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Krakow 28.08.2017 r.

I Office 365
Instrukcja korzystania z pakietu Microsoft Office 365

Aby rozpoczaé¢ prace w Microsoft Office 365, na stronie gtéwnej URK dostepnej pod adresem
https://urk.edu.pl/ klikamy w ikone ,Office 365”.
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Pojawi sie strona do logowania.
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Strona do Ic;gowania w ustudze Office 365.

Logowanie do Microsoft Office 365.

Aby zalogowac sie do serwisu Office 365 — nalezy w polu login wpisa¢ swoj login do domeny (tozsamy jak
do systemu HCM) i doda¢ do niego nazwe domeny URK tj.: mszkwiko@urk.edu.pl. Po wpisaniu adresu email,
zostaniemy przekierowani do spersonalizowanej strony logowania.
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Spersonalizowana strona do logowania.

Nastepnie w polu hasto — wpisujemy swoje hasto do domeny (tozsame jak do systemu HCM). Po
zalogowaniu uzyskujemy dostep do ustugi Office 365.

Dokumenty Nowy v

Widok spersonalizowanej strony z ustugq Office 365.
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Obstuga Office’a 365 on-line.

Aby zaczg¢ pracowaé w Office 365 nalezy wybra¢ odpowiednig ustuge, wybieramy opcje Office 365, a
nastepnie odpowiedni modut np. Word Online.
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Okno Word Online.
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Okno Excel Online.
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Zapis dokumentdéw na dysku lokalnym (Word, Excel, PowerPoint).

Aby zapisa¢ utworzony dokument nalezy klikng¢: ,,Plik” -> ,,Zapisz jako” -> , Pobierz kopie”.
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Nastepnie potwierdzi¢ przyciskiem ,, Pobierz”

Word Online  mar s Do 7 - Zapisano FATE

Microsoft Word Online x

Obiekt typu dokument jest gotowy,
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Odczyt/Edycja dokumentéw z dysku lokalnego (Word, Excel, PowerPoint).

Aby otworzy¢ utworzony lub otrzymany dokument nalezy klikng¢: ,Plik” -> ,,Otworz” -> ,Wiecej w ustudze
OneDrive dla firm”.
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Otrzymamy widok dysku OneDrive z dostepng dla nas przestrzenia.

Office 365 OneDrive
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Przeciggamy plik z dowolnego katalogu na naszym dysku lokalnym, ktéry chcemy edytowaé na dysk
w ustudze OneDrive a nastepnie klikamy w niego w celu uruchomienia.

Przeciggnij elementy w dowolne migjsce.
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