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Zachecamy do obejrzenia filmu wprowadzajgcego w aplikacje Office 365 -
Wprowadzenie do Office 365.

1. Czym jest Office 365 i dlaczego jest tak wazny dla Twojej firmy?

a. To ustuga firmy Microsoft, dzieki ktdrej przeniesiesz swéj biznes w nowy wymiar
produktywnosci, na wszystkie urzadzenia, a nowy system ptatnosci sprawi, ze majac
najnowoczesniejsze narzedzia zaoszczedzisz na wydatkach IT.

b. Office 365 zawiera miedzy innymi takie ustugi jak: wirtualny dysk (OneDrive),
biznesowa poczte e-mail (Outlook), komunikator wielozadaniowy (Lync), witryny do
wspadlnej pracy (SharePoint) oraz dobrze znany pakiet biurowy (Word, Excel,
PowerPoint).

c. Dzieki Office 365 zyskujesz mobilnos¢ w pracy (ustuga dziata na smartfonach,
tabletach i komputerach), bezpieczeristwo danych (automatyczny backup, najwyzsze
certyfikaty poziom zabezpieczen), oszczednosci (nie musisz inwestowacé we wtasng
infrastrukture IT) i wygode ptatnosci (ptacisz, gdy uzywasz, za tyle licencji, ile jest Ci
potrzebnych), porzgdek w dokumentach (praca grupowa na pliku, bezpieczne
udostepnianie dokumentéw, zarzgdzanie uprawnieniami, kompatybilnosc i spéjnosé)
oraz zawsze aktualng i legalng wersje wszystkich aplikacji wchodzacych w sktad
Office 365.

2. Dlaczego warto kupi¢ Office 365 w Plusie?

a. Jako operator komdrkowy Twojej firmy przygotowalismy dla Ciebie wyjatkowg oferte
na Office 365 potaczong z ustugami telekomunikacyjnymi Plus (smartfon, laptop,
tablet).

b. Mozesz réwniez sprawdzi¢ Office 365 decydujac sie na co miesieczng ustuge
widoczng na Twojej fakturze. Przetestuj wszystkie mozliwosci zanim zdecydujesz sie
na konkretny pakiet.

3. Jak zakupi¢ ustuge Office 365 w Plus?
a. Nalezy ztozy¢ zamodwienie poprzez Doradce Biznesowego Plus Twojej firmy.
b. Jesli Twoja firma nie posiada Doradcy skontaktuj sie z nami poprzez formularz (tutaj)
lub dzwonigc na numer 601-100-601.

4. Jak optaci¢ ustuge Office 365?
a. Optaty za ustuge Office 365 dotfaczone sg do comiesiecznej faktury za ustugi od
Polkomtel Sp. z o.0.

5. Jak przebiega uruchomienie ustugi Office 365?
a. Po ztozeniu zamdwienia poprzez Doradce Biznesowego Plus Twojej firmy na podany
w zamodwieniu adres zostanie przestany e-mail powitalny wraz z linkiem do
pierwszego logowania w ustudze Office 365.


https://support.office.com/pl-pl/article/Wprowadzenie-do-us%C5%82ugi-Office-365-d6466f0d-5d13-464a-adcb-00906ae87029?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
http://www.plus.pl/formularze/doradca-biznesowy

6. Jak przebiega pierwsze logowanie?

a.

w powitalnym mailu, jaki otrzymuje administrator konta znajduje sie link do
pierwszego logowania wraz z prosbg o przygotowanie bezpiecznego hasta.

Link odsyta do strony na ktérej nalezy wpisa¢ wyzej wymienione hasto, aby maéc
zalogowac sie do panelu administracyjnego Office 365.

7. Logowanie do ustugi Office 365 dla firm:

a.

Kazdorazowe logowanie do stuzbowego konta Office365 odbywa sie poprze strone
Office 365 za pomoca loginu (adres e-mail) oraz hasta ustawionego przy pierwszym
logowaniu

Wpisz swojg nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie wybierz pozycje Zaloguj sie.

] Office 365

Zaloguj sie za pomoca konta organizacyjnegoe

osoba@example.com

Hasto

L] Nie wylogowuj mnie

Zaloguj

Jesli logujesz sie po raz pierwszy, zostanie wyswietlony monit o zmiane hasta. Wpisz
nowe hasto, a nastepnie wybierz pozycje Zapisz.

Aby wylogowac sie z ustugi Office 365, wybierz swojg nazwe w lewym gérnym rogu i
wybierz pozycje Wyloguij sie.

8. Co zrobic, jesli hasto nie dziata i trzeba je zresetowac?

a.

Jesli nie pamietasz hasta, mozesz je zresetowac, wybierajgc pozycje Nie mozesz
uzyskac dostepu do konta? na stronie logowania ustugi Office 365. Tylko
uzytkownicy ustugi Office 365 z uprawnieniami administratora mogg zresetowac
swoje hasto, chyba ze administrator wigczyt funkcje samodzielnego resetowania
hasta dla pozostatych uzytkownikéw.

Jesli nie jeste$ administratorem ustugi Office 365, przejdz do narzedzia
samodzielnego resetowania hasta i sprébuj zresetowac swoje hasto, korzystajgc z
czynnosci opisanych w punkcie 7. ponizej. Jesli administrator nie wtgczyt funkcji


https://portal.office.com/

samodzielnego resetowania hasta, przy uzyciu tego narzedzia popros, aby pomoc
techniczna w miejscu pracy ustalita Ci nowe hasto. Jest to zazwyczaj osoba z
uprawnieniami administratora, ktdra skonfigurowata Twoje konto ustugi Office 365.

9. Resetowanie hasta dla ustugi Office 365 dla firm:
a. Na stronie logowania ustugi Office 365 wybierz pozycje Nie mozesz uzyskac dostepu
do konta?.

Wprowadzony identyfikator uzytkownika lub hasto nie
zostaly rozpoznane

Sprawdz, czy zostat wpisany identyfikator ufytkownika otrzymany od
organizagji. Preykdad owe identyfikatony uiytkownika to
osoba@example.com lub osoba@example.onmicrosoft.com. Sprawdz
takze, czy zostalo wpisane poprawne haslo,

huannaW@cuhowinew.Dnmicrosnft.mm X

Hasto

L] Nie wylogowuj mnie

Mie moZesz uzyskac dostepu do konta?

UWAGA: Jesli nie widzisz tego linku, przejdZ do narzedzia samodzielnego resetowania
hasta (tutaj), aby sprobowac zresetowac swoje hasto.

b. Na stronie Weryfikacja uzytkownika wpisz swojg nazwe (potrzebne bedzie Twoje
konto stuzbowe), wprowadz znaki weryfikujgce, ze nie jestes robotem, i wybierz
przycisk Dalej.

c. Woybierz metode kontaktu, ktéra ma zostac¢ uzyta w celu weryfikacji.

Wybierz metode kontaktu, = ktére] powinnismy skorzystad w celu weryfikagji:

@ MWyslij e-mail na alternatywny adres e-mail Ma alternatywny adres e-mail

zostanie wystana wiadomosé

e-mail

E-mail

O Wislij wiadomeos< SM5 na maj telefon komdrkowy

(O Zadzwor na maj telefon komérkowy



http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=522677
http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=522677
https://passwordreset.microsoftonline.com/

d. Woykonaj czynnosci odpowiadajgce wybranej metodzie kontaktu, jak pokazano w
ponizszej tabeli.

Metoda kontaktu Czynnosci

Wyslij e-mail na a. Wybierz pozycje Wiadomos$¢ e-mail.

alternatywny adres e- b. Pozostaw otwarte okno przegladarki z ustugg Office 365
mail i przejdz do alternatywnego konta

e-mail, aby uzyskaé kod weryfikacyjny.
c.  Wrdc do okna przegladarki z ustugg Office 365,
wprowadz kod otrzymany w wiadomosci e-mail, a

nastepnie wybierz pozycje Dale;j.

Wyslij wiadomosé SMS na a. Wprowadz numer telefonu komérkowego podany dla
maj telefon komorkowy Twojego konta i wybierz pozycje Tekst.
b. Wprowadz kod weryfikacyjny otrzymany w wiadomosci
tekstowej i wybierz pozycje Dalej.

Zadzwon na maj telefon a. Wprowadz numer telefonu komérkowego podany dla
komadrkowy Twojego konta i wybierz pozycje Zadzwon.
b. Odbierz potaczenie, a nastepnie postepuj zgodnie z
podawanymi instrukcjami.

c.  Wrdc do okna przegladarki z ustugg Office 365.

WAZNE: Musisz odpowiedzie¢ w ciggu 60 minut na wiadomo$¢ e-mail i wiadomosé
tekstowa. Proces resetowania trzeba zakonczy¢ przy uzyciu tego samego komputera i
sesji przegladarki. Jesli okno przegladarki zostanie zamkniete lub odpowiedz zostanie
przestana po uptywie 60 minut, konieczne bedzie ponowne rozpoczecie procesu.

e. Jesli masz domene niestandardowg, taka jak Contoso.com, wybierz drugg metode
kontaktu na potrzeby weryfikacji.

f.  Wprowadz nowe hasto, potwierdz je, i wybierz przycisk Zakoncz.

g. Po otrzymaniu potwierdzenia, ze hasto zostato zresetowane, wybierz link na stronie
potwierdzenia i zaloguj sie do ustugi Office 365 za pomocg nowego hasta.

Resetowanie hasta

@ Hasto zostato zresetowane

Czy chcesz wigczyd funkcje resetowania hasta dla uzytkownikow w Twojej organizacji?
Kliknij tutaj, aby dowiedzieé sig, jak to zrobic.

Aby zalogowad sig za pomoca nowego hastalkliknij tutaj.




UWAGA: Zaktualizuj hasto w telefonie komoérkowym i w komputerowym
programie poczty e-mail, aby byty zgodne z nowym hastem dla konta.

10. Gdzie moge zarzadzac swojg ustuga Office 365? Czym jest panel administracyjny Office365 i
do czego stuzy?
Chcesz skonfigurowaé swojg organizacje w chmurze, doda¢ uzytkownikdéw, zarzadzaé
domenami i licencjami albo wykonywac¢ podobne czynnosci? Umozliwia to centrum
administracyjne ustugi Office 365. Ponizej dowiesz sie, jak uzyskac dostep do centrum
administracyjnego, poznasz dostepne funkcje i ustawienia.
a. Zaloguj sie do ustugi Office 365 za pomoca konta stuzbowego.

b. Woybierz ikone Uruchamianie aplikacji Ew lewym gérnym rogu i wybierz
polecenie Administrator.

Twoje aplikacje sa tutaj.

Wk
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UWAGA: Kafelek Administrator jest wyswietlany wytacznie dla administratoréw
ustugi Office 365.

c. Tak wyglada centrum administracyjne ustugi Office 365 w przypadku plandw dla
matych i srednich firm:
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Oto podsumowanie funkgcji i ustawien, jakie zapewnia centrum administracyjne

ustugi Office 365. Dostep do nich mozna uzyska¢ w obszarze nawigacji po lewej

stronie:

OBSZAR CENTRUM

ADMINISTRACYJNEGO

Pulpit nawigacyjny

Konfiguracja

Uzytkownicy

DO CZEGO StUZY

To jest strona poczatkowa narzedzia centrum administracyjne ustugi
Office 365. W przypadku planéw dla matych i srednich firm zobaczysz linki
do typowych zadan, takich jak konfigurowanie, dodawanie uzytkownikow
i rozliczenia, oraz kondycje ustugi. W przypadku przedsiebiorstw
zobaczysz kondycje ustugi, zadania ustug oraz Centrum wiadomosci. Po
prawej stronie dostepne sg rowniez linki do zasobdw nauczania i

spotecznosci ustugi Office 365.

Istniejg dwa sposoby konfigurowania organizacji w ustudze Office

365: konfigurowanie podstawowe i rozszerzone. W celu szybkiego
rozpoczecia uzyj konfiguracji podstawowej, aby utworzy¢ uzytkownikdw i
skonfigurowac aplikacje pakietu Office, poczte e-mail oraz konferencje w
sieci Web. Ustawienia rozszerzone umozliwiaja automatyczne
sprawdzanie konfiguracji, skonfigurowanie synchronizacji katalogéw,
migrowanie poczty e-mail i skonfigurowanie srodowiska hybrydowego.

Dowiedz sie, jak skonfigurowac ustuge Office 365 dla firm.

Tworz, aktualizuj lub usuwaj uzytkownikow w organizacji, w tym

pracownikéw lub uczniéw. Ustawiaj ich poziomy uprawnien, przypisuj im


https://support.office.com/pl-pl/article/skonfigurowa%C4%87-us%C5%82ug%C4%99-Office-365-dla-firm-6a3a29a0-e616-4713-99d1-15eda62d04fa

Kontakty

Udostepnione skrzynki

pocztowe

Grupy

Domeny

Publiczna witryna sieci

Web

Rozliczenia

Udostepnianie

zewnetrzne

Ustawienia ustugi

licencje ustugi Office 365 lub resetuj ich hasta. Mozesz réwniez
skonfigurowaé logowanie jednokrotne i synchronizacje katalogéw.

Dowiedz sie, jak edytowac uzytkownikow.

Tworz kontakty udostepnione i zarzadzaj nimi w catej organizacji. Dla
kazdego kontaktu okresl imie i nazwisko, telefon, firme, adres i inne
informacje. Utworzone kontakty mogg by¢ wyswietlane dla wszystkich

0s6b w organizacji na dowolnym urzgdzeniu.

Utworz udostepniong skrzynke pocztowa, z ktérej grupa oséb moze
korzysta¢ w celu monitorowania i wystania wiadomos¢ e-mail. Dowiedz

sie wiecej o tworzeniu udostepnionej skrzynki pocztowe;j.

Utworz grupy zabezpieczen dla organizacji i zarzadzaj nimi. Ta funkcja
pozwala utworzy¢ grupe kont uzytkownikdw, do ktérych mozna przypisaé
te same uprawnienia. Dowiedz sie, jak tworzy¢ grupy zabezpieczen. Te

grupy roznig sie od grup w programach Exchange i SharePoint.

Dodawaj i usuwaj nazwy domen, wyswietlaj ustawienia serweréw DNS i
rozwigzuj problemy zwigzane z domenami. Spersonalizuj swoja poczte e-
mail i witryne sieci Web przy uzyciu domeny (np.: contoso.com). Dowiedz

sie, jak dodaj wtasng nazwe domeny.

Utworz publiczng witryne sieci Web organizacji za pomocg edytora witryn
sieci Web dotgczonego do ustugi Office 365 lub ustug dostarczonych przez
partnera, takiego jak GoDaddy lub Wix.com. Dowiedz sie wiecej

o publicznej witrynie sieci Web.

Wyswietl, kup lub anuluj subskrypcje ustugi Office 365 dla organizacji.
Wyswietl wczesniejsze rozliczenia wedtug miesigca i roku. Alternatywnie

wyswietl liczbe licencji przydzielonych do poszczegdlnych uzytkownikow.

Dowiedz sig, jak zmieni¢ przypisanie licencji lub ich liczbe.
Dowiedz sie, jak zaktualizowac¢ informacje dotyczace karty kredytowe;j.

Dowiedz sie, jak wyswietli¢ fakture i zarzgdzac rozliczeniami.

Wiacz lub wytacz funkcje udostepniania zewnetrznego dla uzytkownikdw.
Mozna ustawi¢ udostepnianie zewnetrzne dla witryn programu
SharePoint, kalendarzy programu Exchange, kontaktéw zewnetrznych

programu Lync i aplikacji zintegrowanych.

S3 to najczesciej uzywane ustawienia wptywajgce na uzytkownikow i
obejmujgce miedzy innymi poczte e-mail, witryny, spotkania i

konfiguracje oprogramowania:

Poczta — ochrona przed spamem i ztosliwym oprogramowaniem, reguty
przeptywu poczty i inspekcja.
Witryny — tworzenie nowych zbioréw witryn zawierajgcych podwitryny i

bibliotek uzywanych w intranecie organizacji.


https://support.office.com/pl-pl/article/edytowa%C4%87-u%C5%BCytkownik%C3%B3w-42bb3f17-8f9d-4182-b434-5f1c8024e614
http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=402975
https://support.office.com/pl-pl/article/tworzy%C4%87-grupy-zabezpiecze%C5%84-55c96b32-e086-4c9e-948b-a018b44510cb
https://support.office.com/pl-pl/article/grup-w-programach-Exchange-i-SharePoint-a6360120-2fc4-46af-b105-6a04dc5461c7
https://support.office.com/pl-pl/article/dodaj-w%C5%82asn%C4%85-nazw%C4%99-domeny-6383f56d-3d09-4dcb-9b41-b5f5a5efd611
https://support.office.com/pl-pl/article/publicznej-witrynie-sieci-Web-d63eadcf-2642-44ae-93cf-a55642f9d0f7
https://support.office.com/pl-pl/article/zmieni%C4%87-przypisanie-licencji-lub-ich-liczb%C4%99-31050618-fe13-4b8a-a15b-ff6202b7052e
https://support.office.com/pl-pl/article/zaktualizowa%C4%87-informacje-dotycz%C4%85ce-karty-kredytowej-30ba9c83-50d8-4020-90ed-830a5b8c8724
https://support.office.com/pl-pl/article/wy%C5%9Bwietli%C4%87-faktur%C4%99-i-zarz%C4%85dza%C4%87-rozliczeniami-2ae3ea58-4fce-4592-91d6-46e9ae3ec218
https://support.office.com/pl-pl/article/witryn-programu-SharePoint-c8a462eb-0723-4b0b-8d0a-70feafe4be85
https://support.office.com/pl-pl/article/witryn-programu-SharePoint-c8a462eb-0723-4b0b-8d0a-70feafe4be85
https://support.office.com/pl-pl/article/kalendarzy-programu-Exchange-fb00dd4e-2d5f-4e8d-8ff4-94b2cf002bdd
https://support.office.com/pl-pl/article/kontakt%C3%B3w-zewn%C4%99trznych-programu-Lync-e6da21ce-ffb8-4af3-a171-871ca245bc30
https://support.office.com/pl-pl/article/kontakt%C3%B3w-zewn%C4%99trznych-programu-Lync-e6da21ce-ffb8-4af3-a171-871ca245bc30

Raporty

Kondycja ustugi

Pomoc techniczna

Zakup ustug

Centrum wiadomosci

Narzedzia

Administrator

Lync — tgczenie sie z dostawcg konferencji audio lub lokalizowanie
dostawcy.

Aktualizacje — wtaczanie aktualizacji funkcji zaraz po ich udostepnieniu
przez firme Microsoft.

Oprogramowanie uzytkownika — wybieranie oprogramowania pakietu
Office, ktdére chcesz udostepnic uzytkownikom.

Hasta — zmiana zasad wygasania haset organizacji z domyslnego
ustawienia (90 dni) i czasu domysInego powiadomienia (14 dni).
Spotecznos¢ — umozliwienie uzytkownikom uczestnictwa w spotecznosci.
Mobilnos¢ — wtgczanie ustug BlackBerry Business Cloud Services dla

uzytkownikow.

Aby wyswietli¢ dodatkowe ustawienia wptywajace na uzytkownikdow,

rozwin sekcjeAdministrator w lewym menu nawigacji.

Wyswietl raporty dla wszystkich ustug, w tym poczty, uzycia, programu
Lync, programu SharePoint, ustugi OneDrive, inspekcji, ochrony i regut.

Dowiedz sie, jak wyswietla¢ i pobierac raporty.

Szybko wyswietlaj biezgcg kondycje ustug dla ustugi Office 365,
programéw Exchange, SharePoint i Lync, ustug tozsamosci oraz pakietu
Office. Utwdrz konto w kanale informacyjnym RSS w celu otrzymywania
zdarzen zwigzanych z ustugg w wiadomosciach e-mail. Wyswietlaj
informacje o nadchodzacej planowanej konserwacji ustugi. Dowiedz sie,

co oznaczajq ikony stanu.

Szybko wyswietlaj najwazniejsze problemy z ustuga. Aby skontaktowac sie
z pomocg techniczng, utworz nowe zgdanie ustugi. Poszukaj rozwigzan
albo podejmij wspdtprace z ekspertem za posrednictwem poczty e-mail
lub przez telefon. Dowiedz sie wiecej o dostepnych dla Ciebie opcjach

pomocy technicznej w ustudze Office 365.

Kup dodatkowe subskrypcje, na przyktad na program Microsoft Dynamics

lub ustuge Social Listening.

Korzystaj z Centrum wiadomosci, aby by¢ na biezgco ze zmianami w
ustudze, nowymi funkcjami i waznymi aktualizacjami. Jest to najlepsze
miejsce do uzyskiwania informacji o nadchodzacych zmianach, zanim

stang sie one dostepne dla uzytkownikdw.

Za pomocg narzedzi analitycznych oceniaj kondycje, gotowosc¢ do pracy i

facznos¢ ustugi. Uruchamiaj testy w celu ustalenia kondyciji sieci.

Otworz osobne centra administracyjne dla programéw Exchange, Lync i
SharePoint oraz innych produktow. Kazde centrum administracyjne

zawiera wszystkie dostepne ustawienia danej ustugi.

Na przyktad w centrum administracyjnym programu Exchange mozesz

skonfigurowaé poczte e-mail, kalendarz oraz grupy dystrybucyjne,
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https://support.office.com/pl-pl/article/wy%C5%9Bwietla%C4%87-i-pobiera%C4%87-raporty-dca5f200-c972-453f-9857-d791e9bf3b89
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https://support.office.com/pl-pl/article/opcjach-pomocy-technicznej-w-us%C5%82udze-Office-365-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b
https://support.office.com/pl-pl/article/opcjach-pomocy-technicznej-w-us%C5%82udze-Office-365-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b

zarzadzac tymi elementami i wykonywac inne zadania. W centrum
administracyjnym programu SharePoint mozesz tworzy¢ zbiory witryn,
ustawienia witryn i ustuge OneDrive dla Firm oraz zarzadza¢ tymi
elementami. W centrum administracyjnym programu Lync mozesz
skonfigurowa¢ powiadomienia wiadomosci btyskawicznych, konferencje

telefoniczne oraz informacje o obecnosci online.

Dowiedz sie wiecej o centrum administracyjnym programu

Exchange i centrum administracyjnym programu SharePoint.

UWAGA Dostepne centra administracyjne zalezg od planu i

regionu. Sprawdz, jaki masz plan.

11. Jaki produkt lub licencje ustugi Office 365 posiadam?
a. Zaloguj sie do ustugi Office 365 dla firm

b. Przejdz do pozycji Ustawienia > Ustawienia ustugi Office 365.

c. Przyjrzyj sie obszarowi Przypisane licencje w prawej dolnej czesci ekranu.

ok Kaleedarr  Korfatly  AMusinods  OeeDewe  Witrpry taras Admnntann - EESCRIREE o 7

Ustawienia ustugi Office 365

* levige
Sars
Ja
SaraDal Conboso309 paamarasofiuiom N =
Dawis
C'DTGEFEF‘-"IGWBH B Mumer telefony komsrkowega
Eninstaly] oprogramisvanis | Zazydzs) rem. +1 PBATEETTY

Do aresetowsnis hasls wymagany jest numer bebeloms bomdrkowego.
Drwedls vie wigge

Motyw

= Aherratywry sdres e=mai
WbserT wlasry matpw.

mealevneigraloon

M utypwnj sotaj sdreus e-mail ushagi Offics 385
Strona startowa Dlicsigs fif?
Imiaf grong, EiSoa prit wybwistisna po salogowanu i 45 ushagi Office 385 Telehon

[ +1 b 535 000
Powiadomienia
Adves:
COiereill ktdre powisdomipnia chomis widned Wprowadions smismy sacing obowignywad

5 raibppry 2algawann 7633 E G3rd Place, Suile 300

Ked postawy
Hasto .
Triard hasha

Mgy soomadd

7133

Preferencje dotyczace kontaktu
Tarsgdieaj apassbem i mannkami kamunicai Kraj b regeon:

[1#tytaees leragregicn |
lezyk Urikatowy identyfikator

&= HOOIIFERBACAESZY

podsho (Polsia)
Proypesane licencie:

‘Fammer Entergrie

Epgre Rights Management

Nanowrzs wenis dasycrra pakiety Office:

Lyne Online (Flan 2

O Dinlatat

SharsPoent Onkine [Plan 2]

[Eschange Onking (Plan 21

Zobaczysz produkty, na ktére posiadasz licencje, na przyktad Najnowsza wersja
klasyczna pakietu Office, SharePoint Online lub OneDrive dla Firm i Exchange Online.
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http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=271807
http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=271807
https://support.office.com/pl-pl/article/centrum-administracyjnym-programu-SharePoint-887d34fd-7c6b-4323-9e1a-4b479f2aa277
https://support.office.com/pl-pl/article/Sprawd%C5%BA-jaki-masz-plan-f8ab5e25-bf3f-4a47-b264-174b1ee925fd
https://portal.office.com/

12. Co moge zrobi¢, jesli nie posiadam wymaganego produktu lub licencji?

a. Jesli nie posiadasz potrzebnego produktu lub licencji, skontaktuj sie z
administratorem ustugi Office 365 lub personelem informatycznym, aby otrzymacd
pomoc w uzyskaniu tej licencji lub znalezieniu alternatywy.

b. Jesli jestes administratorem lub wtascicielem firmy zwrd¢ sie do Doradcy
Biznesowego Plus, ktéry pomoze w wyborze odpowiedniej licencji oraz zrealizuje jej

zamowienie.

13. Instalacja pakietu Office na komputerze:

a. Nalezy sprawdzi¢, czy zakupiony pakiet posiada mozliwosc¢ instalowania pakietu
Office — patrz punkt 9. Jaki produkt lub licencje ustugi Office 365 posiadam?

b. Zaloguj sie do ustugi Office 365
Jesli nie widzisz na liscie pakietu Office, Twdj plan prawdopodobnie nie zawiera
aplikacji pakietu Office — patrz punkt 9.

d. Na stronie Office wybierz odpowiednig pozycje Jezyk, a nastepnie wybierz pozycje
Zainstaluj.

Office

Zainstalyj najnowszg wersie programu Office

Na komputerze zainstalowans zostang najnowsze wersje nastepujacych programdw: Word, Excel, PowerPaint
OneNote, Access, Publisher, Outlook, Lyne, InfoPath.

D ERDDEDPFEFRK

Word Excel PowerPoint OneMote  Access  Publisher Outlook Lync InfoPath
Jezyk: Werspa:
|polski [Polska) EI 32-bitowa (zalecana) — zaawansowane

Uwaga: instalowanie dodatkowych jezykdw na komputerze, na ktdrnym zainstalowana jest ta wersja pakietu
Jezykowego Office nie zmniajsza limatu instalacyi (3),

Sprawdi wymagania systemowe

Zainstaluj

e. U dotu ekranu wybierz przycisk Uruchom.

| Uruchum|

f. Postepuj zgodnie z monitami i zaakceptuj umowe licencyjna.


http://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx

g.

Po wyswietleniu informacji ,,Mozesz kontynuowaé” wybierz przycisk Gotowe.

] Office

Fboeess konk
Gotowe! \

h. Teraz mozesz zaczgé korzystac z pakietu Office. Na ekranie startowym systemu

Windows 8 lub w menu Start systemu Windows 7 wpisz nazwe aplikacji pakietu
Office, ktérej chcesz uzywac, na przyktad Word, a nastepnie jg otworz.

Aby zainstalowac¢ pakiet Office dla komputeréw Mac i programu Outlook dla
komputeréw Mac zapoznaj sie z informacjami na stronie: Instalowanie pakietu Office

dla komputeréw Mac i programu Outlook dla komputeréw Mac

14. Co oznacza przypisanie lub anulowanie przypisanej licencji ustugi Office 365 dla firm?

a.

W ustudze Office 365 dla firm uzytkownicy muszg miec licencje, aby korzystac z
programu Outlook oraz ustug SharePoint Online, Lync Online i innych. Administrator
globalny lub zarzadzajacy uzytkownikami moze tatwo przypisywac licencje do
nowych uzytkownikéw, tworzgc nowe konta, albo do uzytkownikéw majgcych juz
konta. W celu zwolnienia licencji, ktére mozna przypisa¢ innym uzytkownikom,
mozna tez anulowad przypisanie licencji, ktérych uzytkownicy juz nie potrzebuja, lub
usungc konta uzytkownikéw, gdy osoby opuszczajg organizacje.

Gdy przypisujesz licencje do uzytkownika, nastepujace czynnosci odbywajg sie
automatycznie:

i. W przypadku ustugi Exchange Online dla uzytkownika jest tworzona skrzynka
pocztowa.

ii. W przypadku ustugi SharePoint Online uzytkownikowi sg przypisywane
uprawnienia do edytowania dotyczgce domysinej witryny zespotu ustugi
SharePoint Online.

iii. W przypadku ustugi Lync Online uzytkownik uzyskuje dostep do funkgji
skojarzonych z licencja.

15. Jak przypisac lub anulowac przypisanie licencji ustugi Office 365 dla firm?

a.

Przypisywanie lub anulowanie przypisania licencji dla jednego uzytkownika. Gdy
zmienia sie zakres obowigzkéw uzytkownika, administrator globalny lub
administrator zarzgdzajacy uzytkownikami moze anulowac przypisanie licencji,
ktorych uzytkownik juz nie potrzebuje. Dodatkowo jesli liczba uzytkownikow
przypisanych do ustugi jest wieksza niz liczba dostepnych licencji, mozna odebrac
licencje uzytkownikom, ktorzy juz ich nie uzywaja.
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iv. Zaloguj sie do ustugi Office 365, potrzebne do tego bedzie Twoje konto
stuzbowe.
v. Przejdz do Centrum administracyjnego ustugi Office 365.
vi. Wybierz pozycje Uzytkownicy > Aktywni uzytkownicy.
vii. Zaznacz pole obok nazwy uzytkownika, w przypadku ktérego chcesz dodac
lub usung¢ licencje.

viii.  Kliknij pozycje Edytuj .i.

Piotr Dabrowski

¥ RESETUI HASEO il usuN

# EDYTU) &% DODAJ DO GRUPY

ix. Wybierz pozycje Licencje.

Administrator

Szczegoty;
Listawienia

Licencje

Adres e-mail
Uprawnienia do skrzynki pocztowej
Wiecej

X. W obszarze Przypisywanie licencji wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
e Aby przypisac licencje do wybranego uzytkownika, zaznacz pole
licencji, ktérg chcesz przypisac.
e Aby anulowa¢ przypisanie licencji do wybranego uzytkownika,
wyczysc¢ pole licencji, ktérg chcesz usungc.
xi. Kliknij pozycje Zapisz.
xii. Jesli po odebraniu uzytkownikowi licencji chcesz jg przypisa¢ do innego
uzytkownika, powtdrz te procedure.
Przypisywanie lub anulowanie przypisania licencji dla kilku uzytkownikéw
jednoczesnie:
xiii. Zaloguj sie do ustugi Office 365, potrzebne do tego bedzie Twoje konto
stuzbowe.
xiv. Przejdz do Centrum administracyjnego ustugi Office 365.
xv. Przejdz do pozycji Uzytkownicy > Aktywni uzytkownicy.
xvi. Zaznacz pola obok nazw uzytkownikéw, w przypadku ktdérych chcesz
przypisac licencje lub anulowac ich przypisanie.

xvii. Woybierz pozycje Edytuj e
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https://support.office.com/pl-pl/article/Zaloguj-si%C4%99-do-us%C5%82ugi-Office-365-e9eb7d51-5430-4929-91ab-6157c5a050b4
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xviii. Na stronie Szczegéty kliknij przycisk Dalej.
xix. Na stronie Ustawienia kliknij przycisk Dalej.
xX. Na stronie przypisywanie licencji wykonaj jedna z nastepujgcych czynnosci:

e Aby przypisac licencje do wybranych uzytkownikdéw, wybierz
pozycje Dodaj do istniejgcych przypisan licencji, a nastepnie zaznacz
pola obok licencji, ktére chcesz przypisac.

e Aby anulowac przypisanie licencji do wybranych uzytkownikow,
wybierz pozycje Zastgp istniejgce przypisania licencji i upewnij sie, ze
pola obok licencji, ktdrych przypisanie chcesz anulowac, nie sg
zaznaczone.

xxi. Wybierz pozycje Przeslij > Zakoncz.

16. Jak usunac konto uzytkownika w celu zwolnienia licencji?
a. Zaloguj sie do ustugi Office 365, potrzebne do tego bedzie Twoje konto stuzbowe.
b. Przejdz do Centrum administracyjnego ustugi Office 365.
c. Wybierz pozycje Uzytkownicy > Aktywni uzytkownicy (lub pozycje Uzytkownicy i
grupy > Dodawaj uzytkownikéw, resetuj hasta i wykonuj inne czynnosci).
d. Wybierz nazwe uzytkownika lub wielu uzytkownikdéw, ktérych chcesz usungé, a
nastepnie kliknij pozycje Usun.

2 uzytkownicy
wybrani

t Zresetuj hasta

e. W oknie potwierdzenia kliknij przycisk Tak.

17. Jak przebiega instalacja pakietu Office Mobile na telefonie z systemem Android i logowanie
sie do niego?

a. Pakiet Office Mobile dla systemu Android wymaga telefonu z systemem operacyjnym
Android 4.0 lub nowszym.

b. Aby edytowaé¢ dokumenty programoéw Word, Excel i PowerPoint na telefonie z
systemem Android, nalezy zainstalowac pakiet Office Mobile dla telefondw z
systemem Android i zalogowac sie (w tym celu musi zosta¢ uzyte konto stuzbowe).

c. Logowanie sie do pakietu Office Mobile po raz pierwszy:

xxii. Jesli nie masz zainstalowanego pakietu Office Mobile, pobierz go ze sklepu
Google Play.

xxiii. Naci$nij pozycje pakietu Office Mobile, aby go otworzy¢. Przesun informacje
wstepne, a nastepnie nacisnij pozycje Wprowadzenie.

xxiv. Na stronie Zaloguj wpisz swoje konto stuzbowe i naci$nij przycisk Dalej.
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d.

] Office

Logowanie

Za pomocy ktdrego adresu e-mail cheesz zalogowad
sie do pakietu Office? Jedli masz juz konto, kidrago
Lzywasz w pakiecie Office lub innych ustugach firmy
Microsoft, poda) tutaj jego dane.

Whisz adres e-mail

Dalej

Kiedy sie zalogujesz, Twoje dokumenly | ustawienia bedg
dostepne w trybie online

Zagady zachowania poufnasc informacyl

xxv. Wopisz swoje hasto w polu Hasto, a nastepnie nacisnij pozycje Zaloguj.

Uzywasz juz pakietu Office Mobile na innym koncie? Dodaj swoje konto stuzbowe:

xxvi. Jesli masz juz zainstalowany pakiet Office Mobile, ale zostat on
skonfigurowany za pomocg innego konta, na przyktad konta Microsoft
(outlook.com lub hotmail.com), mozesz tez dodac swoje konto stuzbowe

pakietu Office Mobile, aby uzyska¢ dostep do dokumentdéw zapisanych w
ustudze OneDrive dla Firm.

xxvii. Otwdrz pakiet Office Mobile na telefonie z systemem Android.
xxviii. Nacisnij pozycje Folder s Dodaj miejsce.
xxix. Nacisnij pozycje Office 365, aby dodac ustuge OneDrive dla Firm jako
lokalizacje.
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l] Dodaj miejsce

Maozesz dodad lokalizacje, aby uateic zapisywanie
plikcw pakietu Office w chmurze.

&8 OneDrive

Zaloguj sie przy uzyciu konta Microsoft (np. w
ugludze hotmail.com lub ve.com), aby uzyskiwad
dostep do dokumentow w usbudze OneDrive.

[] Office 365

Zaloguj sk przy uzyciu kenta organizacii lub szkoly,
aby uzyskivwac dostep do dokumentdw w swoje]
wilrynie zespolu i usludze COnelrive dla Firm

@ SharePoint

Wprowadz adres bibloteki dokumentéw lub witryny
programu SharePoint, do kidrej cheesz mied dostep.

xxx. Wpisz swoje konto stuzbowe, a nastepnie naci$nij pozycje Zaloguj.
xxxi. Nacisnij pozycje OneDrive — <nazwa Twojej firmy>. Zostanie wyswietlona
lista dokumentdéw zapisanych w ustudze OneDrive dla Firm.

] Office
C) 3 D

WCZORAJ

ﬁ_; Dokument1.docx
— W lokalizacji https-/contosocorporationd 11-my...

tﬁ Prezentacja.pptx

W lokalizacji https-/contosccorporationd 1 1-my...

ZESZtY TYDZIEN

ﬁ'l.j Opinie klientéw o produkcie Z...

W lokalizacji https'contosocorporationd 11-my...

ﬂi Kampania reklamowa w Zabr...

W lokalizac) https2/contosccorporationd 11-my. ..

18. Jak przebiega instalacja i konfigurowanie pakietu Office na telefonie iPhone przy uzyciu
ustugi Office 365 dla firm?

a. Jesli nie masz zainstalowanej zadnej z aplikacji pakietu Office dla telefonu iPhone,
pobierz je ze sklepu z aplikacjami.



#  Pobierz ze sklepu
S App Store
e Word
e Excel
e PowerPoint
e OneNote
b. Nacisnij dowolng aplikacje pakietu Office, aby jg otworzyé. Szybko przesun
informacje wstepne i nacisnij pozycje Zalogu;j.
c. Na stronie Zaloguj wpisz swoje konto stuzbowe i nacisnij przycisk Dalej.

®

Logowanie

Nazwa uzytkownika

zofiaw@contoso

Hasto

Informacje o koncie zostang zapisane.

Zaloguj

d. Wopisz swoje hasto w polu Hasto, a nastepnie nacisnij pozycje Zaloguj.
WAZNE: Po ukoriczeniu procesu logowania w jednej z aplikacji pakietu Office Twoje
konto stuzbowe i ustuga OneDrive dla Firm zostang automatycznie dodane do innych
aplikacji pakietu Office zainstalowanych na telefonie iPhone.

e. Nacisnij pozycje Tworzenie i edytowanie dokumentdéw, aby rozpocza¢ prace nad
dokumentami.

f.  Uzywasz juz pakietu Office dla telefonu iPhone na innym koncie? Dodaj swoje konto
stuzbowe.

xxxii. Jesli masz juz zainstalowang dowolng aplikacje pakietu Office dla telefonu
iPhone, ale zostata ona skonfigurowana za pomocg innego konta, takiego jak
konto Microsoft (outlook.com lub hotmail.com), mozesz doda¢ swoje konto
stuzbowe, aby uzyskac¢ dostep do dokumentdw zapisanych w ustudze
OneDrive dla Firm.

Otwoérz aplikacje Word, Excel, PowerPoint lub OneNote na telefonie iPhone.
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https://itunes.apple.com/pl/app/id586447913
https://itunes.apple.com/pl/app/id586683407
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https://itunes.apple.com/pl/app/id478105721

xxxiii. W aplikacji Word, Excel lub PowerPoint nacisnij pozycje Konto, a nastepnie
nacisnij pozycje Dodaj ustuge. Jesli uzywasz aplikacji OneNote, nacisnij

pozycje Ustawienia @ > Konta.

I:l Office

MIEJSCA

@ Ustuga OneDrive uzytkownika ...

© Dodaj miejsce

© ® @ B
Cstainie Ohwirz Mo Ustawienia

xxxiv. Naci$nij pozycje OneDrive dla Firm. Wpisz swoje konto stuzbowe, a
nastepnie nacisnij pozycje Zaloguj. Ustuga zostanie dodana do Twojego

konta.

WAZNE: Po ukoriczeniu procesu logowania w jednej z aplikacji pakietu Office

Twoje konto stuzbowe i ustuga OneDrive dla Firm zostang automatycznie
dodane do innych aplikacji pakietu Office zainstalowanych na telefonie
iPhone.

19. Jak przebiega konfigurowanie pakietu Office na telefonie Windows Phone przy uzyciu
ustugi Office 365 dla firm?

a. Nalezy zalogowac sie do pakietu Office na telefonie Windows Phone

b. Po dodaniu konta e-mail dla ustugi Office 365 do telefonu Windows Phone ustuga
OneDrive dla Firm jest takze dodawana do aplikacji pakietu Office. Na liscie aplikacji
nacisnij pozycje Office > Miejsca.

c. Nacisnij pozycje OneDrive — <nazwa firmy>, aby wyswietli¢ dokumenty zapisane w
ustudze OneDrive dla Firm.
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IJ Office

miejsca C

telefon 59

dokumenty w telefonie

e-mail

otwarte zataczniki

OneDrive

Ustuga OneDrive uzytkownika Zofia Wisniewska

OneDrive — Contoso

Dokumenty uzytkownika Zofia Wisniewska

@ o

d. Uzywanie programu OneNote z funkcjg konto stuzbowe (w tym kroku zatozono, ze

masz notes programu OneNote zapisany w ustudze OneDrive dla Firm):
xxxv. Dodawanie notesdw programu OneNote do aplikacji. Na liscie aplikacji
nacisnij pozycje Aplikacja pakietu Office > ostatnie.
xxxvi. Naci$nij pozycje Office — <nazwa firmy>. Nacisnij notes, ktdry chcesz
otworzyc.
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ZOFIA WISNIEWSKA
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20. Jak przebiega instalowanie i konfigurowanie pakietu Office na tablecie iPad przy uzyciu
ustugi Office 365 dla firm? — informacje znajdziesz tuta;.

21. Jak przebiega konfigurowanie poczty e-mail w urzadzeniu BlackBerry? — informacje
znajdziesz tutaj.

22. Jak przebiega konfigurowanie poczty e-mail w innych telefonach i tabletach z dostepem do
Internetu? — informacje znajdziesz tutaj.

22


https://support.office.com/pl-pl/article/Instalowanie-i-konfigurowanie-pakietu-Office-na-tablecie-iPad-przy-u%C5%BCyciu-us%C5%82ugi-Office-365-dla-firm-cc8fa298-4dad-415b-a350-0d59b1943feb?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL
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