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Cel dokumentu
Celem dokumentu jest przedstawienie w jaki sposdb pobrac najnowszg wersje pakietu Office.

Zasady ogolne
Instalacja najnowszego pakietu Office jest mozliwa dla Pracownikdow wytgcznie etatowych.

UWAGA! W przypadku posiadania starszego pakietu Office nalezy go najpierw odinstalowac przed
pobraniem i instalacjg najnowszej wersji.

Pobieranie pakietu
Do pobrania pakietu Office niezbedne jest wykonanie ponizszych krokéw:

1. Nalezy wejs$¢ na strone http://www.poczta.ue.wroc.pl/ i zalogowac sie na swoje konto w

domenie ue.wroc.pl (dla pracownikéw: imie.nazwisko).

Zmiana hasla:
Pracownik / Doktorant
Student

Nie wylogowuj mnie

2. W prawym goérnym rogu klikamy przycisk Zainstaluj pakiet Office, a nastepnie z rozwijanej
listy Aplikacje ustugi Office 365.

Office 365 £ Wyszukaj

Dobry wieczér 1 I Zainstaluj pakiet Office

Aplikacje ustugi Office 365
Polecane 2| L Obeimue produkty Outiook. OneDrive for
Business, Word, Excel, PowerPoint i nie tylko.

Inne opdje instalacji
> Wybierz inny jezyk albo zainstalyj inne
aplikacje dostepnie w Twojej subskrypgji

g 0 & @ @ & © 2
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Instalacja pakietu Office
Po pobraniu pakietu nalezy przeprowadzi¢ jego instalacje.

1. Otwieramy pobrany plik (jesli pojawi sie okno z pytaniem ,Czy zezwoli¢ aplikacji na
wprowadzenie zmian na tym komputerze?”, to musimy wybrac opcje Zezwdl.), a nastepnie
otworzy sie nam pomaranczowe okienko z informacja o trwajgcym przygotowaniu. Po chwili
pojawi sie okno jak ponizej:

B® Microsoft X

S % o
LS

Pozostan w trybie online podczas pobierania pakietu Office

Skofczymy za chwile.

2. Nalezy zaczeka¢, az proces instalacji sie zakonczy. Po jego zakonczeniu pojawi sie nastepujgce
okno, w ktérym nalezy klikngé w przycisk Zamknij:

BB Microsoft

Wszystko gotowe! Pakiet Office jest teraz zainstalowany

Kliknij przycisk Start, aby wyswietli¢ aplikacje.
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Logowanie
Po pobraniu pakietu Office i jego instalacji nalezy zalogowac na swoje konto w domenie ue.wroc.pl.
Aby to zrobi¢, niezbedne jest wykonanie nastepujgcych krokdéw:

1. Nalezy otworzy¢ program z pakietu Office 365, np. Word, Excel lub PowerPoint klikajgc w
przycisk Start (ikonka Windows w lewym dolnym rogu) lub korzystajac z lupki.

X

Wszystko Aplikacje Dokumenty Internet Wiecej ¥

Najlepszy wynik

Word
Aplikacja

Aplikacje

Word
’ Aplikacja
>
> = otwarz
Ustawienia s
I2 Stuchaj wyrazéw podczas pisania > Ostatnie
Wyszukaj w sieci Web
/O word - Zobacz wyniki z sieci Web >

Foldery

Dokumenty

lub 1b
£ word|

2. Przy pierwszym otwarciu programu po jego instalacji pojawi sie ponizsze okno, w ktérym
widzimy swaoj adres mailowy, dzieki ktéremu pobralismy pakiet Office. Wybieramy przycisk
Kontynuuj.

B Microsoft

Witaj, — witamy w pakiecie Office

Zaloguj sie, aby aktywowa¢ pakiet Office za pomocg tego konta

Zmien konto

@ue.wroc.pl
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3. W kolejnym oknie wyswietli sie Aktywowanie pakietu Office. W tym miejscu rowniez
powinien by¢ wpisany nasz adres mailowy. Jesli nie, nalezy podaé petny uczelniany adres
mailowy. Nastepnie wybieramy przycisk Dalej.

B® Microsoft

Aktywowanie pakietu Office

@ue.wroc.pl X

Nie masz konta? Utworz konto!

4. W kolejnym oknie nalezy podac hasto takie jak do poczty, a nastepnie wybraé przycisk
Zaloguij.

5. Nastepne okno jakie sie pojawi umozliwia nam odznaczenie opcji Zezwalaj mojej organizacji
na zarzgdzanie moim urzadzeniem (automatycznie ta opcja jest zaznaczona, opcjonalnie
mozna jg odznaczyc). Klikamy przycisk Ok.

Nie wylogowuj sie z zadnych aplikacji

System Windows zapamieta Twoje konto i bedzie automatycznie logowac Cie do
Twoich aplikagji i witryn internetowych na tym urzadzeniu. Moze by¢ konieczne
zezwolenie organizacji na zarzadzanie niektérymi ustawieniami na urzadzeniu.

|:| Zezwalaj mojej organizacji na zarzadzanie moim urzadzeniem

1

Nie, zaloguj sie tylko do tej aplikacji
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6. W kolejnym oknie musimy zaakceptowaé postanowienia umowy licencyjnej. Nalezy klikng¢
przycisk Zaakceptuj.

7. W oknie Domysine typy plikdw nalezy wybra¢ Formaty Office Open XML.

Stworzony przewodnik jest aktualny na dziert 02.11.2020r.

Wszelkie problemy i watpliwosci prosze zgtaszac na adres helpit@ue.wroc.pl z doktadnym
opisem problemu i zrzutami ekranu.
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