
I. Pierwsze logowanie ucznia do konta Office 365 (zakładanie konta). 

 

Uruchamiamy przeglądarkę (polecane przeglądarki Google Chrome oraz Microsoft Edge). Wpisujemy  

w pasku adres przeglądarki portal.office.com i klikamy klawisz Enter 

 

 

Załaduje nam się strona z formularzem logowania (zrzut poniżej) gdzie wpisujemy adres email w postacie 

ucze.imienazwisko@sps107poznan.eu klikamy przycisk Dalej. W kolejnym okienku wpisujemy hasło, 

które otrzymaliśmy od administratora (wychowawcy) i znów klikamy przycisk Dalej 

 

Teraz zostaniemy poproszeni o ustawienie własnego hasła (powinno być silne, musi zawierać minimum 8 

znaków, co najmniej jedna wielka litera cyfra i znak specjalny) i zatwierdzamy klikając Zaloguj 



 

Przy pierwszym logowaniu pojawia nam się jeszcze komunikat, gdzie po kliknięciu Dalej będziemy musieli 

podać adres email lub nr telefonu niezbędne do resetowania hasła w razie jego zapomnienia. 

 

 

Tu wpisujemy hasło otrzymane od administratora 

Tu wpisujemy nowe hasło 

Tu wpisujemy ponownie hasło wpisane powyżej 



 

Jeśli nie chcemy by ten komunikat pojawiał nam się czasami przy logowaniu wystarczy wprowadzić jedną z form (nr 

telefonu lub email) przyszłego weryfikowania konta.  

 

Wybierając numer telefonu wyszukujemy z listy rozwijalnej Polska (+48) a poniżej wpisujemy nr telefonu i klikamy 

wyślij do mnie SMS-a.  

 

Dostaniemy 6 cyfrowy kod weryfikacyjny, który wpisujemy i klikamy Weryfikuj. 



 

 

Podobnie postępujemy z weryfikacją przez adres e-mail. Podajemy email i klikamy wyślij wiadomość e-

mail. Na adres dostaniemy kod weryfikacyjny, który wprowadzamy i weryfikujemy. Następnie klikamy 

przycisk Zakończ 

 

 



 

 

 

Po przejściu powyższych etapów zobaczymy pulpit aplikacji Office 365: 

 

Z usługi Office 365 wylogowujemy się klikając w prawym górnym rogu na kółko z inicjałami, a następnie 

Wyloguj się 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


