
INSTRUKCJA PODSTAWOWA 
Logowanie ucznia do platformy MS365 należy rozpocząć od ustawienia własnego hasła i 
skonfigurowania aplikacji MS Autheticator zainstalowanej na telefonie danego ucznia.  
Kroki pierwszego logowania: 
1. otwieramy link do strony logowania: portal.office.com -można wykorzystać skrót na stronie 
szkoły; 
2. klikamy zaloguj i wpisujemy login umieszczony w dzienniku Vulcan (zakładka "dostęp do 
Office 365") oraz hasło startowe: Student.123 
3. następnie powtarzamy hasło startowe i ustawiamy własne; 
4. konfigurujemy aplikację uwierzytelniającą zainstalowaną wcześniej na telefonie ucznia -
Microsoft Authenticator 
5. najłatwiejszy sposób konfiguracji polega na zeskanowaniu telefonem kodu QR wyświetlonego 
w kolejnym kroku a następnie zatwierdzenie    logowania w aplikacji; 
6. następnie można podać alternatywny email lub/i nr telefonu do resetowania hasła; 
7. jesteśmy na platformie gdzie na początku zalecam zmienić język na polski - ustawienia w 
prawym górnym rogu. 
 
JEŻELI NADAL ISTNIEJE PROBLEM Z LOGOWANIEM – INSTRUKCJA SZCZEGÓŁOWA 
Jeszcze raz postaram się szczegółowo wyjaśnić: 

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

2. otworzy się formularz logowania -jeśli się nie otworzy trzeba ewentualnie kliknąć "zaloguj"  

3. w formularzu trzeba wpisać login ucznia  -login jest dostępny w dzienniku Vulcan na zakładce 

„dostęp do Office 365”-zwykle jest to litera imienia, nazwisko,  i @sp5online.pl 

4. Uwaga! jeśli ktoś logował się wcześniej na inne konta Microsoft w powyższym formularzu 

mógł się zapisać poprzedni login - wtedy wybieramy opcję "zaloguj przy użyciu innego konta" 

5. gdy pyta o rodzaj konta to wybieramy "służbowe" lub może być inna nazwa "organizacyjne"  

6. po wpisaniu loginu pojawię prośba o wpisanie hasła - domyślne hasło to: Student.123 

7. teraz pojawia się formularz zmiany hasła gdzie w pole bieżące hasło wpisujemy znowu: 

Student.123 a następnie w dwóch polach poniżej wpisujemy hasło wymyślone przez siebie 

8. Uwaga hasło nie może być zbyt łatwe bo system go nie przyjmie -nie może być podobne do 

loginu, co najmniej 8 znaków w tym duża i mała litera, cyfra lub znak specjalny 

9. po poprawnym ustaleniu hasła system poprosi o dodatkowe zabezpieczenie konta -

zabezpieczenie można pominąć klikają "pomiń ......" ale tylko na 14 dni 

10. Jeżeli w powyższym oknie nie klikniemy "pomiń....." tylko "dalej" pojawi się monit o 

skonfigurowanie aplikacji zabezpieczającej. 

11. Aplikację zabezpieczającą Microsoft Authenticator pobiera się ze sklepu Google Play na 

telefon i instaluje 

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

kod" 

13. Kod QR do zeskanowania pojawia się natomiast na ekranie komputera po kliknięciu na 

komputerze "skonfiguruj aplikację" 

14. Po zeskanowaniu kodu na telefonie w aplikacji zakłada się konto "Szkoła Podstawowa nr 

http://portal.office.com/


5......" 

15. Po kliknięciu na komputerze "dalej" następne okno to potwierdzenie logowania gdzie 

komputer czeka na zatwierdzenie w telefonie 

16. w telefonie pojawia się powiadomienie o żądaniu zatwierdzenia logowania gdzie klikamy 

"zatwierdź" - i właściwie tyle potrzebny jest telefon 

17. na ekranie komputera powinno pojawić się przycisk "gotowe" 

18. następnie jesteśmy już na platformie albo system poprosi nas o dodanie dodatkowego nr 

telefonu i adresu email jeżeli wcześniej zdecydujemy się przekazać te dodatkowe informacje 

firmie Microsoft 

19. ja zwykle dodaję tylko dodatkowy adres email, żeby pozbyć się dodatkowych monitów o to 

w przyszłości 

20. jeśli wpiszemy dodatkowy adres email (dowolny) - zostanie wysłany na niego jednorazowy 

kod potwierdzający, który musimy przepisać w pole pojawiające się poniżej wpisanego adresu 

21 i to powinien być ostatni krok konfigurujący konto ucznia na platformie - zmieniamy język w 

ustawieniach (prawy górny róg -trybik) na polski 

 
 


