Instalacja pakietu Office 365
na komputerze z systemem Windows
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Wprowadzenie

Pakiet Office 365 jest zestawem narzedzi, ktére Panstwo znacie z poprzednich wersji pakietéw Office, ale
pozwalajgcym na petne wykorzystanie funkcjonalnosci chmury Microsoft 365. Dzieki niemu mozecie
Panstwo m.in. bezposrednio siega¢ do zawartosci dysku chmurowego OneDrive, a takze wspdtpracowac
na zywo nad dokumentem z innymi osobami poprzez mechanizm koedycji.

Pakiet Office 365 — w przeciwienstwie do starszych wersji pakietu — jest automatycznie aktualizowany,
dzieki czemu otrzymuje najnowsze funkcjonalnosci.

W ponizszym dokumencie przedstawimy Panstwu instrukcje, jak zainstalowaé pakiet Office 365 badz
zaktualizowad do niego zainstalowang juz, starszg wersje pakietu Office.

Instalacja pakietu Office 365

Aby zainstalowadé pakiet Office 365 na komputerze, na ktérym nie ma jeszcze pakietu Office, nalezy:

1. Zalogowac sie na stronie https://portal.office.com/ przy uzyciu swojego adresu e-mail w
domenie @uj.edu.pl, @doctoral.uj.edu.pl lub @student.uj.edu.pl.

2. Klikng¢ przycisk “Zainstaluj pakiet Office” znajdujgcy sie w prawym gérnym rogu ekranu, a
nastepnie wybraé “Aplikacje ustugi Office 365”.

Microsoft 365

Instalowanie aplikacji ~

Dzien dobry

Tworzenie L -
- Aplikacje Microsoft 365
Polecane o e
E] i Obejmuje produkty Outlook, OneDrive for
Business, Word, Excel, PowerPoint i nie tylke.
oja zaw.
Vi Uzytkownik
EB Wezoraj o 15 Inne opcje instalagji
9 Wybierz inny jezyk albo zainstaluj inne

Aplikacje

aplikacje dostepne w Twojej subskrypcji.

o

3. Po zakonczeniu pobierania nalezy uruchomi¢ plik instalacyjny

OfficeSetup.exe



https://login.microsoftonline.com/

4. W oknie UAC nalezy potwierdzi¢ instalacje pakietu Office klikajac “Tak”.

User Account Control X

Do you want to allow this app to make
changes to your device?

Microsoft Office Click-to-Run Client

Verified publisher: Microsoft Corporation
File origin: Hard drive on this computer

=

5. Instalator pakietu Office 365 rozpocznie pobieranie oraz instalowanie aplikacji:

BY Microsoft

Pozostan w trybie online podczas E' !' m

pobierania pakietu Office

e D @i
Skoficzymy za chwilg,



6. Po poprawnie zakonczonej instalacji pojawi sie ponizsze okno. Nalezy klikng¢ przycisk “Zamknij”:

&% Microsoft

Wszystko gotowe. ’. -

Aplikacje pakietu Office s3 zainstalowane na komputerze,

Zamknij -
e

7. Podczas pierwszego uruchomienia dowolnej aplikacji z pakietu Office 365 nalezy zalogowac sie
identyfikatorem UJ, aby aktywowac pakiet:

=. Microsoft
Witaj, — witamy w pakiecie Office

Zaloguj sie, aby aktywowac pakiet Office za pomocs tego konta

&

@uj.edu.pl

Zmien konto

Kontynuuj



8. Po poprawnym zalogowaniu nalezy zaakceptowaé postanowienia umowy licencyjnej klikajac
przycisk “Zaakceptuj”

B® Microsoft

Zaakceptuj postanowienia umowy licencyjnej

Produkt Aplikacje Microsoft 365 dla przedsiebiorstw obejmuje te aplikagje:

Os e @ Ok 0 QG Qu @i

Skiadnikiemn tego produktu s réwniez Automatyczne aktualizacje pakietu Office.
Dowiedz sie wiece]

Wybranie pozycji ,Zaakceptuj” oznacza akceptacje warunkdw Umowy licencyjnej pakietu Microsoft Office
Wybwietl urmowe

Zaakceptuj

9. Pakiet Office 365 jest teraz gotowy do uzycia.



Aktualizacja starszego pakietu Office do wersji Office 365

Posiadanie zainstalowanej starszej wersji pakietu Office wigze sie z potrzeba zaktualizowania go do
wersji Office 365. Nie wszystkie wczesniejsze wersje pakietu Office zaktualizujg sie bez problemu -
zalezne jest to od wersji pakietu, konfiguracji ustawien systemu, czy zapisanych lokalnie plikow
tymczasowych, wykorzystywanych przez aplikacje pakietu.

Ponizej przedstawione zostaty trzy mozliwe Sciezki aktualizacji pakietu Office.

Nalezy je wykonywac¢ wedtug ponizszej kolejnosci - jesli pierwszy scenariusz nie zadziata, nalezy wykona¢
kolejny.

Scenariusz | - Aktualizacja pakietu Office za pomocg opcji Click-to-run

Aktualizacja pakietu Office za pomoca opcji Click-to-run opiera sie na uruchomieniu instalacji pakietu
Office 365 na komputerze. Ustuga instalacji powinna rozpoznaé zainstalowany wczesniej pakiet i
zaktualizowa¢ go do wersji Office 365.

Aby zaktualizowa¢ pakiet Office, nalezy wykonac kroki z rozdziatu Instalacja pakietu Office 365.

Jesli aktualizacja nie powiedzie sie, nalezy przejs¢ do kolejnego scenariusza aktualizacji znajdujacego sie
ponizej.

Scenariusz Il - Deinstalacja starszych wersji pakietu Office i instalacja Office 365

Jesli aktualizacja pakietu Office za pomocg opcji Click-to-run zakonczyta sie niepowodzeniem, nalezy

podjac prébe recznego odinstalowania straszej wersji pakietu Office. Mozna tego dokona¢ za pomoca
Panelu sterowania systemu Windows, podazajac za ponizszymi krokami:

1. W systemie Windows wybrac ikone Start, a nastepnie wpisa¢ “Panel sterowania”. Wsréd
wyszukanych aplikacji nalezy wybra¢ “Panel sterowania”.

Al Apps Documents Web More ¥

Best match

Control Panel

Apps
Control Panel
ma Math Input Panel App
Search the web

L panel - See web results

£ panel sterowania

panel agh Recent

panele fotowoltaiczne 81 uninstall a program

panele winylowe Devices and Printers

& 3

. Poczta - in O
panele ogrodzeniowe
Device Manager

panel sterowania windows 10
Poczta-in 0

i & B

People (1+)
Power Options
Settings (3)
Intemet Options

g ®

View devices and printers

a
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2. W oknie Panelu sterowania nalezy wybra¢ sortowanie widoku po kategorii.

| Panel

<« ~ > Control Panel »
Adjust your computer’s settings

System and Security

Review your computer's status

Save backup copies of your files with File History
Backup and Restore (Windows 7)

( 3 Network and Internet
View network status and tasks
, / Hardware and Sound

View devices and printers
Add a device

~_ Programs
[ﬁ] Uninstall a program

w | @ | | Search Control Panel »
Viewby: Category ™
e Category
1 User Accounts Large icons
& Change account type Small icons

Appearance and Personalization

Clock and Region
Change date, time, or number formats
Ease of Access

Let Windows suggest settings
Optimize visual display

3. Na liscie ustawien wybrac¢ “Odinstaluj program”.

« - 4 » Control Panel »
Adjust your computer’s settings

System and Security
Review your computer's status
Save backup copies of your files with File History

Backup and Restore (Windows 7)
\ 3 Network and Internet
View network stetus and tasks
/ Hardware and Sound

ﬂ! View devices and printers
Add a device

S~
[] Uninstall a program

w | @ | | Search Control Panel »
View by: Category =
e Category
1 User Accounts Large icons
) Change acceunt type Small icons

Appearance and Personalization

Clock and Region
Change date, time, or number formats
Ease of Access

Let Windows suggest settings
Optimize visual display

4. WSsrdd zainstalowanych na komputerze programoéw odszuka¢ pakiet Office, ktory nalezy

odinstalowa¢, a nastepnie klikng¢ na jego nazwe. Nastepnie nalezy wybraé opcje “Odinstaluj” z

paska menu powyzej listy programow.

« © 4 [ » ControlPanel > Programs > Programs and Features v | ® | SearchPrograms and Features »
Control Panel Home Uninstall or change a program
View installed updates To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change, or Repair.
&) Turn Windouws features on or

oft Organize ~ Change =- @
Name - Publisher Installed On ~ Size Version "
5 Microsoft Azure Active Directory Module for Window... Microsoft Corporation 22112017 204MB 111650
& Microsoft Edge Microsoft Corporation 05.11.2022 107.0.141835
I Microsoft Edge WebView? Runtime Microsoft Corporation 06.11.2022 107.0.141835
XL et EumarsTanl Microsoft Corporation 23.08.2020 15.201771.0

I 1 Microsoft Office Professional Plus 2016 I Microsoft Corporation 24,08.2020 650MB  16.0.4266.1001
Microsoft Corporation 05.11.2022 266MB  22217.1016.0002

% Microsoft Online Services Sign-in Assistant Microsoft Corporation 22112017 11,1MB  7.2504556.0
3 Microsoft Support and Recovery Assistant Microsoft Corporation 05.05.2022 17.08399.5



5. W okienku UAC nalezy potwierdzi¢ deinstalacje pakietu.

@[ Uninstall or change an application

Verified publisher: Microsoft Windows

Show more details

6. W przypadku, gdy pojawi sie kolejna prosba o potwierdzenie deinstalacji pakietu Office, nalezy
zaakceptowac poprzez klikniecie przycisku “Tak”.

) Microsoft Office Professional Plus 2016 >

Instalacja

Czy na pewno cheesz usunad produkt Microsoft Office Professional Plus
2016 z komputera?

Wyknto, Zze po odinstalowaniu tego produktu zainstalowane
pozostana inne produkty pakietu Office. Zalecamy po ukofczeniu
odinstalowywania naprawe tych produktdw przy uZyciu pozygi
Programy i funkcje w Panelu sterowania.




7. Pojawi sie okienko ukazujgce postep deinstalacji pakietu Office z komputera.

Microsoft Office Professional Plus 2016

Postep dezinstalagji

Trwa adinstalowywanie produktu Microsoft Office Professional Plus 2016...

8. Po udanej deinstalacji pojawi sie komunikat o powodzeniu operacji. Nalezy klikngé “Zamknij”.

Microsoft Office Professional Plus 2006

] Office “

QOdinstalowywanie produkiu Microsoft Office Professional Plus 2016 zostato pomysinie
ukoficzone.



9. Pojawi sie komunikat o koniecznosci zrestartowania komputera. Aby zakorczy¢ proces
deinstalacji nalezy klikng¢ “Tak” - spowoduje to automatyczny restart systemu.

Instalacja

Do ukonczenia instalacji jest wymagany ponowny rozruch systemu, Czy
chcesz teraz wykonad ponowny rozruch?

Yas Mo

10. Aby zainstalowac¢ pakiet Office 365 nalezy wykona¢ kroki opisane w rozdziale Instalacja pakietu
Office 365.

Jesli deinstalacja starszej wersji pakietu Office i ponowna instalacja pakietu Office 365 nie powiedzie sieg,
nalezy przejs¢ do kolejnego scenariusza aktualizacji znajdujgcego sie ponize;j.

Scenariusz Il - Uzycie narzedzia MS Office Removal Tool do deinstalacji i instalacja Office
365

W przypadku koniecznosci odinstalowania aplikacji pakietu Office przy uzyciu narzedzia automatycznej
deinstalacji, nalezy postepowad zgodnie z ponizszg instrukcja.

Skorzystanie z przedstawionej metody spowoduje catkowite odinstalowanie pakietu Office
znajdujacego sie na urzadzeniu wraz z plikami konfiguracyjnymi pakietu. Oznacza to, ze wszelkie
zapisane lokalnie dane (np. lokalne listy kontaktéw, lokalne archiwum, loklana konfiguracja aplikacji
pakietu) zostang usuniete.

1. Aby pobrac¢ narzedzie obstugi deinstalacji nalezy wejs¢ na strone https://aka.ms/SaRA-
officeUninstallFromPC. To spowoduje pobranie pliku .exe do deinstalacji pakietu Office.

£ SetupProd_OffScrub.exe A
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https://aka.ms/SaRA-officeUninstallFromPC
https://aka.ms/SaRA-officeUninstallFromPC

2. Nastepnie nalezy otworzy¢ pobrany plik SetupProd_OffScrub.exe i postepowac zgodnie z
pojawiajgcymi sie komunikatami. Wybrac¢ opcje Zainstaluj oraz zezwoli¢ na wprowadzenie zmian
na danym urzgdzeniu w oknie Kontroli konta uzytkownika.

Instalowanie aplikacji - ostrzeZzenie zabezpieczen X

Czy chcesz zainstalowa¢ te aplikacje? ™

Nazwa:
Microsoft Support and Recovery Assistant

Z (zatrzymaj wskaZnik myszy na ciagu ponizej, aby wyswietli¢ pelna domene):
outlookdiagnostics.azureedge.net

Wydawca:
Microsoft Corporation

Zainstaluj Nie instaluj

I Aplikacje z Internetu moga by¢ uzyteczne, ale moga tez uszkodzi¢ komputer. Jezeli nie
u masz zaufania do Zrodia, nie instaluj tego oprogramowania. Wiece] informacj...

3. Kiedy pojawi sie okno “Odinstalowanie produktéw pakietu Office” nalezy zaznaczy¢ opcje
Microsoft Office products i klikng¢ przycisk dalej.

Asystent odzyskiwania i pomocy technicznej firmy Microsoft

Odinstalowywanie produktow pakietu Office

Znalezlismy nastepujace produkty pakietu Office na tym komputerze. Wybierz produkty do usuniecia.

Office product name Typ instalagji
Aplikacje Microsoft 365 dla przedsigbiorstw Click to Run

Uwaga: odinstalowanie pakietu Office nie spowoduje usunigcia plikéw, dokumentéw ani innych danych
uzytkownika.

[Prod] Wersja 17.00.9256,007 Dalej | Anuluj l
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4. W kolejnym oknie po upewnieniu sie i potwierdzeniu, ze wszystkie otwarte pliki zostaty zapisane
oraz zamkniete nalezy kilkng¢ przycisk dalej.

\* Asystent odzyskiwania i pomocy technicznej firmy Microsoft

Potwierdzanie odinstalowania

Moze byé konieczne ponowne uruchomienie komputera.

aJra moja praca zostata zapisana, otwarte aplikacje pakietu Office zostaty zamkniete, a
wszelkie inne programy instalacyjne zostaty zatrzymane

[Prod] Wersja 17.00.9256.007

I Dalej I | Anulyj |

W oknie “Dezinstalacja pakietu Office” nalezy wybraé opcje uruchom ponownie, zezwoli¢ na
wprowadzenie zmian i zaczeka¢ na zakonczenie procesu deinstalacji.

\& Asystent odzyskiwania i pomocy technicznej firmy Microsoft

Dezinstalacja pakietu Office

Aby kontynuowac, nalezy uruchomic¢ ponownie narzedzie Asystent odzyskiwania i
pomacy technicznej. Dezinstalacja pakietu Office bedzie kontynuowana po ponownym
uruchomieniu.

Aby rozpoczac ten proces, kliknij pozycje Uruchom ponownie.

[Prod] Wersja 17.00.9256.007

IUruchomponownieI | Anuluj l
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Po zakonczeniu procesu konieczne bedzie ponowne uruchomienie komputera. Po ponownym
uruchomieniu komputera pojawiajace sie okno nalezy zamkng¢, a nastepnie przystgpi¢ do
zainstalowania pakietu Office 365 zgodnie z krokami podanymi w rozdziale Instalacja pakietu
Office 365.
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