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Instrukcja logowania do WD KWSPZ w Krakowie

1. OFFICE 365 - KWSPZ w KRAKOWIE

Dla studentow oraz wykfadowcow Krakowskiej Wyzszej Szkoty Promocji Zdrowia w Krakowie dostepna jest
ustuga Office 365. Ustuga Office 365 tgczy zaawansowane mozliwosci i znajomy interfejs pakietu Office

z elastycznoscig srodowiska chmury.
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2. HOSTOWANA POCZTA E-MAIL - OUTLOOK WEB APP

Poczta dostepna jest pod ponizszym adresem internetowym:

https://outlook.office365.com

] Office 365
Zaloguj sie za pomoca konta organizacyjnego
dentky 1 kwspz.edu.pl %
[ | #
Nie wylogowuj mnie
‘_~‘ Verbinden  >#« s S5 . 1 Anulyj
¥ g Z d 4 Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?
2.1. Logowanie do poczty
Zaloguj sie za pomoca konta organizacyjnego
Shutient rang M woe v wepi ed.pl ﬂ

. *

| Nie wylogowuj mnie

Zaloguj Anuluj

Nie mozesz uzyskad dostepu do konta?

2.1.1. Login
Kazdy z wyktgdowcow otrzymuje adres mailowy, ktéry jednoczesnie jest loginem do poczty. Login zawiera
Panstwa imie oraz nazwisko zakoriczony domeng @ kwspz.edu.pl.

Dla przyktadu osoba JAN KOWALSKI posiada adres mailowy nastepujgcej postaci:
jan.kowalski@ kwspz.edu.pl

Osoby posiadajgce nazwisko dwucztonowe w adresie podajg oba cztony potgczone znakiem podkreslenia ,,_" .
Przyktad: ANNA NOWAK-KOWALSKA posiada adres mailowy (oraz login):

anna.nowak_kowalska@ kwspz.edu.pl
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2.1.2. Hasto
Hasta zostang dostarczone mailem na Panstwa dotychczasowe konto pocztowe.

2.1.3. Zmiana hasta domys$lnego
Przy pierwszym logowaniu system poprosi o zmiane domysinego hasta do poczty.

Aktualizowanie hasta

Musisz zaktualizowad hasto, poniewaz jest to pierwsze logowanie lub hasto wygasto.

ldentyfikator uzytkownika:

student.kwspz.1234@ student.bows pz.edu.pl

* Stare hasto:

*
*Mowe hasto:

*
* Potwierdz nowe hasto:

*

STARE HAStO: przekazane przez pracownika KWSPZ

NOWE HAStO; POTWIERDZ NOWE HAStO: w to pole nalezy wprowadzi¢ znane tylko Paristwu hasto.

2.1.4. Zasady dotyczace haset
Tworzac nowe hasta, stosuj sie do tych wskazéwek:

e Uzywaj od 8 do 16 znakow.
e Utworz silne hasto, ktérego nie bedzie mozna tatwo odgadnac ani ztama¢. Hasta w ustudze Office 365
muszg zawierac co najmniej 3 znaki sposrdd ponizszych grup znakow:
o Mate litery
o Wielkie litery
o Cyfry (0-9)
o Symbole! @#S%A&*-_ +=[1{}|\:",.?2/ ~“<>();

Jesli nie pamietasz hasta, zwrdc¢ sie o zresetowanie hasta do administratora ustugi Office 365 (adresy mailowe
na koncu instrukcji). Administrator moze utworzy¢ nowe hasto tymczasowe, ktére zostanie uzyte przy
nastepnym logowaniu.
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2.2. Obstuga poczty

Po prawidtowym zalogowaniu sie do ustugi widoczny jest ponizszy ekran. Nalezy przejs¢ do ustugi OUTLOOK

Outlook Kalendarz Kontakly Aktualnoci OneDrive  Witryny Student KWSPZ 1234 ~ £ ?‘

Wprowadzenie do ustugi Office 365

Online puter PC | Mac n i tablet

Dowie dz si, co umozliwia usiuga Office Instalowanie oprogram owania i fyczenie Konfigurowanie ustugi Office 365 do

365 wspol pracy z umzadzeniami przenosnymi

amy poczta e-mail

W
2 Ustuga Office 365 — Zapraszamy
Cozawiera ustuga Office 3657 Dowiedz sig, jak korzystac z aplikacji
Outlook Web App lub programu Outlook
oraz importowaé poczte e-mail i kontakty. Dowiedz sig wigcej o ustudze Office 3¢
Whrowadzenie do ushugi Office 365
o . ” " " Skonfiguruj komputery Mac i tablety iPad na potizeby ushugi Office 3
Office i Office Online dostgpnianie dokumentow Zmiers ustawienia konta w ushudze Offic e 365
Korzystaj z pakietu Office na komputerze Zapisuj dokumenty w ushudze OneDrive

Ponizszy ekran obrazuje modut OUTLOOK:

Student KWSPZ1234 v ¢ 2

@ nowa wiadomosé P przeszukaj Pocete | Kontakt

SKRZYNKA ODBIORCZA  KONWERSACJE WEDLUG: DATA
« wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane
4 Ulubione
PONIEDZIALEK
Skizynka odbiorcza
Elementy wystane
Wersje robocze

Elernenty usuniete

4 Student KWSPZ 1234

Skrzynka odbiorcza

Wybis
Wersje robocze

Kliknij tutaj, aby 2 pierwszy element po

Elementy wystane :J’I‘Jgu.umlu
Elementy usuniete

Infected Iterns

Notatki

Sent

Trash

Wiadomosci-3mieci

Zrédta danych RSS
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3. WSPARCIE
W przypadku problemdéw lub pytan zwigzanych z obstugg zapraszamy do kontaktu mailowego. W wystanej
wiadomosci nalezy poda¢ swoje imig, nazwisko.

3.1. Administratorzy

Szymon Pekala szymon.pekala@kwspz.pl

Marek Wojtasiewicz marek.wojtasiewicz@kwspz.pl
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