
ZAŁOŻENIE I KONFIGURACJA  KONTA W SERWISIE OFFICE 365 

 

Zarówno rodzice/uczniowie jak i nauczyciele dostali darmowy dostęp do pakietu Microsoft Office w 

wersji online. Ma to na celu uniknięcie bezcelowego przepisywania kart pracy. W przypadku gdy 

nauczyciel udostępni kartę pracy w edytowalnej wersji (np. przy użyciu programu Microsoft Word), 

uczeń ma możliwość np. wpisania odpowiedzi do luk czy uzupełnienia tabelki i odesłania nauczycielowi 

uzupełnionego zadania w formie elektronicznej. 

 

Strona logowania do serwisu Microsoft Office 365: 

http://portal.office.com/ 

W celu zalogowania  się do serwisu podajemy login i hasło, które od razu musimy zmienić  

(przynajmniej 8 znaków, 1 duża litera, 1 cyfra). 

 

 

Po zalogowaniu przechodzimy do strony głównej serwisu. Ukazują nam się wszystkie usługi pakietu 

Office m.in. Niestety, po pierwszym logowaniu strona główna będzie w języku angielskim. 

 

 

 

 

 

 

 

http://portal.office.com/


Zmieniamy język. Klikamy na nasze inicjały w górnym prawym rogu, a następnie MY ACCOUNT. 

 

 

 

 

Serwis przerzuci nas do sekcji ustawień naszego profilu. Klikamy ikonę trybu, wyszukujemy zakładkę 

LANGUAGE AND TIME ZONE i rozwijamy listę klikając na strzałkę. 

 

 



 

 

W zakładce LANGUAGE zmieniamy język na polski, strefę czasową  na (UTC +1 Sarajewo, Skopje, 

Warsaw) oraz ustawiamy format daty i godziny. Na koniec klikam na klawisz zapisu SAVE. 

 

Po tej operacji nasz serwis powinien wyświetlać się powinno w języku polskim. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



W pasku adresu strony internetowej ponownie wpisujemy adres  https://portal.office.com/ i 

przechodzimy na stronę główną serwisu. 

 

Gdyby w dalszym ciągu strona główna była wyświetlana w języku angielskimi, klikamy ikonę trybu, 

przechodzimy do zakładki LANGUAGE AND TIME ZONES i rozwijamy listę. 

 

 

 

Ustawiamy LANGUAGE na polski, strefę czasową na (+1 Sarajewo, Skopje, Warsaw) oraz format daty i 

godziny. Na koniec klikamy SAVE. Po tych zabiegach wszystko powinno wyświetlać się po polsku. 

 

https://portal.office.com/


JAK KORZYSTAĆ Z PAKIETU MICROSOFT OFFICE 365 

 

W przypadku gdy uczeń/nauczyciel nie posiada zainstalowanego pakietu Microsoft Office, 

można korzystać z darmowej wersji online. Adres: https://portal.office.com/ 

 

Korzystając z serwisu możemy albo utworzyć NOWY plik albo edytować kartę pracy otrzymaną 

na zadanie domowe. W tym celu musimy kliknąć PRZEKAŻ I OTWÓRZ.  

 

Wyszukujemy następnie pobrany uprzednio plik i po załadowaniu pliku do chmury, mamy 

możliwość edycji i zapisania pliku. 

 

Zachęcam do samodzielnej eksploracji pakietu. Dostęp wygasa z dniem 31 sierpnia 2020. 

https://portal.office.com/

