
Przewodnik Microsoft 365 – pierwsze kroki 
1) Korzystanie z usług Microsoft365 

W celu z korzystania z usług Microsoft 365 online w planie A1 należy w przeglądarce 
internetowej wpisać adres: 

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

 Następnie pojawi się monit o podanie nazwy użytkownika oraz hasła. 

2) Pierwsze logowanie do usługi Microsoft 365 – podanie nazwy użytkownika 

Wypełniamy poniższy formularz następującymi danymi  

nazwa użytkownika:   

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) 

 

Przykład ekranu logowania się użytkownika o 
nazwie: 11111@student.umg.edu.pl.  

Po uzupełnieniu nazwy użytkownika wybierz 
przycisk Dalej 

 

Przykład ekranu logowania się pracownika o 
nazwie: a.kowalskinowak@zti.umg.edu.pl 

Po uzupełnieniu nazwy użytkownika wybierz 
przycisk Dalej 



3) Komunikaty / błędy jakie można napotkać podczas próby zalogowania się do Microsoft365 – po 
podaniu nazwy użytkownika 

 

Uzyskanie w formularzu logowania 
komunikatu o treści: „Ta nazwa użytkownika 
może być nieprawidłowa …” może oznaczać, 
że użytkownik:  

1. Nie ma już prawa korzystać z zasobów 
usługi Microsoft 365 – student utracił status 
studenta UMG,  

2. Nie nastąpiła jeszcze synchronizacja 
lokalnego AD UMG z chmurą Microsoft 365, 

 3. Uprawniony użytkownik nie wykonał 
rejestracji / aktywacji usługi Microsoft365 w 
systemie CUI. 

 

Uzyskanie w formularzu logowania 
komunikatu o treści: „Ta nazwa użytkownika 
może być nieprawidłowa …” może oznaczać, 
że użytkownik: 

1. Nie ma już prawa korzystać z zasobów 
usługi Microsoft 365, bo z pracownikiem 
rozwiązano umowę o pracę, 

2. Nie nastąpiła jeszcze synchronizacja 
lokalnego AD UMG z chmurą Microsoft 365 ,  

3. Uprawniony użytkownik nie wykonał 
rejestracji lub aktywacji usługi w systemie 
CUI 

 

 

 

 

 



4) Logowanie do usługi Microsoft 365 – podanie hasła dla aktywnego konta użytkownika 

 

Student: Jeśli w usłudze chmury Microsoft365 
zostanie znalezione prawidłowe aktywne konto 
użytkownika to nastąpi przełączenie monitu 
logowania z prośbą o wpisanie hasła wraz z 
towarzyszącym specjalnym tłem zawierającym 
logo UMG. Wpisujemy hasło ustalone podczas 
rejestracji w systemie CUI i wybieramy przycisk 
Zaloguj 

 

Pracownik: Jeśli w usłudze chmury Microsoft365 
zostanie znalezione prawidłowe aktywne konto 
użytkownika to nastąpi przełączenie monitu 
logowania z prośbą o wpisanie hasła wraz z 
towarzyszącym specjalnym tłem zawierającym 
logo UMG. Wpisujemy hasło ustalone podczas 
rejestracji w systemie CUI i wybieramy przycisk 
Zaloguj 

5) Potwierdzenie mniejszej liczby monitów o ponowne zalogowanie się 

 

Przykładowy ekran studenta  

Wybierz Tak 

 

Przykładowy ekran pracownika  

Wybierz Tak 



6) Menu aplikacji i usług Microsoft365 

 Microsoft365 – po 
poprawnym 
logowaniu 
użytkownika  

Aby dowiedzieć 
się więcej na 
temat działania 
aplikacji 
dostępnych w 
ramach 
Microsoft  365 
można 
skorzystać  z 
czatu Copilot   

 

 

 

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

 


