Przewodnik Microsoft 365 — pierwsze kroki

1) Korzystanie z ustug Microsoft365

W celu z korzystania z ustug Microsoft 365 online w planie Al nalezy w przegladarce

internetowej wpisac adres:

https://www.office.com lub https://portal.office.com

Nastepnie pojawi sie monit o podanie nazwy uzytkownika oraz hasta.

2) Pierwsze logowanie do ustugi Microsoft 365 — podanie nazwy uzytkownika

Wypetniamy ponizszy formularz nastepujgcymi danymi

nazwa uzytkownika:

Student: nr_albumu@student.umg.edu.pl (np. 11111 @student.umg.edu.pl)

Pracownik: j.nowak@[subdomena].umg.edu.pl (np. a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl)

B Microsoft
Zaloguj sie

11111@student.umg.edu.pl

Nie masz konta? Utworz jel

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Q Opcje logowania

Przyktad ekranu logowania sie uzytkownika o
nazwie: 11111 @student.umg.edu.pl.

Po uzupetnieniu nazwy uzytkownika wybierz
przycisk Dalej

B® Microsoft
Zaloguj sie

a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.p|

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Q Opdje logowania

Przyktad ekranu logowania sie pracownika o
nazwie: a.kowalskinowak@zti.umg.edu.pl

Po uzupetnieniu nazwy uzytkownika wybierz
przycisk Dalej




3) Komunikaty / btedy jakie mozna napotkaé podczas préby zalogowania sie do Microsoft365 — po
podaniu nazwy uzytkownika

B¥ Microsoft

Zaloguj sie

Ta nazwa uzytkownika moze by¢ nieprawidiowa.
Upewnij sie, Ze zostata poprawnie wpisana. Jesli tak,
skontaktuj sie z administratorem.

akowalski-nowak@zti.umg.edu.pl

Mie mozesz uzyskac dostepu do konta?

% Opgie logowania

Uzyskanie w formularzu logowania
komunikatu o tresci: ,Ta nazwa uzytkownika
moze byc¢ nieprawidfowa ...” moze oznaczaé,
ze uzytkownik:

1. Nie ma juz prawa korzystaé z zasobow
ustugi Microsoft 365 — student utracit status
studenta UMG,

2. Nie nastgpita jeszcze synchronizacja
lokalnego AD UMG z chmurg Microsoft 365,

3. Uprawniony uzytkownik nie wykonat
rejestracji / aktywacji ustugi Microsoft365 w
systemie CUI.

BS Microsoft

Zaloguj sie

Ta nazwa uzytkownika moze byc nieprawidiowa.
Upewnij sie, Ze zostata poprawnie wpisana. Jesli tak,
skontaktu) sie z administratorem.

111 12@5tudent‘umg.edu.p1

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

% Opgje logowania

Uzyskanie w formularzu logowania
komunikatu o tresci: ,Ta nazwa uzytkownika
moze byc¢ nieprawidfowa ...” moze oznaczac,
ze uzytkownik:

1. Nie ma juz prawa korzystaé z zasobow
ustugi Microsoft 365, bo z pracownikiem
rozwigzano umowe o prace,

2. Nie nastgpita jeszcze synchronizacja
lokalnego AD UMG z chmurg Microsoft 365,

3. Uprawniony uzytkownik nie wykonat
rejestracji lub aktywacji ustugi w systemie
CUl




4) Logowanie do ustugi Microsoft 365 — podanie hasta dla aktywnego konta uzytkownika

Wprowads haslo

Student: Jesli w ustudze chmury Microsoft365
zostanie znalezione prawidtowe aktywne konto
uzytkownika to nastgpi przetgczenie monitu
logowania z prosbg o wpisanie hasta wraz z
towarzyszgcym specjalnym ttem zawierajgcym
logo UMG. Wpisujemy hasto ustalone podczas
rejestracji w systemie CUI i wybieramy przycisk
Zaloguj

Pracownik: Jesli w ustudze chmury Microsoft365
zostanie znalezione prawidtowe aktywne konto
uzytkownika to nastgpi przetgczenie monitu
logowania z prosbg o wpisanie hasta wraz z
towarzyszgcym specjalnym ttem zawierajgcym
logo UMG. Wpisujemy hasto ustalone podczas
rejestracji w systemie CUIl i wybieramy przycisk
Zaloguj

5) Potwierdzenie mniejszej liczby monitéw o ponowne zalogowanie sie

Chcesz, aby Cig nie
wylogowywaé?

[ toe porans o

Wybierz Tak

Przyktadowy ekran studenta

Wybierz Tak

Wybierz Tak

Przyktadowy ekran pracownika

Wybierz Tak




6) Menu aplikacji i ustug Microsoft365

M’ czym moge pomaoc?

Microsoft365 — po
poprawnym
logowaniu
uzytkownika

Aby dowiedziec
sie wiecej na
temat dziatania
o aplikacji
dostepnych w
ramach
Microsoft 365
mozna
skorzystaé z
czatu Copilot

Agenci
{J& Nowy agent

+++ Wszyscy agenci

Caaty

B Aplikage

Copilot Chat ©

Aplikacje

B Wszystkie aplikagje
@& Outlock

@ Teams

& Word

dn Excel

& PowerPoint

@ OneNote

@ OneDrive

& SharePoint

W lewym dolnym rogu widoczna jest lista
aplikacji dostepnych w MS 365




