Ustugi internetowe dla studentow UAM

Aby korzystac z Office 365 i pozostatych ustug internetowych trzeba najpierw ustawié sobie hasto spetniajgce okreslone
wymogi bezpieczenstwa.

W tym celu logujemy sie ma stronie https://panel.amu.edu.pl/, ktdra stuzy do zarzgdzenia naszym kontem.

Jako loginu nalezy uzy¢ pierwszego cztonu swojego adresu e-mail. Jezeli adres e-mail to ab123@st.amu.edu.pl, to na
stronie https://panel.amu.edu.pl nalezy sie zalogowac jako ab123.

UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU
Panel Uzytkownika

UM

LOGOWANIE DO PANELU

Infermacje o koncie

Nazwa Uzytkownika:

Haslo:

Po zalogowaniu nalezy zmieni¢ hasto gtéwne. Zwré¢ uwage na wymogi dotyczgce hasta.

Zmiana hasta:

Hasto do zresctowania:
Hasto gtowne -

Cbecne gtowne hasto:
Mowe hasha:

Powtorz nowe hasto:

Zmich

Wymogi dotyczace hasha:

* Hasto musi miec od & do 60 Znakow

* Hasto musi zawieraé znaki z minimum trzech zbioréw sposréd wymienionych ponizej:
o Wiclkic litery (A - 2)
o Mate litery (a - z)

— o Cyfry (0 - 9)

o Znaki specjalne (npre3r=——

* sakazane znaki: < > spacja

® Hasto nie masne w sohie 7awierac 7nakéw naradawych np: b N7 7 & R

* |lasto nie mozne w sobie zawierac: Imienia, Nazwiska, Mazwy uzytkownika

Hasto to stuzyé¢ bedzie do autoryzacji podczas korzystania z nastepujgcych ustug: e-mail, Office 365, USOSweb,
eduroam oraz Azure.

Po wylogowaniu z panelu nalezy wyczysci¢ pamiec podreczng przegladarki i zrestartowac j3. Do petnej synchronizacji
haset by¢ moze trzeba bedzie poczekac do 30 minut. Dopiero po synchronizacji da sie korzystaé ze wszystkich ustug.


https://panel.amu.edu.pl/

Office 365

Otwieramy strone https://login.microsoftonline.com lub wpisujemy w wyszukiwarce internetowej hasto: Office 365 i

otwieramy odpowiednig strone, na ktorej logujemy sie do Office 365 uzywajac naszego petnego adresu e-mail (np.
ab12@st.amu.edu.pl ) oraz hasta, ktére ustawiliSmy w panelu.

Po zalogowaniu zobaczymy ekran startowy Intranetu UAM, ktérego wyglad jest czesto zmieniany, ale zawiera zawsze
ikony najwazniejszych aplikacji (umieszczone w poziomie lub pionie):

i Office 365 2 Wyszuksj -

Dzien dobry

+ | & o | @ & S @ D @&

Rozpocznij

TR Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
-
Forms WSZ-y’SﬂfIE
aplikacje

Do obstugi poczty stuzy Outlook, OneDrive to dysk w chmurze — tam zapisywane sg domyslnie pliki tworzone w
aplikacjach Office 365. Dalej mamy przegladarkowe (wiec nieco okrojone) wersje programéw Word, Excel,
PowerPoint, a nastepnie narzedzia do pracy grupowej: SharePoint i wykorzystywany w nauczaniu zdalnym Teams.
Omowimy teraz najwazniejsze z nich.

Poczta elektroniczna

1. Klikamy w ikone programu Outlook i widzimy typowy widok skrzynki pocztowej.

Outlook £ Wyszukaj

EI + Nowa wiadomosé I B wyslij 1] Dotgcz Szyfruj il Odrzué
~  Ulubione £ Priorytetowe =7 Inne Filtr -~ Do
£ Skrzynka odbiorcza
DW
B Elementy wystane
Dodaj temat

&  Wersje robocze

Dodaj element ulu...

~  Foldery

W ramach éwiczenia wysytamy wiadomos¢ e-mail do jednego z cztonkdw naszego zespotu wybierajgc pozycje
Nowa wiadomos$¢é. Program posiada wbudowang skrzynke adresowg pracownikéw i studentéw UAM.
Wystarczy w polu DO: wpisaé imie i nazwisko osoby, aby znalez¢ jej dane w ksigzce adresowej programu lub
wpisujemy adres e-mail. W pozycji Temat wpisujemy Test, a w tresci e-maila dzieri i godzine zajec.

Po otrzymaniu wiadomosci mozemy na nig odpowiedzied.

By¢ moze warto zrobi¢ przekierowanie poczty na nasz prywatny adres e-mail. Klikamy w ,kétko zebate”
(Ustawienia), potem Wyswietl wszystkie ustawienia programu Outlook (na dole panelu ustawien) i nastepnie
Przesytanie dalej. Tam wpisujemy swoj prywatny adres e-mail i zaznaczamy Zachowaj kopie wiadomosci
przestanych dalej. Od teraz kazdy e-mail otrzymany na adres uniwersytecki trafi tez na nasz adres prywatny.


https://login.microsoftonline.com/

Word i Excel

2. Po kliknieciu w ikone E w lewym gérnym rogu okna Outlooka (tzw. wafel) uzyskujemy dostep do panelu
sterujgcego z ktérego mozemy uruchamiac pozostate aplikacje Office 365.

Office 365 -

Aplikacje
ﬁ Qutlook . OneDrive

O word B ece
@ rowerpoint [ OneNote
B shareroint i Tearms
B8 ciass Notebook [ sway
Q@ rorms

Wszystkie aplikacje

Dokumenty

Nowy

3. Utworzymy teraz nowy dokument programu Word. W tym celu mozemy uruchomic¢ aplikacje Word lub wybrac
pierwszg pozycje z listy rozwijanej Dokumenty:
Dokumenty

Dokument programu Word
0 Skoroszyt programu Excel

Zrébmy to w ten drugi sposéb. W nowej karcie przegladarki internetowe]j otworzy sie okno programu Word
z pustym dokumentem o domysinej nazwie Document.docx (plik o tej nazwie zostanie automatycznie
utworzony w chmurze na dysku OneDrive. W tresci dokumentu wpiszmy tylko jedno zdanie, np.: ,Méj testowy
dokument Worda.”

Uwaga. Aplikacje Office w wersji przegladarkowej zapisujg wszystkie pliki w czasie rzeczywistym, w trakcie ich
tworzenia. Nie ma wiec potrzeby ich zapisu na dysku w trakcie lub po zakonczeniu pracy.

Mozemy po prostu zamkng¢ karte Word okna przegladarki. Dokument zostanie zapisany pod domysing nazwa.
Lepiej jednak nadaé¢ dokumentowi wtasng nazwe, ktéra co$ oznacza. W tym celu z menu Plik Worda wybieramy
Zapisz jako i w polu Nazwa: pojawiajgcego sie okna wpisujemy test1.

Zapisz jako X

Mazwa:
=

Lokalizacja:
Wiestaw kodyga » Documents [ Zapisz w innym
folderze

Lapisz Anulyj




Plik zostanie zapisany w folderze Documents chmury OneDrive. Mozna oczywiscie wskazac lub utworzy¢ inny
folder.
Zamykamy teraz karte test1.docx okna przegladarki i wracamy do karty Poczta.

4. W ten sam sposdb tworzymy skoroszyt programu Excel. Wypetniamy dwie pierwsze komorki arkusza
dowolnymi liczbami i zapisujemy go pod nazwa test2.xIsx. Zamykamy to okno przegladarki i wracamy do okna
Poczta.

5. W panelu sterujgcym, na samej jego gorze, klikamy teraz pozycje Office 365 —:

Office 365 -

Aplikacje

E Outlook ‘ OneDrive

W nowej karcie przegladarki pojawi sie strona giéwna pakietu, a w dolnej jej czesci lista utworzonych
dokumentow:

Ostatnio uzywane Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj

D Mazwa Ostatnio otwarte przez Ciebie
al
o test2 0
. . - eraz
OneDrive dla Firm = ... » wlodyga_o365_amu_edu_pl = Documents
al
o Book T,
. . . min temu
OneDrive dla Firm » ... » wlodyga_o365_amu_edu_pl » Documents
al
o testl 4 min t
. . . min temu
OneDrive dla Firm = ... » wlodyga_o365_amu_edu_pl = Documents
al
Document .
[w] 19 min temu

OneDrive dla Firm = ... » wlodyga_o365_amu_edu_pl = Decuments

Utworzone domyslnie w czasie uruchamiania aplikacji Word i Excel pliki Book oraz Document mozemy
oczywiscie skasowac, poniewaz oba zapisaliSmy pod nowymi nazwami testl i test2. Nie spowodowato to
jednak automatycznego usuniecia plikéw utworzonych na poczatku. Aby zachowac porzgdek na dysku musimy
usunac je sami. Do pracy z plikami przeznaczona jest ustuga OneDrive.

OneDrive- zarzqdzanie plikami

6. Na stronie gtéwnej pakietu Office 365 klikamy w ikone OneDrive. Okno programu pojawi sie w nowej karcie
przegladarki. W oknie widzimy liste utworzonych plikow.

+ MNowy T Przekaz v oo Synchronizaga o/ Flow

Pliki
O Nazwa Zmodyfikowane |
B “test2 xlsx
2] “Bookxlsx
w] _\testl.docx 30 minut temu
W] “Document.docx

Przyciski:
Nowy — tworzenie nowego dokumentu.



Przekaz — pobranie pliku lub folderu z dysku lokalnego komputera i umieszczenie go w chmurze.
Synchronizacja — synchronizuje pliki z lokalnymi folderami komputera o ile mamy skonfigurowanga aplikacje
OneDrive na wtasnym komputerze. (Poniewaz z komputeréw na pracowni korzysta wiele oséb nie mozna
dokonac takiej konfiguracji). Mozna to zrobié¢ na komputerze domowym.

7. Kliknijmy w kétko znajdujace sie po lewej stronie nazwy pliku test2.xlsx, widoczne po najechaniu na niego
kursorem myszy.
Pliki
D Mazwa

(] @ '\ItestZ.xlsx g

Mozemy teraz wykonaé wiele réznych operacji na zaznaczonym pliku klikajgc w trzy kropki na prawo od jego
nazwy lub na pasku narzedzi na gérze okna. Pobierzmy plik na dysk lokalny naszego komputera klikajgc w ikone
z trzema kropkami i wybierajgc Pobierz. Plik zapisze sie domysInie w folderze Pobrane w profilu uzytkownika
na dysku naszego komputera.

OneDrive - udostepnianie plikow

8. W analogiczny sposdéb mozna udostepnic plik innej osobie. Po kliknieciu w ikone z trzema kropkami wybieramy
Udostepnij. W oknie decydujemy jak i dla kogo ma dziata¢ link do pliku oraz wpisujemy adres

e-mail osoby, ktérej go udostepniamy oraz okreslamy, czy plik moze by¢ przez nig edytowany.

T x
Ustawienia linku

Dla kogo ma dziatac ten
link? Dowiedz sie wiece]

Kazda osoba z linkiem \/

PR e X Osoby w organizagji Uniwersytet
WYSIU link ..Zza w Poznaniu dysponujace
linkiem
‘ Kazda osoba dysponujaca linkiem moze i Osoby majace juz dostep

edytowad

Okreslone osoby

} Inne ustawienia

Dodaj wiadomosE (opgonalnie) Zezwalaj na edytowanie

EI Ustaw hasto
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Keopiuj ink Program Qutlook A A
Zastosuj Anuluj

PRI T wrwewl
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Ustaw date wygasniecia bt

Osoba, ktérej udostepnilismy plik otrzyma informacje o tym w poczcie Outlook.

Plik pojawi sie on automatycznie na liscie Udostepnione programu OneDrive.
B3 Pliki

“0)  Ostatnie . .
Udostepnione mi

o Udostepnione

%: Kosz D Nazwa Data udostepnienia |

B Skoroszyt.dsx Wezoraj 0 12:51:33
Biblioteki udostepnione



9. Klikamy w nazwe udostepnionego nam pliku. Powinien otworzy¢ sie w nowej karcie naszej przegladarki.
Mozemy teraz dokonac jego modyfikacji, ktéra zostanie automatycznie zapisana, o ile uzyskalismy takie
uprawnienie.

Praca grupowa

10. Do pracy grupowej stuzg aplikacje Teams i SharePoint. W pierwszej z nich utworzone zostaty zespoty grup
zajeciowych, w ktérych prowadzone bedg zajecia zdalne. W drugiej mozna pracowaé bezposrednio z plikami
uzywanymi w czasie tych zajeé. Dostep do plikdw mozliwy jest tez przez aplikacje OneDrive.

11. Witryna grupy znajduje sie w programie SharePoint. Program ten mozemy otworzy¢ ze strony gtdwnej Office

365 lub z poziomu innej aplikacji, np. Teams. SharePoint pozwala tworzyé¢i modyfikowaé wspdlne dokumenty
lub przegladad takie, do ktérych mamy dostep tylko do odczytu.

Ponl3
Grupa prywatna C——

2 Wyszulkaj —+ Mowy ™~ T Przekaz v & Szybka edyga ] Synchronizaca B Eksport

Strona gtowna D
okumenty
Konwersacje
Dokumenty ] Mazwa Zmodyfikowane
sl .
Udostepnione nam B  Myuxlsx Kilka sekund temu
MNotes

Na stronie gtéwnej SharePoint wybiera¢ mozemy grupe, do plikéw ktérej chcemy mieé dostep.

12. Grupy widoczne sg takze na liscie Biblioteki udostepnione w programie OneDrive. Z poziomu tego programu
mozna réwniez pracowac z plikami grupowymi.



USOSweb

Nazwa uzytkownika i hasto utworzone w panelu stuzg takze do logowania sie do Uniwersyteckiego Systemu Obstugi
Studiéw https://usosweb.amu.edu.pl

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu - Centralny System Uwierzytelniania ie ] owany | zaloguj sig

DOKUMENTY ostatnia migracja danych: ok. 17 godsin temu ostatnia modyfikacja tego dokumentuz ok. 7 godzin temu
b strona gléwna
b aktualnosci

KALENDARZ REJESTRACI %

ARCHIWUM PRAC

DYPLOMOWYCH - . - - S _ -
Witamy w serwisie USOSweb Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

POCZTA STUDENCKA Strona przeznaczona jest dla studentdwr i pracownikdw Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu. Korzystanie z systemu nalezy rozpoczac
poprzez wprowadzenie loginu i hasta.

ZMIANA HASEA

REJESTRACJA NA WF Nalezy pamietaé, ze hasto do systemu jest hastem identycznym dla wszystkich ustug na UAM (skrzynka pocztowa, USOSweb, dostep do
Eduream) w zwiazku z tym zmiana hasta mozliwa jest tylko z jednego miejsca - Panelu sterowania AMU-NET. W przypadku gdy zapomnisz hasta

KSIAZKA ADRESOWA prosimy o kontakt z odpowiednim dziekanatem.

Po zalogowaniu sie wchodzimy w zaktadke Dla studentéw:

WPROWADZENIE

REJESTRACJE
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Rejestracja
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Tutaj znajdziemy najwazniejsze funkcje systemu, czyli rejestracja na grupy zajeciowe, przeglad uzyskanych ocen, czy
informacje o ptatnosciach (model FK).

Dostepna jest tez aplikacja mobilna.

Mobilny USOS UAM

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
Edukacja

M PEGI3

Aplikacja jest zgodna z Twoim urzgdzeniem

E Dodaj do listy zyczen


https://usosweb.amu.edu.pl/

eduroam

We wszystkich budynkach UAM oraz innych uczelni dostepna jest sie¢ bezprzewodowa o nazwie eduroam.
Po znalezieniu sieci w swoim urzgdzeniu mobilnym nalezy zalogowa¢ sie uzywajac petnego adresu e-mail oraz hasta.

Wiecej informacji znajduje sie na stronie http://eduroam.amu.edu.pl/.

Microsoft Azure Dev Tools for Teaching

Program umozliwia studentom i pracownikom korzystanie z legalnych wersji systeméw operacyjnych Windows,
narzedzi programistycznych Visual Studio oraz innego oprogramowania firmy Microsoft (z wyjgtkiem podstawowych
aplikacji pakietu Office - dostepny jest tylko Access), na wtasnych komputerach lub laptopach. Wiecej informacji
znajduje sie na stronie:

https://azureforeducation.microsoft.com/devtools

Po zalogowaniu sie wybieramy pozycje Oprogramowanie. Po wskazaniu wybranego programu, mozemy pobrac jego
wersje instalacyjna oraz klucz licencyjny. Oprogramowanie mozna instalowac¢ na jednym wtasnym komputerze.

Strona glowna » Education - Oprogramowanie

=/ Education - Oprogramowanie s

= WERSJA ZAPOZMAWCZA

“

e Kategoria produktu : All Typ systemu : 64-bitowy,Usluga

Przeglad

. Jezyk produktu : Polski,Wiele jezykdw
- Oprogramowanie

! Informage 68 Elementy
POTRZEBUJESZ POMOCY?
NAZWA KATEGORIA PRODUKTU TYP SYSTEMU JEZYK
Czesto zadawane pytania dla u...
bd Visual Studio Ent... Developer Tools 64-bitowy Wiele jezykow
B8 Windows Server... Operating System 64-bitowy Polski
sew  WintellectNow Ustuga Learning Services Usluga Wiele jezykow
ﬁ Microsoft Store Narzedzia zwiekszajgce ... Usluga Wiele jezykow
’SIJ Visual Studio Code MNarzedzia dla dewelope... 64-bitowy Wiele jezykdw
BY Project Professio... Narzedzia zwiekszajace ... 64-bitowy Polski

Access 2016 Baza danych 64-bitowy Polski


http://eduroam.amu.edu.pl/
https://azureforeducation.microsoft.com/devtools

