Instrukcja uruchomienia Office 365 w instytucji edukacyjnej

1. Wochodzimy na strone http://aka.ms/Office365edupl, a nastepnie klikamy Rozpocznij prace - bezptatnie
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Uzyskaj ustuge Office 365 bezptatnie dla catej instytucji
edukacyjnej

Ulepsz wspdtprace w klasie i szkole za pomoca bezplatnych narzedzi. Aby skorzystad z tych ofert, nalezy potwierdzic
status akredytowanej instytucji edukacyjnej.

Rozpocznij prace — bezplatnie

Uczniowie i nauczyciele, utwérzcie konta samodzielnie >

2. Nastepnie wypetniamy danymi ponizsze pola i 3.

klikamy Dalej

Witaj, pozwdl nam Cie poznac

Szkota w Chmurze

| Ponad 1000 osab

Dalej ®

4. Kolejny krok to sprawdzenie, czy jestesmy
automatem/robotem, czyli podajemy swdj
numer telefonu i klikamy Wyslij do mnie

wiadomos¢ SMS.

W nastepnym kroku tworzymy tzw. tenant i konto
administratora naszej ustugi (w domenie
onmicrosoft.com) wypetniajgc ponizsze pola, a
nastepnie klikajac na Utwdrz moje konto.

Utwarz identyfikator uzytkownika

Potrzebujesz identyfikatora uzytkownika i hasta, aby zalogowac sie
do konta
admin @ | szkolawchmurze nmicro m @
v admin@szkolawchmurze.onmicrosoft.corr
sesecense

Utwérz moje konto @

Udowodnij. Ze. Nie. Jestes.
Robotem.

Nie zapiszery tego numeru telefonu ani nie uzyjemy go w zadrym innym celu

Wyslij do mnie wiadomos¢ SM

® Wydlij do mnie wiadomos SMS o Zadzwor do mnie


http://aka.ms/Office365edupl

5. Powinnismy na swdj telefon dosta¢ kod, ktéry Udowodnij. Ze. Nie. Jestes.
wprowadzamy w celu weryfikacji, a nastepnie Robotem.
klikamy Dalej.

Dalej ®
6. Po stworzeniu tenanta mozemy przejsc¢ do jego Zapisz te mformaqe Bedziesz
konfiguraciji klikajgc Mozesz kontynuowac ... potrzebowa(’j ich péz'mej

Strona logowania

Identyfik

ator uzytkownika

Mozesz kontynuowaé... @

7. Na tym etapie Office 365 prosi o dodanie swojej domeny (@szkolawchmurze.net.pl zamiast
@szkolawchmurze.onmicrosoft.com), jednak my przejdziemy do weryfikacji instytucji edukacyjnej i zakupu
bezptatnych licencji A1, ktére umozliwig nam juz normalng prace. W nowym oknie klikamy Zamknij, pojawi sie
ponizsze okno panelu administratora ustugi Office 365.

Microsoft 365 — centrum administracyjne

= Szkota w Chmurze 2 Wyszukaj uzytkownikéw, grupy, ustawi ~+ Dodaj karte Z Tryb ciemny # Co nowego? D Nowe centrum administracyjne
@ Strona glowna - . . .
' ’ : Konczenie konfigurowania
R uzytiownicy v “n, platformy Office 365 A1 dla
. _qs P
2 crupy v nauczycieli lub wyktadowcow
1 Zacznij od skonfigurowania domeny
Fa Role Pomozemy Ci skonfigurowac bardziej profesjonalng nazwe domeny dla
Twoich adreséw e-mail i witryny internetowej. Najlepiej zrobic to jak
B Zasoby v najszybciej, aby pozniej unikngc powtarzajacych sie czynnosci, takich jak
zmienianie adresow e-mail.
B  Rozliczenia e
Przejdz do konfiguracji
£3 Pomoc techniczna ~
B Ustawienia v Podstawowe karty
s konfiguraga > Zarzadzanie uzytkownikami - Rozliczenia . Szkolenia i przewodniki
b~ Raporty v
.
Zarzadzanie 0,00 € .o ,} T e platirsy
& Kondyda ~ s . . Mi 5
" uzytkownikami
A Uzyskaj rabat Wskazéwki dotyczace dostosowywanej
hirarsi
4o o i
Centra administracyjne Dodawaj, edytuj i usuwaj konta uzytkownikéw oraz resetuj o
hasta.
O security ia.- e
L

© compliance Dodaj uzytkownika v Saldo Subskrypcja v I

8. Kolejny krok, to uzupetnienie danych w profilu organizacji. W tym celu po prawej stronie klikamy Ustawienia ->
Ustawienia -> Profil organizacji -> Informacje o organizacji i uzupetniamy wymagane pola. Po uzupetnieniu
klikamy Zapisz zmiany i zamykamy okno Informacje o organizacji.



D 0 & £ % O B

Twojej organizadji

Nazwa *

Szkota w Chmurze

Ulica *

Informacje o organizacji

Te informacje beda wyéwietlane w miejscach, takich jak strony logowania i rachunki dla

Dowiedz si¢ wiecej o edytowaniu informacji organizacji

Apartament lub mieszkanie

Telefon

Preferowany jezyk *
polski

Aleje Jerozolimskie 195A
Miasto * Wojewddztwo *
Warszawa mazowieckie
Kod pocztowy * Kraj lub region
l 02_303 Polska

Osoba kontaktowa ds. technicznych *

Wprowadz adres e-mail gtownego administratora technicznego ustugi Office 365 w
Twojej organizadji, ktéry powinien otrzymywac informacje o stanie ustugi.

Po uzupetnieniu danych instytucji nalezy potwierdzi¢ w systemi dostep do bezptatnych licencji edukacyjnych Al.
Klikamy w menu po prawej stronie na Pomoc techniczna -> Nowy wniosek o pomoc techniczng. Po prawej
stronie powinno pojawié sie okno Potrzebujesz pomocy? zobrazowane ikong (?). My musimy wybraé ikone €3,
aby skontaktowad sie z doradca, ktory nas zweryfikuje.
Wypetniamy pola, ktore sg obowigzkowe, w tytule wpisujgc np.: Weryfikacja statusu instytucji edukacyjnej
<strona internetowa szkoty> i klikamy skontaktuj sie ze mngq.

B https:/portal.office.com
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Strona gtowna

Uzytkownicy

Grupy

Role

Zasoby

Rozliczenia

Pomoc techniczna

Nowy wniosek o pomoc tec..

Wyswietl wnioski o pomoc t...

Ustawienia

Konfiguragia

Raporty

Kondycja

Centra administracyjne

V)

Q
@
@

Security

Compliance

Azure Active Directory

Exchange

e

Szkota w Chmurze

Podstawowe karty

Zarzadzanie uzytkownikami

O Wyszukaj uzytkawnikw, grupy, ustawi...

b,
a,
.
e,
e

Zarzadzanie uzytkownikami

Dedawaj, edytuj | usuwaj konta ubytkownikéw oraz resetuj hasta

Dodaj uzytkownika

~

-+ Dodajkarte ) Tryb ciemn!

Konczenie ko
Office 365 A1
wyktadowcov

Zacznij od skonfigurowania di

Pomozemy Ci skonfigurowaé &
e-mail i witryny internetowej.
powtarzajacych sig czynnosci, |

Przejdz do konfiguragji

Rozliczenia

0,00 € .o

A Uzyskaj rabat

Saldo Subskrypcja e

® 0 9
Skontaktuj sie z pomoca

techniczna

@ ze wzgledu na duq liczbe potgczen czas oczekiwania
moze by¢ dtuzszy niz zwykle.

Tyt

JWeryfikacja statusu instytucji edukacyinej <strona internetow

Opis

Opisz szczegotowa swoj problem

Potwierdz numer*

Potwierd? adres e-mail*
Uzyj srednika, aby oddzieli¢ wiele adresow e-mail.

admin@szkolawchmurze onmicrosoft.com

Preferowana metoda kontaktu*
(@) Telefon (cdpowiedz w ciagu 1 godzina 4 min)
_) Poczta e-mail (odpowiedZz w ciagu 1 godzina)

_) Zaplanuj oddzwanianie

Zataczniki
5 2 5 dostepnych. Rozmiar kazdego pliku musi by¢ mnigjszy niz

EEYVLS

Skontaktuj sig ze mna

Infarmaria nrawna | Praifnnéé | rnnkiac



10. Po kliknieciu powinna pojawi¢ sie informacja o naszym zgtoszeniu, musimy poczekac na potgczenie telefoniczne
od konsultanta, ktéry zweryfikuje nas jako instytucje edukacyjng i wtgczy licencje Al dla ucznidw i nauczycieli.

& https://portal.office.com
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= Szkota w Chmurze £ Wyszukaj uzytkownikéw, grupy, ustawi { Dodaj karte & Tryb ciemn

) o
@ O

| {y Strona gldwna

Konczenie ko

- - .
-
o : . Office 365 A1 Zadanie uslugi
¥
- ey, z
Grupy ~ ~ wyk*adowcov Weryfikacja statusu instytucji edukacyjnej <strona internetowa
| szkoly> (nr19116797)
Zacznij od skonfigurowania di
P Role Otwdrz
Pomozemy Ci skonfigurowaé k&
. i wi i Utworzone przez uzytkownika Artur Rudnicki w dniu 12.03.2020
B zasoby " e-mail i witryny mternetcwlq. B or F y
powtarzajacych sig czynnosci, | <
B Rozliczenia ~
@ Otwarto z3danie obstug
Przejdz do konfiguracji
£ Pomoc techniczna ~ 12.03.2020, 17:20:34
Do Twojego Z3dania jest przypisywany agent pomocy
Nowy wniosek 0 pomoc tec... Podstawowe karty technicznej
Wyswietl wnioski o pomoc ...
§ Ustawienia " Zarzadzanie uzytkownikami Rozliczenia Przypisano agenta
Konfiguracja ~ H > 1 H Problem zostat rozwiazany
& lEmnE Zarzadzanie uzytkownikami 0,00 € ..o
K~ Raporty v Szczegdly zadania ustugi
Dodawaj, edytuj | usuwaj konta uzytkownikéw oraz resetuj hasta A Uzyskaj rabat
P Kondydga v e
Telefon +20-GR
ca 2 Adres e-mail  admin@szkolawchmurze.onmicrosoft.com
Centra administracyjne
Dodaj uzytkownika saldo Subskrypcja Wyséwiet! wiadomosci dotyczace sprawy

O security

@ ostrzezenie dotyczace prywatnosci
Firma Micrasoft nigdy nie prosi o podanie poswiadczen
logowania na koncie. Jesli tak sie stanie, powiadom nas
natychmiast.

) Compliance
& Azure Active Directory

@ Exchange

Po poprawnym zweryfikowaniu bedziemy mogli przej$¢ do zakupu licencji.
11. Aby zakupi¢ licencje klikamy w menu po prawej stronie na Rozliczenia -> zakup usfug, pojawig sie nam wtedy
dostepne dla nas licencje. Wyszukujemy licencje Office 365A1 dla ucznidéw i studentéw oraz Office 365 Al dla
nauczycieli i wyktadowcéw i dokonujemy zakupu

" InPrivate (2) E
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Szkok hmurze @D nNowe centrum administracyjne

Zakup ustug

Strona gtéwna

Pokaz wszystkie 8 ~

@

R Uzytkownicy . . . .
Aplikacje i ustugi pakietu Office

& Grupy i

Pakiet Office pozwala Twoim pracownikom pracowac w doweolnym miejscu

taczac najlepsze w swojej klasie aplikacje, takie jak Excel i Outlook, z

zaawansowanymi ustugami w chmurze, takimi jak OneDrive | Microsoft Teams,

pakiet Office 365 umozliwia kazdemu uzytkownikowi prace i udostepnianie jej

wynikow w dowolnym miejscu i na dowolnym urzadzeniu.

|E Rozliczenia g
/ Dostosuj nawigacje

Pokaz wszystko

Office 365 A1 dla Office 365 A1 dla Office 365 A3 dla Office 365 A3 dla Office 3
nauczycieli lub uczniow lub nauczycieli lub uczniow lub nauczyc
wykladowecow studentow wyktadoweoéw studentéw wyktadc
Dostep do narzedzi do komunikagji i Dostep do narzedzi do komunikacji i Pakiet Office dla komputerow PC i Pakiet Office dla komputerow PC i Pakiet Office

wspdlpracy z mozliwoscig
korzystania z nich praktycznie z

Bezplatnie

wspolpracy z mozliwoscig
korzystania z nich praktycznie z

Bezplatnie

Mac z aplikacjami na tablety i
telefony oraz poczta e-mail,

od

3,20 € za uzytkownika/miesiac

Mac z aplikacjami na tablety i
telefony oraz poczta e-mail,

od
2,45 € za uzytkownika/miesiac

wiadomosci k
wideokonfere

od
7,85 € za uzyl



12. Pomimo, ze licencje sg bezptatne dokonujemy

zakupu, czyli umieszczamy ww licencje w tzw.
koszyku, a nastepnie klikamy Do kasy.

Znajdi dostawce rozwiazania | Wyswieti moje subskrypeje

Twéj koszyk

Suma czgs’ciowa.‘o, 00 €

13. W kolejnych krokach musimy przejs¢ przez ptatnosé, poniewaz dokonalismy zakupu.

Do kasy

Krok 1

Gdzie bedzie uzywana?

Krok 2

Przeglad zamowienia

Krok 3

Sktadanie zaméwienia

Do kasy

Krok 1 @

Gdzie bedzie uzywana?

Krok 2

Przeglad zaméwienia

Krok 3

Sktadanie zamowienia

ffice Online. (Pian

bez ograniczeri uzytkownicy

Razem:0,00 €

¥ Dodatki

bez ograniczed uzytkownicy

Razem:0,00 €

Gdzie bedzie uzywana ustuga?

Wpisz adres, pod ktérym ustuga bedzie uzywana. Od adresu s uzaleznione podatki i dostepnasé subskrypci
Aleje Jerozolimskie
195A
02-305
Warszawa

693334340

L

Dalej (3

Anuluj

Sprawdzanie poprawnosci informacji

Office 365 A1 dla uczniow lub studentow bez

0,00 € miesigcznie | Liczba lat w okresie: 1 ‘ i .
ograniczen

uzytkownicy

Office 365 A1 dla nauczycieli lub wyktadowcow bez

0,00 € miesigcznie | Liczba lat w okresie: 1 ‘ i} R
ograniczen

Masz kod promocyjny lub rabatowy?

) Uwaga: jedli znsjdujesz si w kraju czlonkowskim Unii Europejskiej i nie wprowadzisz tuta] prawidiowego
eland C

Uigca w kizju sk
wy identyfikator platnika
karygujaca, a do wszystkich nastepnych fal

Dalej @

Anuluj

0,00 €

0,00 €




Do kasy

Krok 1

Gdzie bedzie uzywana?

Krok 2

Przeglad zamowienia

Krok 3

Sktadanie zamdwienia

Wybieranie metody ptatnosci

Forma p#atnoéci Dowiedz sie wiece]

[Faktura (ptatnosé wytacenie przelewem ban v | @ Platnosc za ok
(O Piatnosc za miesiac

Szczegoty faktury

- |
doa |

‘ Aleje Jerozolimskie ‘

‘ 195A ‘

‘ 02-305

‘ Warszawa ‘

‘ Numer zaméwienia zakupu lub notatka (opgonalna) ‘

Klikajac przycisk Zté2 zaméwienie, akceptujesz nasze postanowienia.

Zaznaczajac to pole, uzytkownik poéwiadcza, ze przeczytat i zrozumiat powyzsza Umowe, jest upowazniony do
zwigzania nig Klienta, a Klient zgadza sig na przestrzeganie warunkéw Umowy oraz postancwien dotyczgcych
wymienionych w niej witryn sieci Web.

Ponadto potwierdzasz, ze jezeli Klient kupuje ustuge Office 365 dla instytugji edukacyjnych lub ustuge Office 365 dla
instytucji rzadowych, spetnia on odpowiednie wymagania zwigzane z uprawnieniami instytucji edukacyjnych (w tym biur
administracyjnych czy rad uczelni), publicznych bibliatek lub publicznych muzeéw opisane tutaj albo spetnia wymagania
zwigzane z uprawnieniami crganéw administracji panistwowej opisane tutaj. Firma Microsoft zastrzega sobie prawo do
weryfikacji uprawnien w dowolnym momencie | zawieszenie éwiadczenia ustugi dla nieuprawnionych klientéw.

14. Przy kroku trzecim, czyli przy ptatnosci nalezy wybraé: ptatnosé za rok oraz Faktura (unikamy wtedy podawania
nr karty kredytowej), a nastepnie klikamy Zf67 zamdwienie.

taczna kwota
zamowienia

0,00 €

Edytuj zaméwienie

Konto

Artur Rudnicki
Szkota w Chmurze

Aleje Jerozolimskie
195A

02-305 Warszawa
Edytuj

Informacje o partnerze
Dodaj

15. Jezeli wszystko wypetnilismy poprawnie, powinnismy dosta¢ nastepujgcy ekran, ktéry jest tego potwierdzeniem.
Za niedtuga chwilke od realizacji zakupu powinni$my juz mieé dostep do bezptatnych licencji Al zaréwno dla
uczniow jak i dla nauczycieli.

Potwierdzenie

Wszystko gotowe!

imerem potwierdzenia i instrukcjami dotyczacymi pobierania zestawienia rozliczeniowego. Aby otrzymywac zestawienia

wionymi tutaj

v

v
Przejdz do strony gtéwnej Administrator @




16. Mozemy zweryfikowaé nasze zakupione licencje klikajgc w menu po prawej stronie na Rozliczenia -> licencje.

O &  https://portal.office.com
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= Szkota w Chmurze @D Nowe centrum administracyjne
@ Strona giéwna Licencje
R usytkownicy ~ produkt, ab ypisat licendje.
o obszaru P celu zarzadzania rozliczeniami lub kupienia wiekszej liczby
£ Grupy v
¥ Eksportuj () Odéwiez Y Organizacja =
A Role
B Zasoby ~ Nazwa T
0] o . [ Office 365 A1 dla nauczyciel lub wykladowcow
Zakup ushug

I Office 365 Al dla uczniéw lub studentow

Produkty i ushugi

| ticenge

17. Teraz mozemy przystgpi¢ do dodawania wtasnej domeny do ustugi.



