Instrukcja korzystania z poczty Outlook dla kont stuzbowych w Zespole Szk6t Zawodowych Nr 1 im. Jana
Pawta Il w Debicy — mechanikdebica.edu.pl

1. Logowanie sie do witryny Outlook

Wopisz w przegladarke internetowg adres: http://office.com a nastepnie kliknij myszka na ,,Zaloguj sie”

office.com * @l @
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B® Microsoft Zalogi sie

[J Office  Produkty~  Szablony  Pomoctechniczna  Moje konto

| B R

Office — Zapraszamy!

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

Pobierz pakiet Office Zaloguj sie

2. Whpisz swoj adres mailowy:

B Microsoft

Zaloguj

imie.nazwisko@mechanikdebica.edu.pl

3. Wcisnij DALEJ a nastepnie wprowadz otrzymane hasto, wcisnij ZALOGUJ
4. Na kolejnym ekranie wprowadz swoje biezgce hasto, a nastepnie utwérz nowe hasto i wpisz je
dwukrotnie, a nastepnie ZALOGUJ


http://office.com/

B= Microsoft

jan.kowalski@mechanikdebica.edu.pl

Zaktualizuj hasto

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

Zaloguj

5. Nastepnie pojawia sie opcja dotyczgca samodzielnego resetowania hasta w przypadku jego
zapomnienia — nalezy wcisng¢ DALEJ

BT Microsoft

test@mechanikdebica.edu.pl

Potrzeba wiecej informacji

Twoja organizacja potrzebuje wiece] informacji do
zabezpieczenia Twojego konta

Uzyj innego konta

Dowiedz sie wiece]




Na kolejnym ekranie musimy wprowadzi¢ obydwie metody umozliwiajgce resetowanie hasta:

B® Microsaft test@mechanikdebicaedupl | 7

nie utrac¢ dostepu do swojego konta!

Aby umozliwié zresetowanie hasta, musimy zebraé pewne informacje, ktdre umozliwia weryfikacje tozsamodci. Nie uzyjemy ich do przesytania spamu — cheemy tylko
zapewnic wicksze bezpieczerstwo konta. Musisz skenfigurowaé co najmniej 2 z ponizszych opgji.

o Numer telefonu uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz

o Adres e-mail uwierzytelniania jest nieskonfigurowany. Skonfiguruj teraz \

v\ Tutaj konfigurujemy nr telefonu

anuluj

Tutaj konfigurujemy inny posiadany przez
nas adres mailowv
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Konfiguracja telefonu:

nie utrac¢ dostepu do swojego konta!

Zweryfikuj ponizszy numer telefonu uwierzytelniania,

Numer telefonu uwierzytelniania

Whybierz kraj lub region v

— Polska

t-\"p'awadz' numer telefonu uwierzytelniania |
2

_ Wprowadz nr telefonu
wstecz

Kliknij na Wyslij do mnie SMS-a

©2019 Microsoft  Informacje prawne | Ochrona prywatnosci Twoja sesja wygasnie za 14:51

Na kolejnym ekranie nalezy wprowadzi¢ otrzymany SMS-em kod oraz nacisng¢ na WERYFIKU)J

Wystalismy na telefon uzytkownika wiademosc z kodem wenyfikacyjnym.




Konfiguracja zapasowego maila:

Na kolejnym ekranie wprowadz dodatkowy adres mailowy i wcisnij Wyslij wiadomos¢ e-mail

nie utra¢ dostepu do swojego konta!

Zweryfikuj ponizszy adres e-mail uwierzytelniania. Nie uzywaj podstawowego stuzbowego adresu e-mail.

Adres e-mail uwierzytelniania

wyslij wiadomosé e-mail \

Inny posiadany przez nas adres mailowy

wyslij wiadomosé e-mail

Na nasz dodatkowy adres mailowy otrzymamy wiadomos¢ z kodem, prosze sprawdzi¢ w skrzynce
odbiorczej ewentualnie w ofertach lub spamie. Po wprowadzeniu kodu naciskamy WERYFIKUJ, a na
nastepnym ekranie klikamy w ZAKONCZ

6. W tym momencie masz juz dostep do wszystkich funkcji pakietu Office m.in.
a) poczta email — OUTLOOK
b) edytor tekstow — WORD
c) arkusz kalkulacyjny — EXCEL
d) program do tworzenia prezentacji — POWER POINT
e) i wiele innych

PORADA: Zapamietaj nowo utworzone hasto, a w razie jego zapomnienia zgtos sie do
administratora w celu jego zmiany.

7. Pokliknieciu na OUTLOOK musisz ustawic strefe czasowg (UTC+01:00 Sarajewo, Warsaw, Zagreb)
i klikng¢ ZAPISZ

8% Outlook

polski (Polska) A
(UTC-12:00) International Date Line West v
(UTC-03:00) City of Buenos Aires o

(UTC-03:00) Greenland

(UTC-03:00) Montevidea

(UTC-03:00) Saint Pierre and Miquelen

(UTC-03:00) Salvador

(UTC-02:00) Coordinated Universal Time-02

(UTC-02:00) Mid-Atlantic

(UTC-01:00) Azores

(UTC-01:00) Cabo VerdeIs.

(UTC) Coordinated Universal Time

(UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London

(UTC+00:00) Menrovia, Reykjavik

(UTC+01:00) Casablanca

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna
[UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Pragus
(UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

(UTC+01:00) West Central Africa

(UTC+02:00) Tripali

(UTC+02:00) Windhoek T




[

(UTC+01:00) Caszablanca
(UTC+01:00) Amsterdam, Berin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna
(UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague
(UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

(UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb

————— -

—y g

(UTC+01:00) W

8. Korzystanie ze skrzynki pocztowej:

C &

outlook.office.com/mail/inbox

Outlook

O Wyszukaj

West Central Africa

Tworzenie nowej wiadomosci

Skrzynka odbiorcza

Elementy wystane

Kliknij tu aby rozwing¢ menu
programow office

Ulubione &4 Priorytetowe

Archiwum Rozpoczni]

Dodaj element ulu... -

Foldery Wybieranie wygladu

Skrzynka odbiorcza slij wiadomosé

Wersje robocze i1 Korzystaj z aplikagji paki@

Elementy wystane D Pobierz aplikacje Outlook Mobile

Elementy usuniete

Wiadomosci-émieci Importuj kontakty

Archiwum

Historia konwersacji

Notatki

Klasins fnldar

9. Korzystanie z pozostatych programoéw
Office 365 -
Aplikacje
ytetowe =7 Inne Filtr
[ﬁ Outlook OneDrive | T
X

il word
@ rowerpoint
£ sharepoint i
M8 class Notebook B
@ rorms

Wszystkie aplikacje

Excel

OneNote ]
1ie wygladu

Teams adomosé
Sway z aplikagji pakietu Office
iplikacje Outlook Mobile
nto magazynu

kontakty

Dokumenty

Nowy

Kliknij tu aby uruchomié¢ program
WORD




10. Po kliknieciu w NOWY PUSTY DOKUMENT otwiera sie nowy dokument Worda, podobnie
postepujemy z pozostatymi programami, programy pakietu Office dziatajg identycznie jak w pakiecie
Office 365 (Office 2016) przy czym dokumenty zapisywane sg w chmurze i dostep do nich jest mozliwy
zawsze po zalogowaniu sie na dowolnym komputerze (dokumenty przechowywane sg w chmurze

0 pojemnosci 1TB)

PORADA: Mozesz uruchomi¢ w przegladarce tryb petnoekranowy (klawiszem F11 uruchamia sie ten

tryb oraz z niego wychodzi)

Korzystanie ze skrzynki pocztowej Outlook dla kont stuzbowych w Zespole Szkét Zawodowych Nr 1im. Jana

Pawta Il w Debicy

Na skrzynke pocztowg mozna zalogowac sie korzystajac z ktéregos z podanych adreséw:

http://office.com

http://office365.com

http://outlook.office365.com

Ponizej podane s3 zalecenia dotyczace logowania do skrzynki pocztowej

1. Wopisz dowolny z podanych adreséw np. http://outlook.office365.com

Outlook

a5 Microsoft

Zaloguj

Przejdz do ustugi Outlook

Wprowadz swdj adres mailowy:

Imie.nazwisko@mechanikdebica.edu.pl

Adres e-mail lub numer telefonu

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

Logowanie przy uzyciu klucza zabezpieczen (2)

2. Na kolejnym ekranie wprowadz swoje hasto i wcisnij ZALOGU)

Wcisnij Dalej



http://office.com/
http://office365.com/
http://outlook.office365.com/
http://outlook.office365.com/

e Microsoft

& jacek.parys@mechanikdebica.edu.pl

Wprowadz hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj

3. Zaznacz opcje tak jak wskazano:

Outlook

BS Microsoft
jacek.parys@mechanikdebica.edu.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej
monitéw o zalogowanie sie.

ie pokazuj ponownie

I Nie

Nie pokazuj ponownie

Zaznacz NIE




4. Po zakonczeniu korzystania z poczty nie zapomnij sie wylogowac

« C @ outlook.office.com/mail/inbox # @ N e O
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m RS & R e [nazwisko

oje konto X
() g Priorytetowe 1= Inne Filtr
gu  Office365 Message Center

Weekly digest: Office 365 changes 0624
Here is a summary of your messages from last week Orga...

"

N .o o . « . . Otwérz inng skrzynke pocztowa
; Kliknij na swoje imie i nazwisko Wyloguj s
Pn, 09.12
[
So, 07.12

Kliknij tutaj aby wylogowac sie

Twaoje zestawienie rozliczeniowe od Microsoft jest gotowe ... Wybierz element do przeczytania
E2l Office 365 pdf

Pazdziernik

Zycze mitego korzystania z konta pocztowego



