Przewodnik Office 365 — pierwsze kroki

Wersja robocza!

Dokumentacja ta dotyczy uprawnionych uzytkownikéw, ktorzy posiadajq aktywne konta w ustudze
Microsoft365.

1) Korzystanie z ustug Office365

W celu z korzystania z ustug Office 365 online w planie Al nalezy w przegladarce internetowe] 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 Office 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@[subdomenal.umg.edu.pl

np. a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl
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Dowiedz sie wigcej

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

B Microsoft

Zaloguj

11111 @studentumg.edupl

Po uzupetnieniu nazwy uzytkownika
wybierz przycisk Dalej

Przyktad ekranu logowania sie pracownika
— o nazwie: a.kowalski-
Zaloguj nowak@zti.umg.edu.pl

Po uzupetnieniu nazwy uzytkownika
wybierz przycisk Dalej




3) Komunikaty / btedy jakie mozna napotka¢ podczas préby zalogowania sie do

Office365 — po podaniu nazwy uzytkownika

€ > 0 a |a

loginmicrosoftonline.com

B Microsoft

Zaloguj

Ta nazwa uzytkownika moze by¢ nieprawidiowa.
Upewnij e, ze zostata poprawnie wpisana. Jesli tak,
skontaktuj sig z administratorem,

11112@student.umg.edu.pl

Nie masz konta? Utworz !
Nie mozesz uzyska¢ dostepu do konta?

Opeje logowania

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

1. Nie majuz prawa korzystac z
zasobow ustugi Office 365 —
student utracit status studenta
UMG,

Nie nastgpita jeszcze
synchronizacja lokalnego AD UMG
z chmurg Office 365,

Uprawniony uzytkownik nie
wykonat rejestracji / aktywacji
ustugi Office365 w systemie CUI.
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takie utyce. Dowieds sig wiecej

B® Microsoft

Zaloguj

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

‘akowalski-nowak@zti.umg.edu.pl

Nie masz konta? Utworz je!

Nie moesz uzyska¢ dostepu do konta?

Opeje logowania

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

1. Nie majuz prawa korzystac z
zasobow ustugi Office 365, bo z
pracownikiem rozwigzano umowe
0 prace
Nie nastgpita jeszcze
synchronizacja lokalnego AD UMG
z chmurg Office 365,

Uprawniony uzytkownik nie
wykonat rejestracji lub aktywaciji
ustugi w systemie CUI




Student:

Jesli w ustudze chmury Office365
zostanie znalezione prawidtowe
aktywne konto uzytkownika to

nastgpi przetgczenie monitu
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takie uzycie. Dowiedz sie wiec
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« 11111@studentumg.edu.pl

Wprowads hasto logowania z prosbg o wpisanie hasta
pres .
wraz z towarzyszacym specjalnym
ttem zawierajgcym logo UMG.

Studenci: nr_albumu@student.umg.edu.pl

Pracownicy: jnowake@subdomenal.umg.edu.pl Wplsujemy hasl’o ustalone podczas
rejestracji w systemie CUI i
wybieramy przycisk Zaloguj

Pracownik:
Jesli w ustudze chmury Office365
zostanie znalezione prawidtowe
o aktywne konto uzytkownika to
e nastgpi przetagczenie monitu
logowania z prosbg o wpisanie hasta
wraz z towarzyszacym specjalnym
ttem zawierajagcym logo UMG.

Wopisujemy hasto ustalone podczas
rejestracji w systemie CUI i
wybieramy przycisk Zaloguj

Przyktadowy ekran studenta

Wybierz Tak

B2 Microsoft

11111 @studentumg.edupl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej

monitéw o zalogowanie sig. Wy bi erz Ta k

[ Nie pokazuj ponownie

Studenci: nr_albumu@student.umg.edu.pl
Pracowicy: jnowak@{subdomenal.umg.edu.pl

Przyktadowy ekran pracownika

Wybierz Tak

B picrosoft
B2 Microsof
wolski- ek @ umg ecdpl

Cheesz, aby Cig nie
wylogowywac?

Wybierz Tak




6) Menu aplikacji i ustug Office365
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Menu aplikacji i ustug Office365 — po
poprawnym logowaniu uzytkownika

W prawym gérnym rogu uzytkownik
powinien zobaczy¢ swoje nazwisko i
imie

7) Korzystanie z ustugi poczty

Korzystanie z poczty za pomocg przegladarki - Outlook Online Web
Aby skorzystac z poczty za pomocg Outlook WEB nalezy zalogowac sie z odpowiednia nazwa

uzytkownika i hastem w portalu www.office.com.

Nastepnie w panelu Aplikacje wybieramy ikone:

W aplikacji Outlook za pomocg przegladarki internetowej mozesz wykona¢ nastepujgce czynnosci:

by¢ na biezaco i pracowa¢ w dowolnym miejscu.
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outlock.office365.com,/mail /1

com | Outlook

= Novia wiadomosé

> Uubione g Priontstowe =g Fittr

v Foldery

& Skrzyniks odbiorcza
©  Wedomoiciémiect
# Wersie obocze

®  Hementy wystane

8 Eementyusuriste 1
Archiwum

Historia konwersacji-

Nowy foider

v Gupy

Nowa grupa

organizowa¢ wiadomosci e-mail, aby skupi¢ si¢ na najwazniejszych kwestiach;
zarzadza¢ swoim kalendarzem, spotkaniami i terminami;
udostepnia¢ pliki z chmury, aby wszyscy zawsze mieli aktualng wersje.

@D Nowy program Otstiosk

Rys. Widok aplikacji Outlook Web.




Korzystanie z poczty Office 365 za pomocg innych klientéw niz przegladarka internetowa
Uzytkownik moze na swoim komputerze skorzystac z poczty Office365 za pomocg Outlook z pakietu

Office 2016 standard lub korzystajac z aplikacji Poczta w systemie Windows 10.

Konfiguracja klienta Poczta w Windows 10

e Dodaj konto

Dodaj konto

kontaktow.

ai Qutlook.com

Qutlook.com, Live.com, Hotmail, MSN

E Exchange

Exchange, Office 365

Google

iCloud

G
E Yahoo!
=
™~

Inne konto

Dodaj konto do aplikacji Poczta, Kalendarz i Kontakty, aby
uzyskiwaé dostep do wiadomosci e-mail, zdarzen kalendarza i

X Zamknij

e Dodaj konto — wprowadzenie swojego adresu e-mail
Widok poczatkowy ekranu konfiguracji klienta: aplikacja Poczta (Windows 10)

Dodsj konto X

Exchange

Wprowadz swéj adres e-mail. Uzyjemy go do szukania Twoich
ustawieri konta.

Adres e-mail

a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl x

= Dal X Anulyj

Po podaniu adresu e-mail wybierz przycisk Dalej

e Woprowadzenie hasta

Wprowadz hasto

Podaj hasto dia akowalski-nowak@ztiumg.edu.pl

[Feso

Nie pamietam hasta

Potrzebujesz pomocy?

Studenci: nr_albumu@student.umg.edu.pl Pracownicy: jnowak@
[subdomena].umg.edu.pl

Zasady zachowania poufnosci informadji

Zalogyj Wstecz

Dodsj konto X

Exchange

Wprowadz swéj adres e-mail. Uzyjemy go do szukania Twoich
ustawieri konta.

Adres e-mail

11111 @studentumg.edupl

2L

Wprowadz hasto

Podaj hasto dla 11111@studentumg.edu.pl

[ Hasto

Nie pamietam hasia

Potrzebujesz pomocy?

Studenci nr_albumu@student.umg.edu.pl Pracownicy: jnowak@
[subdomenal.umg.edu.pl

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Zasady zachowania poufnosdi informadji

Zaloguj

Podaj hasto ustalone za pomocg systemu CUl i wybierz Zaloguj




Konfigurowanie klienta Office Outlook Standard 2016 przebiega podobnie jak dla aplikacji: Poczta.

8) Korzystanie z dysku sieciowego OneDrive
Kazdy uzytkownik moze skorzystac z ustugi dysku sieciowego OneDrive. Moze korzystaé w wersji
webowej, ale takze istnieje mozliwo$¢ skonfigurowania aplikacji Microsoft OneDrive na swoim
komputerze.

W celu konfiguracji lub skorzystania z dysku sieciowego OneDrive nalezy zalogowa¢ sie do portalu
www.office.com.

Wybraé z Panelu Aplikacji: OneDrive

Widok zasobdéw dysku sieciowego w wersji Webowej

£ > 0D & ) httpsy//uniwersytetmorskigdynia-my.sharepoint.com; a_kowalski-nowak i fo £ 72 &

OneDrive

P Przeszukaj wszystko + Nowy ¥ 7 Przekaz ¥ o Flow 3 Synchronizuj

Kowalski-Nowak Adam

B3 Piiki

) Ostatnie

Ry

Udostepnione Przekai

Praekaz pliki i zdjecia do ushugi OneDrive,

Kosz = aby méc uzyskiwaé do nich dostep 2
Praekaz w gomej czeédi strony Iub po

Biblioteki udostepnione prostu przeciaanii | UpuE¢ piiki

Witryny ulatwiaja prace nad
projektam z zespofem i

udostepnianie informadii 2 Pliki

dowolnego migjsca na dowolnym

urzadzeniu, UtwGrz lub obserwuj

witryny, aby je tutaj wyswietlic [ Mezwa Zmodyfikowa... Zmodyfiko... Rozmiar pliku

Utworz nowa
Przeciagnij pliki tutaj, aby je przekaza¢

Uzyskaj aplikacje OneDrive =
4

Wréc do Klasycznej ushugi
OneDrive

Synchronizacja zasobdw dysku sieciowego z lokalnym komputerem
W celu rozpoczecia synchronizacji z lokalnym komputerem (dokumentacja dotyczy Windows 10)
nalezy z sekcji Konfigurowanie ustugi OneDrive wybrac piktogram: Komputer.

B Przeszukaj wszystko -+ Nowy ~ T Przekaz v o Flow Z3 Synchronizyj =

Kowalski-Nowak Adam

= piiki Ukonez konfigurowanie ustugi Korfigurowanie ustugi CneDrive na
L4 -~ .

OneDrive: komputerze PC
‘0 Ostatnie o @
£ Udostepnione | Zalogyj sie Praskaz P komputer [ERUEERSE
T Kosz - Skonfiguryj ushuge OneDrive na komputerze PC, aby méc

_a uzyskiwac dostep do plikéw i edytowat je z folderu na Skonfiguruj teraz
v % komputerze,

Biblioteki udostepnione
Witryny ufatwiaja prace nad
projektami z zespolem i
udestepnianie informagji = Pliki
dowolnego miejsca na dowolnym
urzadzeniu. Utworz lub obserwy)
witryny, aby je tutaj wyswietlic [ Nazwa Zmodyfikows... Zmodyfiko... Rozmiar plilu

Utwérz nowa

Przeciagnij pliki tutaj, aby je przekazac

Uzyskaj aplikacje OneDrive

Wréc do klasycznej ustugi
OneDrive




9) Komunikat z pytaniem o Przetgczenie sie na lokalng aplikacje
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OneDrive

P Przeszukaj wszystko + Nowy ¥ T Przekaz v o Flow ~ <3 Synchronizuj = ®

Kowalski-Nowak Adam

B3 Pliki
D Ostatnie

A Udostepnione
@ Kost Czy chcesz przetaczyc¢ aplika
Aplikagja ,Microsoft Edge” probi

Biblioteki udostepnione

Uzyskaj aplikacje OneDrive

Wrd¢ do Klasycanej ustugi
OneDrive

10) Konfiguracja ustugi OneDrive na komputerze uzytkownika

@ Microsoft OneDrive - X

Skonfiguruj ustuge OneDrive
Umies¢ pliki w ustudze OneDrive, aby uzyskiwac do nich dostep z
dowolnego urzadzenia.

B

W tym polu powinien pojawic¢ sie Twoja nazwa uzytkownika.
Sprawdz poprawnosc tej nazwy i wybierz Zaloguj sie

akowalski-nowak@zti.umg.edu.pl

Zaloguj sie

11)Konfiguracja ustugi OneDrive na komputerze uzytkownika wprowadzenie hasta

@ Microsoft OneDrive - x

BS Microsoft

< a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl
Wprowadz hasto

Has#o

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Studenci: nr_albumu@student.umg.edu.pl
Pracownicy: j.nowak@[subdomenal.umg.edu.pl




12) Widok folderu Ustugi One-drive

@ Microsoft OneDrive - x

To jest folder ustugi OneDrive

Dodaj tu pliki, aby umozliwi¢ dostep do nich z innych urzadzen,
zachowujac je nadal na tym komputerze.

Zmien lokalizacie

Etap synchronizacji dysku sieciowego One-Drive z lokalnym komputerem

@ Microsoft OneDrive - X

Synchronizuj swoje pliki z ustugi
OneDrive na tym komputerze

Wybierz, co chcesz pobrac do folderu .OneDrive - Uniwersytet Morski w
Gdyni(1)". Bedziesz mie€ dostep do tych elementéw nawet w trybie offline.

© eadounie lisy folgersw

Lokalizacia na komputerze: C:\Jsersiadmin\OneDrive - Uniwersytet Morski w Gdyri(1)

@ Microsoft OneDrive - x

Pobieranie aplikacji mobilngj

Aby pracowac nad swoimi plikami w podrézy, korzystaj z ustugi OneDrive
na telefonie lub tablecie. Jest ona dostepna dla systemow 105, Android i
Windows Phone.

< Pobierz aplikacje OneDrive na swgj telefon >




@ Microsoft OneDrive

To juz wszystko!

< Otworz moj folder ustugi OneDrive

9 + | OneDrive - Uniwersytet Morski w Gdyni(1)

a7
MNarzedzia gtowne Udostepnianie ‘Widok o

f lJ‘ b Wytnij ¥ L’i’j Nowy element ~ |ﬂ EZaznaa wszystko
| |
W4 Kopiuj

x ﬂ tatwy dostep ~ .
Przypnij do paska Kopiu) Whkig) - Nowy Wiasciwosic
Szybki dostep |ﬂ

folder L

Edytuj 1 Mie zaznaczaj nic

£ Historia I:F-‘ Odwrad zaznaczenie

Sthowek Organizowanie Nowy Otwieranie Zaznaczanie
< “ 4 @ 5 OneDrive - Uniwersytet Morski w Gdyni(1) v O Przeszukaj: OneDrive - U... 2
A [ Nazwa Stan 8]
3 Szybki dostep
Ten folder jest pusty. .

w. ownCloud
@ OneDrive - Uniwersytet Morski w Gdyni
# OneDrive - Uniwersytet Morski w Gdyni(1)
[ Ten komputer

|| Dokumenty

J’i Muzyka

_J Obiekty 3D

[&] Obrazy

& Pobrane

[ Pulpit

>

B Widen
Elementy: 0

Zmiana hasta w ustudze OneDrive

W przypadku zmiany hasta np. w CUI na komputerze, gdzie zostat skonfigurowany klient OneDrive

moze pojawic sie komunikat!

Microsoft COnelrive

9 Nie zalogowano w ustudze OneDrive

Wprowadz informacje logowania, aby uruchemié
ponownie synchronizacje. (kod bhedu: 0xB004def)

Wodweczas nalezy potwierdzi¢ ten komunikat, a system ponownie wyswietli formularz logowania, w
ktérym nalezy wprowadzi¢ poprawnie nowe hasto.

9



@ Microsoft OneDrive

B= Microsoft
4 a.kowalski-nowak@zti.umg.edu.pl
Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamigtam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

Studenci: nr_albumu@student.umg.edu.pl
Pracownicy: j.nowak@[subdomenal.umg.edu.pl

13) Wideokonferencje — aplikacja MS-Teams

<« = O @ = www.office.com/7aut
£ Wyszukaj
Aplikacje Zainstaluj pakiet Office
w* e @ &H $ 9 P & &
Outlook Onelrive Werd Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Odkryj wszystkie swoje aplikace —

Dokumenty

Reeckat i otwérz... Nowy

Ostatnio uzywane Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj

Woybierz aplikacje

Teams w wersji

RPN P

Brak ostatnio uzywanych dokumentow online pakietu Office
Udestepnia] zawartose | wepdipracy] z innymi osobami, Aby rozpoczad, utwbrz nowy
dokument lub przeciagnij dokument tutaj w celu przekazania 1 otwarciz go.

T Przekaz i otworz... m

OneDrive SharePoint

Ostatnio uzywane foldery Czesto uzywane witryny

n . Brak ostatnio uzywanych folderow Brak czesto uzywanych witryn
Przejd? do ushugi OneDrive, aby wySwietiic tutaj liste

Przejd? do programu SharePoint, aby waswietlié tuta] liste
ostatnio otwieranych folderw.

czesto odwiedzanych witnym.

PrzejdZ do ushugi OneDrive —> Przejdi do programu SharePoint —

https://uniwersytetmorskigdynia-my.sharepoint.com/_layouts/15/MySite.aspx?MySiteRedirect=Alll m_

Z menu aplikacji wybraé Teams.
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Zobacz wyniki wyszukiwania po lewej stronie

Kliknij w celu pobrania instalatora
aplikacji klasycznej lub mobilnej

Po ukazaniu sie aplikacji MS Teams z lewego dolnego naroznika nalezy wybraé ikonke "pobierz
aplikacje klasyczng / mobilng (dla telefonéw)" w celu pobrania wersji instalacyjnej Ms-Teams. Po
pobraniu nalezy uruchomic instalator oraz poprawnie zainstalowaé MS-Teams. W wyniku poprawnej
instalacji uruchomi sie okno logowania do Ms-Teams.

Zalogowac sie do MS-Teams tym samym poswiadczeniem jak do Office365.

6 Microsoft Teams - X

Microsoft Teams

Podaj swoje dane:

Np. 88888 @student.umg.edu.pl
j.nowak@[subdomena].umg.edu.p
I

Zaloguj sie za po
swojego konta
stuzbowego lub szkolny
badz konta Microsoft.

owania

Adres |

Nie masz jeszcze konta w aplikacji Teams? Dowiedz sie wiecej

Zyczymy mitego spedzenia czasu z Microsoft 365!
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