INSTRUKCJA PODSTAWOWA

Logowanie ucznia do platformy MS365 nalezy rozpoczgé¢ od ustawienia wtasnego hasta i
skonfigurowania aplikacji MS Autheticator zainstalowanej na telefonie danego ucznia.

Kroki pierwszego logowania:

1. otwieramy link do strony logowania: portal.office.com -mozna wykorzysta¢ skrét na stronie
szkoty;

2. klikamy zaloguj i wpisujemy login umieszczony w dzienniku Vulcan (zaktadka "dostep do
Office 365") oraz hasto startowe: Student.123

3. nastepnie powtarzamy hasto startowe i ustawiamy wtasne;

4. konfigurujemy aplikacje uwierzytelniajgcg zainstalowang wczes$niej na telefonie ucznia -
Microsoft Authenticator

5. najtatwiejszy sposéb konfiguracji polega na zeskanowaniu telefonem kodu QR wyswietlonego
w kolejnym kroku a nastepnie zatwierdzenie logowania w aplikacji;

6. nastepnie mozna podac alternatywny email lub/i nr telefonu do resetowania hasta;

7. jestesmy na platformie gdzie na poczatku zalecam zmienié jezyk na polski - ustawienia w
prawym gérnym rogu.

JEZELI NADAL ISTNIEJE PROBLEM Z LOGOWANIEM — INSTRUKCJA SZCZEGOtOWA

Jeszcze raz postaram sie szczegétowo wyjasnic:

1. strona logowania do platformy to: portal.office.com

2. otworzy sie formularz logowania -jesli sie nie otworzy trzeba ewentualnie klikngé "zalogu;j"
3. w formularzu trzeba wpisac login ucznia -login jest dostepny w dzienniku Vulcan na zaktadce
,dostep do Office 365”-zwykle jest to litera imienia, nazwisko, i @sp5online.pl

4. Uwagal! jesli ktos logowat sie wczesniej na inne konta Microsoft w powyzszym formularzu
mogt sie zapisa¢ poprzedni login - wtedy wybieramy opcje "zaloguj przy uzyciu innego konta"
5. gdy pyta o rodzaj konta to wybieramy "stuzbowe" lub moze by¢ inna nazwa "organizacyjne"
6. po wpisaniu loginu pojawie prosba o wpisanie hasta - domyslne hasto to: Student.123

7. teraz pojawia sie formularz zmiany hasta gdzie w pole biezgce hasto wpisujemy znowu:
Student.123 a nastepnie w dwdch polach ponizej wpisujemy hasto wymyslone przez siebie

8. Uwaga hasto nie moze by¢ zbyt tatwe bo system go nie przyjmie -nie moze by¢ podobne do
loginu, co najmniej 8 znakdéw w tym duza i mata litera, cyfra lub znak specjalny

9. po poprawnym ustaleniu hasta system poprosi o dodatkowe zabezpieczenie konta -
zabezpieczenie mozna poming¢ klikajg "pomin ...... " ale tylko na 14 dni

10. Jezeli w powyzszym oknie nie klikniemy "pomin....." tylko "dalej" pojawi sie monit o
skonfigurowanie aplikacji zabezpieczajacej.

11. Aplikacje zabezpieczajgcg Microsoft Authenticator pobiera sie ze sklepu Google Play na
telefon i instaluje

12. Po zainstalowaniu aplikacji na telefonie i otwarciu pojawia sie na niej m. in. przycisk "skanuj
kod"

13. Kod QR do zeskanowania pojawia sie natomiast na ekranie komputera po kliknieciu na
komputerze "skonfiguruj aplikacje"

14. Po zeskanowaniu kodu na telefonie w aplikacji zaktada sie konto "Szkota Podstawowa nr



http://portal.office.com/

15. Po kliknieciu na komputerze "dalej" nastepne okno to potwierdzenie logowania gdzie
komputer czeka na zatwierdzenie w telefonie

16. w telefonie pojawia sie powiadomienie o zgdaniu zatwierdzenia logowania gdzie klikamy
"zatwierdz" - i wtasciwie tyle potrzebny jest telefon

17. na ekranie komputera powinno pojawic sie przycisk "gotowe"

18. nastepnie jestesmy juz na platformie albo system poprosi nas o dodanie dodatkowego nr
telefonu i adresu email jezeli wczesdniej zdecydujemy sie przekazac te dodatkowe informacje
firmie Microsoft

19. ja zwykle dodaje tylko dodatkowy adres email, zeby pozby¢ sie dodatkowych monitéw o to
w przysztosci

20. jesli wpiszemy dodatkowy adres email (dowolny) - zostanie wystany na niego jednorazowy
kod potwierdzajgcy, ktéry musimy przepisa¢ w pole pojawiajgce sie ponizej wpisanego adresu
21 i to powinien by¢ ostatni krok konfigurujgcy konto ucznia na platformie - zmieniamy jezyk w
ustawieniach (prawy gorny rog -trybik) na polski



