Jak zalogowac sie i korzystac z OFFICE 365?

Nasza szkota przystgpita do programu ,Przyjazna zdalna szkota” i otrzymata
bezptatny dostep do pakietu OFFICE 365. Mam nadzieje, ze obstuga nie sprawi
ktopotu, a otrzymany dostep utatwi prace kazdemu z Paristwa.

W sierpniu zostaty zatozone konta do pakietu Office 365 i kazdy nauczyciel
otrzymat e-maila o nastepujacej tresci z danymi logowania:

B® Microsoft

Utworzono lub
zmodyfikowano konto
uzytkownika

Nazwa uzytkownika: kowalski.j@zplukow.onmicrosoft.com
Hasto tymczasowe:

Specjalna70A

Czynnosci do wykonania:

® Udostepnij te informacje uzytkownikom.

® Po zalogowaniu sie za pomoca hasta tymczasowego
uzytkownicy moga tworzy¢ wlasne hasta, wykonujac
instrukcje na stronie logowania.

Zaloguj sie do ustugi
Office 365

Kolorem niebieskim jest nazwa uzytkownika, ktérg kazda osoba otrzymata oraz
hasto pierwszego logowania. W celu uruchomienia konta nalezy klikng¢ w
pomaranczowy prostokat z napisem ,Zaloguj sie do ustugi Office 365”. Na
ekranie komputera pojawi sie okno logowania, do ktérego nalezy wpisa¢ hasto

pierwszego logowania:




a® Microsoft
kowalski,j@zplukow.onmicrosoft.com
Wprowadz hasto

Hasto

Mie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Zaloguj

Po wpisaniu hasta pierwszego logowania ukaze sie okno do ustalenia

prywatnego hasta, ktérego bedziecie Panstwo uzywac logujgc sie na Wasze
konta:

BT Microsoft
kowalskij@zplukow.onmicrosoft.com

Zaktualizuj hasto

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

Biezace hasto

Nowe hasio

Potwierdz hasto

Zaloguj



Po tych czynnosciach kazda osoba moze korzysta¢ w petni z pakietu OFFICE
365:

Office 365 L Wyszukaj [9 b3 ?
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+ ® e @ ®H $ @®W D &
Roi‘;‘x;"“ Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
Forms Wsz.ystlfie
aplikacje
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programie Forms

Brak ostatnio uzywanych dokumentow online pakietu
Office

Udostepnia] zawartosc i wspotpracyj z innymi osobami. Aby rozpoczad, utworz nowy
dokument lub przeciggnij dokument tutaj w celu przekazania i otwarcia go.

$ Przekaz i otwérz... Nowy

Pakiet udostepnia:

Outlook
skrzynke pocztowg

COnelrive
dysk w chmurze z nieograniczong pojemnoscia

Word
program Microsoft Word



Excel .
program Microsoft Excel

Q3

PowerPoint )
program PowerPoint

OneMote
notatnik

s 3

SharePoint
wielozadaniowg platformg SharePoint, pozwalajagcg na

zarzadzanie i zabezpieczanie stron internetowych oraz réznego rodzaju plikow i
dokumentéw importowanych pomiedzy serwerem a klientem

@i
Teams .
program do telekonferencji

Sway
ustuge webowg, za pomocg ktdrej mozemy budowac prezentacje
ztozone z tekstow i materiatéw multimedialnych

R
Fl:lrms . . . 4 . .
narzedzie do tworzenia ankiet, testow i sondazy.



Aplikacji, z ktérych mozna bezptatnie korzystac jest duzo wiecej. Zachecamy do
testowania i odkrywania narzedzi, ktére wesprg Panstwa prace.

Podczas kolejnych logowan nalezy skorzystac ze strony: www.portal.office.com

o5 Microsoft

Zaloguj

Mie masz konta? Utwarz je!
Mie mozZesz uzyskac dostepu do konta?

Opcje logowania

Podajemy nazwe uzytkowania, ktérg otrzymaliscie w e-mailu ( na potrzeby
szkolenia byfa to: kewalski.j@zplukow.onmicrosoft.com ) oraz utworzone
przez kazdg osobe indywidualnie hasto.

Aby moéc cieszy¢ sie wszystkimi funkcjami pakietu zaleca sie stosowanie
przegladarki internetowej Microsoft Edge, ktérg mozna bezptatnie pobrac.

Zachecamy do samodzielnego testowania ustugi Office 365 i korzystania
z programow, ktére nam bezptatnie udostepnia.

Iwona Sulej

Bozena Michatko



