Uniwersytet Slaski w Katowicach

Instrukcja tworzenia konta w ustudze

Office365

1. Logowanie w serwisie USOSWeb

Utworzenie konta w ustudze Office365 odbywa sie poprzez serwis USOSWeb. Zainteresowana osoba powinna
wejs$¢ na strone usosweb.us.edu.pl i wybra¢ opcje ,,zaloguj sie”, ktéra znajduje sie w prawym gornym rogu.

[Rysunek 1].
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Rysunek 1: Logowanie w serwisie USOSWeb

Nastepnym krokiem jest wprowadzenie identyfikatora i hasta dla osobistego konta w Centralnym Punkcie
Logowania. Uzycie przycisku ,,ZALOGUJ” uruchomi weryfikacje tozsamos$ci uzytkownika [Rysunek 2].

Pomys$lne uwierzytelnienie osoby spowoduje automatyczny powrét do serwisu USOSWeb.
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Rysunek 2: Wykorzystanie Centralnego Punktu Logowania
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2. Uruchomienie modutu Office365

Kolejnym etapem procedury tworzenia konta Office365 jest uruchomienie modutu znajdujacego sie w zaktadce
»,DLA WSZYSTKICH”. Uzytkownik po otwarciu zakladki powinien wybra¢ opcje ,,Konto Office365”
[Rysunek 3].
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Rysunek 3: Otwarcie modutu "Konto Office365"

3. Wybor typu konta

W zalezno$ci od posiadanego statusu, uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru typu tworzonego konta. Pracownicy
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach moga utworzyé konto pracownicze, natomiast dla studentéw,
doktorantéw oraz stuchaczy studiéw podyplomowych przewidziano konta studenckie. Wybdr rodzaju konta
polega na kliknieciu w opcje ,,Utwodrz konto” [Rysunek 4].

SOSweb

AKTUALNOSCI KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DLA PRACOWNIKOW DLA WSZYSTKICH ADMINISTRACIA

INDEKS

Konto Office365

ZDJECIE DO LEGITYMACII

V v

pAMBORY Konto w ustudze Office365 pozwala korzystac ze zbioru aplikacji firmy
Microsoft. Znajduja sie tam wersje on-line programaw Word, Excel,

OBIEGOWKI PowerPint, OneNote oraz Outlook. Takie konto pozwala uzyskad dostep
do duzego dysku sieciowego | wygodne] poczty w domenie Uczelni.

WNIOSKI Fosiadajac konto Office365 mozesz byc w stalym kontakeie z pracownikami
i studentami Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach. Konta w ustudze
Office365 s3 bezptatne.
KOORDYNOWANIE
WNIOSKAMI Utworzenie osobistega konta Office365 wymaga posiadania
2 zadeklarowanego w systemie USOS adresu e-mail.

KONTA BANKOWE

Utworz konto w ustudze Office365:
PODANIA O AKADEMIK

Typ konta Akcja

st SESOLWVERICE Pracownicze Utwdrz Konto

Rysunek 4: Wybor rodzaju konta
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4. Akceptacja regulaminu

Przed utworzeniem konta wymagane jest zaakceptowanie przez uzytkownika regulaminu korzystania z ustugi
Office365. Po zapoznaniu sie z regulaminem, nalezy zaznaczy¢ opcje ,,Akceptuje regulamin ustugi Office365”
i uzy¢ przycisku ,,DALEJ” [Rysunek 5].
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Rysunek 5: Akceptacja regulaminu korzystania z ustugi Office365

5. Wybor nazwy konta

Ostatni etap tworzenia konta w ustudze Office365 polega na wybraniu przez uzytkownika jednej
z proponowanych nazw konta. Po wykonaniu tej czynnosci i uzyciu przycisku wskazanego na Rysunku 6,
serwis USOSWeb wyswietli komunikat o poprawnym utworzeniu konta [Rysunek 7].
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Rysunek 6: Wybor nazwy konta
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Rysunek 7: Komunikat o poprawnym utworzeniu konta w ustudze

6. Aktywacja konta Office365

Aktywacja utworzonego konta jest realizowana automatycznie. Informacje o udanej aktywacji oraz
szczegotowe dane logowania do nowego konta zostang wystane na zadeklarowany w USOS adres e-mail.
Proces aktywacji konta moze trwac do 24 godzin.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ sprawdzenia statusu swojego konta. Otwarcie modutu ,,Konto Office 365”,
ktéry znajduje sie w zakladce ,DLA WSZYSTKICH”, spowoduje wyswietlenie podstawowych informacji
dotyczacych konta osoby.

Status ,,Nowe — nieaktywowane” wskazuje, ze konto zostalo utworzone, lecz proces aktywacji nie zostat
zakonczony [Rysunek 8], natomiast status konta ,,Aktywne” oznacza, ze aktywacja zostala zakonczona, a na
zadeklarowany adres e-mail zostaly wystane dane logowania do konta Office365 [Rysunek 9].
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Rysunek 8: Status nieaktywowanego konta Office365
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Rysunek 9: Status aktywowanego konta w ustudze Office365
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7. Pierwsze logowanie

Po utworzeniu konta, uzytkownik ma mozliwo$¢ zalogowania sie do ustugi Office365 podajac identyfikator
i hasto przestane wraz z informacja o aktywacji konta [Rysunek 10]. Logowanie odbywa sie na stronie
http://portal.office.com.

Po wprowadzeniu danych logowania i uzyciu przycisku ,,Zaloguj”, serwis zadba o zaktualizowanie hasta przez
uzytkownika. Osoba logujaca sie do ushugi Office365 po raz pierwszy powinna dwukrotnie wprowadzi¢ nowe
hasto, po czym uzy¢ opcji ,,Zaktualizuj hasto i zaloguj sie” [Rysunek 11].

Wykonanie tej czynno$ci spowoduje przekierowanie uzytkownika do panelu Office365, ktéry zostat
przedstawiony na Rysunku 12.
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Office 365
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Rysunek 12: Panel uzytkownika w ustudze Office365
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