Pierwsze logowanie do ustugi Office 365 — pracownicy

1. Aby zalogowac sie po raz pierwszy do ustugi Microsoft Office 365, nalezy w pierwszej kolejnosci zalogowac sie
na stronie https://panel.amu.edu.pl

2. Jako loginu nalezy uzy¢ pierwszego cztonu swojego adresu e-mail. Jezeli adres e-mail to
ab12345@0365.amu.edu.pl, to na stronie https://panel.amu.edu.pl nalezy sie zalogowa¢ jako ab12345.
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3. Po zalogowaniu sie do Panelu, z lewego menu wybraé opcje ,,Zmiana hasta”.
4. Wprowadzi¢ nowe hasto — nowe hasto powinno przynajmniej spetnia¢ ponizsze wymagania
a. Przynajmniej 1 duza litera
b. Przynajmniej 1 cyfra
c. Minimum 8 znakéw
Pozostate wymagania sg podane ponizej formularza zmiany hasta.

5. Zapisa¢ zmiany i wylogowac sie.

6. Przed zalogowaniem do poczty w ustudze Office 365 nalezy wyczysci¢ pamiec podreczng przegladarki i
zrestartowac jg oraz poczekaé 30 minut do petnej synchronizacji haset.

7. Przejs$¢ do strony https://www.office.com — pojawi sie okno gdzie prosze wybraé Zaloguj sie
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Office — Zapraszamy!

To Twoje miejsce do tworzenia, komunikowania sie, wspotpracy i wykonywania waznych zadan.

Pobierz pakiet Office Zaloguj sie

Nastepnie pojawi sie okno logowania. Prosze wpisa¢ swéj login i hasto w domenie @0365.amu.edu.pl i klikngé
Dalej.

8 login.microsoftonline.com/common/login
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Nie masz konta? Utwdrz je!
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Pojawi sie nowe okno: w polu ‘Hasto’, gdzie nalezy wpisa¢ swoje nowe, zmienione hasto.
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Wprowadz hasto

Hasto

Mie pamietam hasla
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Pojawi sie kolejne okno czy ma by¢ zapisane hasto na komputerze aby nie pojawiata sie prosba o zalogowanie,
wybieramy Nie

BY Microsoft
osoba@oﬂﬁs.amu.edu.pﬂ

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mnigj
monitow o zalogowanie sie.

Nie pokazuj ponownie
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8. Jesli wszystko zostato wprowadzone poprawnie, powinnismy uzyskaé strone, jak na zrzucie ponizej.
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W tym momencie mozemy zaczgc¢ prace z systemem Office365.

8. Podczas pierwszego uruchamiania poczty — ikony Outlook pojawi sie okno w ktérym ustawiamy Jezyk i Strefe
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9. Aby sie wylogowac prosze w prawym gérnym narozniku klikngé myszg na symbol osoby i z listy wybrac
Wyloguj sie
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Po chwili pojawi sie komunikat Wylogowanie . Na koricu pojawi sie okno wylogowania gdzie prosze z listy na
dole wybra¢ Zapomnij to konto

Wylogowano Cie.

Zalogyj sie ponownie jako osoba@0365.amu.edu.pl

Zaloguj sie

Przelgz na inne konto

Zapomnij to konto

10. Jesli pojawig sie problemy — prosze pisa¢ na adres : helpdesk@amu.edu.pl

W mailu prosze podac :
- identyfikator dostepu do sieci EQUROAM lub identyfikator AMURap
- login, przy uzyciu ktérego nastepuje proba logowania

- komunikat btedu, jesli jaki$ zostanie wyswietlony



