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1. OFFICE 365 -  KWSPZ W KRAKOWIE 
Dla studentów oraz wykłądowców Krakowskiej Wyższej Szkoły Promocji Zdrowia w Krakowie dostępna jest 

usługa Office 365. Usługa Office 365 łączy zaawansowane możliwości i znajomy interfejs pakietu Office 

z elastycznością środowiska chmury. 
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2. HOSTOWANA POCZTA E-MAIL – OUTLOOK WEB APP 
Poczta dostępna jest pod poniższym adresem internetowym: 

https://outlook.office365.com 

 

2.1. Logowanie do poczty 

 

 

2.1.1. Login 

Każdy z wykłądowców otrzymuje adres mailowy, który jednocześnie jest loginem do poczty. Login zawiera 

Państwa imię oraz nazwisko zakończony domeną @ kwspz.edu.pl. 

Dla przykładu osoba JAN KOWALSKI posiada adres mailowy następującej postaci: 

jan.kowalski@ kwspz.edu.pl 

Osoby posiadające nazwisko dwuczłonowe w adresie podają oba człony połączone znakiem podkreślenia „_” . 

Przykład: ANNA NOWAK-KOWALSKA posiada adres mailowy (oraz login): 

anna.nowak_kowalska@ kwspz.edu.pl 

https://outlook.office365.com/
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2.1.2. Hasło 

Hasła zostaną dostarczone mailem na Państwa dotychczasowe konto pocztowe. 

2.1.3. Zmiana hasła domyślnego 

Przy pierwszym logowaniu system poprosi o zmianę domyślnego hasła do poczty. 

 

STARE HASŁO: przekazane przez pracownika KWSPZ 

NOWE HASŁO; POTWIERDŹ NOWE HASŁO: w to pole należy wprowadzić znane tylko Państwu hasło. 

 

2.1.4. Zasady dotyczące haseł 

Tworząc nowe hasła, stosuj się do tych wskazówek: 

 Używaj od 8 do 16 znaków. 

 Utwórz silne hasło, którego nie będzie można łatwo odgadnąć ani złamać. Hasła w usłudze Office 365 

muszą zawierać co najmniej 3 znaki spośród poniższych grup znaków: 

o Małe litery 

o Wielkie litery 

o Cyfry (0-9) 

o Symbole ! @ # $ % ^ & * - _ + = [ ] { } | \ : ‘ , . ? / ` ~ “ < > ( ) ; 

Jeśli nie pamiętasz hasła, zwróć się o zresetowanie hasła do administratora usługi Office 365 (adresy mailowe 

na końcu instrukcji).  Administrator może utworzyć nowe hasło tymczasowe, które zostanie użyte przy 

następnym logowaniu. 
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2.2. Obsługa poczty 
Po prawidłowym zalogowaniu się do usługi widoczny jest poniższy ekran. Należy przejść do usługi OUTLOOK 

 

 

Poniższy ekran obrazuje moduł OUTLOOK: 
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3. WSPARCIE  
W przypadku problemów lub pytań związanych z obsługą zapraszamy do kontaktu mailowego. W wysłanej 

wiadomości należy podać swoje imię, nazwisko. 

3.1. Administratorzy 
 

Szymon Pękala  szymon.pekala@kwspz.pl 

Marek Wojtasiewicz  marek.wojtasiewicz@kwspz.pl 
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