Jak prawidło zalogować się do usługi Microsoft Office 365?

[bookmark: _GoBack]( najlepiej działa w  przeglądarce Google Chrome)

Krok 1.
Logujemy się do dziennika elektronicznego na konto ucznia.
 
Krok 2.
Wybieramy nową wersje konta UCZEŃ NOWOŚĆ
 
Krok 3.
Po lewej stronie z menu, wybieramy dostęp do Offica 365, tam znajduje się login i hasło.
 
Krok 4.
Przechodzimy na stronę www.office.com, 

Krok 5.
- wpisujemy swój login (początek ten, który jest w dzienniku ucznia), np. login jkowalski@zspotegowo.onmicrosoft.com
 
klikamy dalej
 
- wpisujemy hasło pierwszego logowania ( Student.123) 

Krok 6. 
- jeszcze raz wpisujemy hasło pierwszego logowania Student.123
- wpisujemy nowe hasło
- powtórnie wpisujemy nowe hasło
 
klikamy dalej
  
Krok 7.
- cieszymy się dostępem do Microsoft Office 365.
 
Krok 8.
- jeżeli zatrzymaliśmy się na kroku 5. kontaktujemy się z wychowawcą. 


O czym jeszcze powinniśmy pamiętać korzystając z usług przeglądarkowych:
 
- czyszczenie cookies oraz historii przeglądania
 
procedura czyszczenia może się różnić w zależności od okna przeglądarki, której aktualnie używamy;
 
- wpisując hasło
pamiętajmy o wyłączeniu klawisza Caps Lock
 
- aplikacje mobilne
pamiętajmy, żeby pierwsze logowania przeprowadzać raczej na komputerach stacjonarnych bądź laptopach
 
- "wszystko wpisuje dobrze, a i tak dalej nie działa"
pamiętajmy, że na to kolokwialnie używane przez nas stwierdzenie może mieć wpływ kilka czynników:
 
- w telefonie zamiennikiem klawisza Shift czy Caps Locka jest strzałka, ma ona wpływ na wpisywanie wielkości liter co może być przyczyną błędnego wpisywania hasła;
 
- nie wpisywanie poprawnego adresu e-dziennika, pamiętajmy żeby na końcu adresu znalazła się nazwa gminy czyli w naszym przypadku gmina potegowo, jeżeli damy adres dziennika z inną końcówką miasta/gminy pokaże się okno, które poinformuje nas, że nie ma nas w bazie danych i żebyśmy skontaktowali się z administratorem
 
- niektórych funkcji nie widać na pierwszy rzut oka na naszych smartfonach albo ukryte są w innych zakładkach, warto wtedy skorzystać z komputera stacjonarnego czy laptopa;
 
- zapamiętywanie hasła w urządzeniach, szczególnie w przypadku kiedy zmieniamy hasło na nowe, a urządzenie pamięta stare hasło, pamiętajmy żeby wtedy skasować stare i wpisać nowe

