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) ‘ Portale
‘ Tworzenie uzytkownika

Dodawanie uzytkownika do jednostki
administracyjnej

Spis tresci

Usuwanie uzytkownika

‘ Usuwanie uzytkownika z jednostki administracyjnej
‘ Uwaga




% Portale

Portale z
ktorych nalezy
korzystac

Microsoft 365 —
centrum
administracyjne

Microsoft Entra
— Centrum
administracyjne
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https://admin.microsoft.com/
https://admin.microsoft.com/
https://admin.microsoft.com/
https://entra.microsoft.com/
https://entra.microsoft.com/
https://entra.microsoft.com/
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O Ppodstawowe informacje

Koncepcja nazewnicza PierwszalLiteralmieniaNazwiskoXX@edu.wods.pl, gdzie XX to dwie losowe
cyfry, oczywiscie bez polskich liter.

Licencja Microsoft 365 A1 dla uczniow lub studentow - przeznaczona do zaktadania kont
pracowniczych,

Licencja Microsoft 365 A3 dla uczniow lub studentow - przeznaczona do zaktadania kont
uczniowskich,

Licencja Microsoft 365 A1 dla nauczycieli lub wyktadowcow - przeznaczona do zaktadania kont
nauczycielskich dla przedszkoli,

Licencja Microsoft 365 A3 dla nauczycieli lub wyktadowcow - przeznaczona do zaktadania kont

nauczycielskich w szkotach i zespotach szkolno-przedszkolnych,
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| Powrdt
O Lista kontrolna

O Zaloguj sie do portalu Microsoft 365 — centrum administracyjne, nastepnie przejsc¢ do
zaktadki Uzytkownicy — Aktywni Uzytkownicy.

Q Kliknaé w przycisk Dodaj uzytkownika, po prawej stronie wyskoczy okienko gdzie
nalezy prowadzi¢ wymagane dane (Imie, Nazwisko, Nazwa Uzytkownika - zgodna z
koncepcjg nazewniczg). Nazwa wyswietlana uzupetni si¢ automatycznie po wpisaniu
imienia | nazwiska oraz kliknieciu na nia.

Q Po uzupetnieniu danych nalezy wybrac licencje (zgodnie z poprzednim slajdem).

Q W ustawieniach opcjonalnych, nalezy uzupetnic pola: Stanowisko (uczen, nauczyciel
lub pracownik), Dziat (skrét nazwy placéwkri, w przypadku gdy placowka ma jedng cyfre
w nazwie przed nig nalezy dodac 0 np.: PP1— PP01, zasada ta nie dotyczy zespotow))./
Pozostate pola nie sg obowigzkowe.

Q Po nacisnigciu dalej wySwietli sie podsumowanie (nalezy sprawdzi¢ poprawnosc
gaﬁych oraz llcencu;, w przypadku gdy dane sie zgadzaja mozna klikngc Zakoncz
odawanie.
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O Ppodstawowe informacje

« Kazda placowka ma dedykowang jednostke administracyjna.

Do jednostki administracyjnej mozna dodawac tylko uczniow, nauczycieli

| pracownikow danej placowki.

« W przypadku zakonczenia pracy nauczyciela / pracownika w danej
placowce nalezy usunac cztonkostwo w jednostce, analogicznie w

przypadku ucznia.
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| Powrdt
O Lista kontrolna

O Zaloguj sie do portalu Microsoft Entra — centrum administracyjne, nastepnie przejsc do
zaktadki Role i administratorzy — Jednostki administracyjne (w przypadku gdy opcja
nie jest widoczna nalezy kliknac Pokaz wiecej .

0 Wybrac odpowiednia jednostke administracyjna dla swojej placowki poprzez kliknigcie
na nia.

O Po wybraniu odpowiedniej nalezy kliknac przycisk Dodaj cztonka.

0 Wyswietli sie okienko z polem do wpisania email’a, mozna wybrac wiele uzytkownikow
po czym nalezy kliknac dodaj.
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| Powrdt
O Lista kontrolna

O Zaloguj sie do portalu Microsoft 365 — centrum administracyjne, nastepnie przejsc do
zaktadki Uzytkownicy — Aktywni Uzytkownicy.

O W prawym gornym rogu zmienic z Nie wybrano jednostki na wtasciwa jednostke.

0 Zaznaczyc¢ odpowiednie konto, klikajac kwadrat obok Nazwy wyswietlanej, a nastepnie
kliknac przycisk Usun uzytkownika.

O Po prawej stronie wyswietli sie okienko gdzie mozna potwierdzi¢ usuniecie
uzytkownika.

Przed usunieciem nalezy kazdorazowo zweryfikowac poprawnosc¢ wybranego konta!
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| Powrdt
O Lista kontrolna

O Zaloguj sie do portalu Microsoft Entra — centrum administracyjne, nastepnie przejsc do
zaktadki Role i administratorzy  Jednostki administracyjne (w przypadku gdy opcja
nie jest widoczna nalezy kliknac Pokaz wiecej .

0 Wybrac odpowiednia jednostke administracyjna dla swojej placowki poprzez kliknigcie
na nia.

0 Zaznaczyc odpowiednie konto, klikajac kwadrat obok Nazwy wysSwietlanej, a nastepnie
kliknac przycisk Usun cztonka.

0 Wyswietli sie okienko gdzie mozna potwierdzic usuniecie cztonkostwa uzytkownika.

Przed usunieciem nalezy kazdorazowo zweryfikowac poprawnosc wybranego konta!
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Kilka najwazniejszych A A~
informac;ji AN

Z portali administracyjnych nalezy korzystac,
tylko i wytacznie, w celach wymienionych
wyzej.

« Nie nalezy naduzywac mozliwosci obu portali.

« W przypadku nleautoryzowanych zmian w
strukturze organizacji, a co za tym idzie
pogorszenia dziatania ustugi, wynikajacej z
ingerencji uzytkownika Biuro Informatyki nie
bierze odpowiedzialnosci.

« W przypadku usumgua konta, jest mozliwosc

jego przywrocenla (w ciggu 30 dni) po
wczesniejszym poinformowaniu Biura O

Informatyki za pomoca systemu helpdesk. //
W
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