprowadzenie kodu przystanego przez wiadomo$é SMS lub po zeskanowaniu kodu QR itd.

IJ Office 365

Aby zwiekszy< poziom bezpieczefistwa, musimy wykonad
dodatkowy weryfikacje konta

Jak mamy zweryfikowac Twoje konto?

e
Wydlij do mnie wiadomodé SMS na numer +X X000000XES

Wystalismy Ci wiadomosc SMS 7 kodem weryfikacyjnym
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7. W kolejnym kroku, w celu zwigkszenia bezpieczenstwa, rekomendujemy niewyrazanie zgody na
niewylogowywanie poprzez kliknigcie w polu kwadratu ,,Nie pokazuj ponownie” oraz odpowiedzi
,NIE”

B® Microsoft

martakuca@zspwaplewo.onmicrosoft.com

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

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

Nie pokazuj ponownie
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8. Po zalogowaniu si¢ do portalu w pierwszej kolejnosci ukaze si¢ krotki ,,samouczek”.

B Microsoft =

Witaj,
Pozwdl, ze ustuga Office 365
pomoze Ci pracowac podczas zajec



9. W wyniku prawidlowego logowania system przekieruje Ci¢ na twoje konto.
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Dobry wieczor, Barbara Zainstaluj pakiet Office
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Ostatnio uzywane  Przypigte ~ Udostepnione mi  Odkryj

Brak ostatnio online pakietu Office

Udostep

10. W pierwszej kolejnosci nalezy klikna¢ w ikone¢ poczty e-mail Outlook. System przeprowadzi ci¢ przez
wstepna konfiguracje (m.in. ustawienie strefy czasowej).
1) W tym kroku nalezy wybra¢ Jezyk polski (Polska) oraz strefe czasowa (UTC +01:00) Sarajewo,
Skopie, Warsaw, Zagreb i klikng¢ ,,Dalej”.

d Outlook

polski (Polska) | (—
— (UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb v

(® Zapisz

11. Aby skonfigurowa¢ wszystkie aplikacje przede wszystkim jako kolejng nalezy
uruchomi¢ aplikacje OneDrive. Niektore aplikacje bez tego nie dziatajg. W tym celu ‘
nalezy klikng¢ na ikong aplikacji i poczeka¢ na skonfigurowanie. Niestety czas
oczekiwania ze wzgledu na obcigzone serwery moze by¢ rozny lub konieczne bedzie =~ OneDrive
podjecie proby kilkukronie.

12. Nastepnie nalezy klikng¢ na ikong aplikacji Teams. Zostaniesz poproszony
o zainstalowanie aplikacji na swoim komputerze. Postepuj zgodnie z kolejno *
automatycznie pojawiajagcymi si¢ instrukcjami wykorzystujac do logowania
otrzymany od wychowawecy adres e-mail i ustawione przez siebie hasto.

13. W kolejnych krokach, najlepiej klikna¢ na kazda aplikacje, zobaczy¢ czy dziata
1 zapozna¢ si¢ z nig.

14. Po tych czynno$ciach mozna rozpocza¢ pracg z systemem.

15. Przy pomocy przegladarki internetowej mozna znalez¢ i zapozna¢ si¢ z informacjami na temat
dziatania ustugi, poszczegolnych aplikacji i mozliwosci jakie stwarzaja.

16. Powodzenia i efektywnej nauki.

Teams



