Wroctaw, 19.02.2026

Poradnik informatyczny dla pracownika SWFiS

1. ELEKTRONICZNA POCZTA StUZBOWA dostepna jest z dowolnej przegladarki pod adresem: https://poczta.pwr.edu.pl. Do
korespondencji ze studentami prosze uzywac stuzbowego konta PWr o adresie: ,imie.nazwisko@pwr.edu.pl” i wymagac tego
samego od studentow (dla studenta adres mail ma postaé: ,nr_albumu@student.pwr.edu.pl”).

e  Prywatne konto pocztowe. Jesli na co dzien korzystamy z konta prywatnego i nie chcemy zbyt czesto sprawdzac poczty
ze stuzbowego adresu PWr, to po zalogowaniu sie na swoje stuzbowe konto (korzystajgc z przegladarki WWW) mozna
ustawi¢ przekierowanie na poczte prywatng. Robimy to klikajgc na ustawienia (kotko zebate w gérnym pasku panelu
gtéwnego poczty GMail), pdiniej ,zobacz wszystkie ustawienia” i karta , Przekazywanie i POP/IMAP” — na tej karcie
mozna ustawi¢ adres/adresy na ktére bedzie przekazywana poczta przychodzaca na stuzbowe konto PWr. Na tej karcie
wtacza sie réwniez protokdt ,,IMAP” konieczny do obstugi takich klientéw poczty jak ,, Thunderbird” czy ,,Outlook”.

e Domyslna stopka wiadomosci. Dobrym zwyczajem jest ustawienie stopki, ktdra jest dodawana do kazdej wysytanej
wiadomosci z konta stuzbowego PWr. Warto rowniez ustawi¢ automatyczng odpowiedz w przypadku dtuzszej
nieobecnosci. Obie te rzeczy ustawiamy na karcie ,,Ustawienia/Ogdlne” — dojscie do tej karty jak w opisie ,prywatne
konto pocztowe”.

e Adres zapasowy do odzyskiwania hasta. Aby mozliwe byto skorzystanie z odsytacza "nie pamietam hasta” przy
logowaniu sie do poczty stuzbowej PWr, konieczne jest wczesniejsze ustawienie alternatywnego adresu pocztowego na
ktory zostanie wystana poczta umozliwiajgca zmiane hasta. W awaryjnym przypadku, w celu zmiany hasta nalezy
skontaktowaé sie z informatykiem SWFiS. Do ustawienia zapasowego adresu pocztowego zwykle stuzy pole
"Przypominanie hasta" — ten adres pocztowy bedzie pamietany w bazie danych systemu i bedzie wykorzystywany do
wysytania informacji umozliwiajgcych ustawienie nowego hasta.

e  Przesytanie duzych plikéw — do przesytania/udostepniania duzych plikdw nie nalezy uzywac poczty - nalezy korzystac z
dysku Google, ktéry jest zintegrowany z pocztg PWr.

e Konfiguracja w programach pocztowych. Mozna skonfigurowa¢ konto w kliencie pocztowym np. Outlook, Thunderbird
czy w smartfonie. Podstawowe ustawienia:

v' Serwer ,IMAP”: nazwa uzytkownika: imie.nazwisko@pwr.edu.pl; imap.gmail.com; port: 993; bezpieczerstwo
potgczenia: SSL/TLS; metoda uwierzytelniania: OAuth2. Moze by¢ konieczne wtaczenie na swojej poczcie protokotu
»IMAP” — patrz ,,prywatne konto pocztowe”

v' Serwer ,SMTP”: nazwa uzytkownika: imie.nazwisko@pwr.edu.pl; smtp.gmail.com; port: 465; bezpieczefAstwo
potaczenia: SSL/TLS; metoda uwierzytelniania: OAuth2.

2. OBStUGA STUDENTOW — system USOS. Logowanie ze strony: https://web.usos.pwr.edu.pl . Do logowania konieczne jest
konto w systemie Active Directory (AD). Jako uzytkownika podajemy nazwe uzytkownika AD (np. ,jankow3456”) i hasto do
konta AD. Instrukcja do systemu USOS znajduje sie w zaktadce ,,AKTUALNOSCI/ DOKUMENTY/ instrukcje”.

W przypadku utraty hasta nalezy skorzystaé z opcji resetu nowego hasta dla AD (patrz punkt ,3”). Logowanie do systemu
USOS odbywa sie przy pomocy poswiadczen AD (nie nalezy korzysta¢ z opcji ,,Nie pamietam hasta” na ekranie logowania do
systemu USOS.

3. KONTO ,Active Directory” (AD). Warunkiem otrzymania konta w AD jest posiadanie pocztowego konta stuzbowego PWr
Nauczycielom na umowe o prace konto pocztowe/AD jest zaktadane automatycznie, nauczyciele na umowe-zlecenie proszeni
sg o zgtoszenie sie do informatyka SWFiS. Obstuga konta AD:

e Reset hasta, pierwsze logowanie: https://login.pwr.edu.pl/reset-hasla.
e Ustawione hasto mozna sprawdzi¢, logujac sie na stronie:
https://login.pwr.edu.pl/auth/realms/pwr.edu.pl/account/#/

Konto AD jest podstawg do logowania sie do wiekszosci systemdw PWr m.in.: USQOS, parkingi PWr, legitymacja pracownicza
itd. Do wiekszosci systemdéw PWr logujemy sie samg nazwg uzytkownika AD, czyli np. ,jankow3458”. Tak logujemy sie np. do
sieci VPN, USQOS, EKP. Sg jednak systemy, ktore wymagajg podania jako nazwy uzytkownika adresu email zwigzanego z AD,
czyli np. jankow3458@pwr.edu.pl. Do takiego systemu nalezy np. sie¢ Wi-Fi ,,Eduroam” dziatajgca na terenie naszej Uczelni.

W przypadku probleméw z kontem AD, nalezy pisac¢ na adres: pomoc+konto@pwr.edu.pl . Gdy sg problemy z logowaniem
sie do systemdéw PWr przy pomocy dziatajgcego konta AD nalezy pisa¢ na adres: zadalne@pwr.edu.pl . W przypadku
watpliwosci nalezy skontaktowac sie z informatykiem SWFiS.

4. TETA ME (Tylko pracownicy etatowi). System umozliwia dostep danych osobowych (urlopy, wypfata itd.). Portal z dostepem
do ww. danych to: https://pracownik.pwr.edu.pl. Aby skorzystac z portalu nalezy pracowac w sieci wewnetrznej (intranet)
PWr lub sie do niej podtgczy¢ przy pomocy ,VPN”. Przy logowaniu jako uzytkownika nalezy podaé konto AD z przedrostkiem
Lbwr\” np.: ,pwr\jankow3458”. Prosze zwrdci¢ uwage na kierunek ukosnika! Uwagi o btedach nalezy przekazywacé na adres:
pomoc-zsi@pwr.edu.pl

5. SIEC WiFi PWr— EDUROAM. Na terenie PWr prawie we wszystkich miejscach dostepna jest sie¢ ,WI-FI” o nazwie ,Eduroam”.
Ta siec jest rowniez dostepna prawie we wszystkich uczelniach wyzszych w Europie. Przy podtgczeniu do sieci jako nazwe
uzytkownika nalezy podac swdj adres email zwigzany z AD (np. jankow6785@pwr.edu.pl) i hasto do konta AD.
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10.

,Starzy” pracownicy mogq podawacé normalny adres mailowy (imie.nazwisko@pwr.edu.pl) z hastem do starej poczty PWr
WCSS (logowanie do starej poczty: https://e.powr.edu.pl).

Aby podtaczyé sie do tej sieci wymagana jest dodatkowa konfiguracja na komputerze/ tablecie/ smartfonie - opis:
https://di.pwr.edu.pl/uslugi/siec/eduroam. Bez dodatkowej konfiguracji podtgczenie sie do sieci ,,Eduroam” nie bedzie
mozliwe, pomimo podania prawidiowej nazwy uzytkownika i hasta. Nalezy ze sklepu Play lub iStore pobra¢ aplikacje
»getEduroam” lub ,,EduroamCAT” i wybra¢ w tej aplikacji swojg uczelnig, czyli Politechnike Wroctawska.

INTRANET - sie¢ wewnetrzna PWR —VPN. Z niektdrych aplikacji czy stron internetowych mozna skorzystac tylko w przypadku
pracy w intranecie, czyli sieci wewnetrznej PWr. Oznacza to prace z urzadzeniem podtgczonym do sieci PWr kablem
(potaczenie przez sie¢ Wi-Fi ,Eduroam” na terenie PWr nie spetnia tego warunku) lub uzyskanie potaczenia wirtualnego - VPN
(Virtual Private Network). Tej metody nalezy uzy¢, gdy chcemy np. skorzystac z aplikacji ,, TETA ME” na komputerze domowym
lub na wtasnym smartfonie. Nalezy zainstalowac klienta firmy ,Palo Alto Networks” — ,GlobalProtect”, ze strony:
https://vpn.pwr.edu.pl - do strony nalezy logowac sie danymi AD (uzytkownik np. ,jankow6785”). Ze wskazanej strony WWW
mozna pobraé klienta ,GlobalProtect” dla systeméw Windows/ Mac/ Linux. Dla smartfonéw nalezy pobraé¢ odpowiednia
aplikacje za sklepu (np. ,Google Play” dla Androida). Po zainstalowaniu klienta ,,GlobalProtect” nalezy podac portal z ktérym
sie tgczymy - ,,vpn.pwr.edu.pl” i autoryzowac sie danymi AD, czyli jako uzytkownika nalezy poda¢ np. ,jankow6785” i hasto
do konta. W przypadku probleméw w korzystaniu z VPN prosze pisa¢ na adres: pomoc+vpn@pwr.edu.pl (w pierwszej
kolejnosci prosze sie skontaktowaé z informatykiem SWFiS).

Doktadne informacje dotyczace VPN znajdujg sie tutaj: https://di.pwr.edu.pl/uslugi/siec/vpn

KSERO/ DRUKARKA. Dla pracownikéw SWFiS dostepne sg dwa komputery oraz kserokopiarka ze skanerem (P-23/pok. nr
1.2.2). Oba urzadzenia mogg by¢ dostepne, po zgtoszeniu takiej potrzeby do informatyka SWFiS (i przeszkoleniu). Dostep do
komputera i ksero wymaga logowania z ustalonym hastem.

MS Teams/ Zoom. Przy pracy zdalnej ze studentami przydatne sg konta stuzbowe w systemach MS Teams/ Zoom. Konta
stuzbowe umozliwiajg integracje z planem zaje¢, co znacznie utatwia prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem tych narzedzi. Przy
korzystaniu z tych ustug, nalezy logowac sie zdomeny PWr:

e Zoom — wspomaganie zaje¢ zdalnych. Zajecia zaplanowane przy pomocy strony: https://vc.pwr.edu.pl nie posiadaja
ograniczen konta ,basic”, czyli m.in. moga trwac dtuzej. Zajecia ze studentami, czy indywidualne spotkania nalezy
planowac z tej strony. Instrukcja obstugi znajduje sie tutaj: https://img.e-science.pl/data/vc/prowadzacy.pdf

e Zoom — logowanie. Nalezy logowac sie ze strony: https://pwr-edu.zoom.us. Przy logowaniu zaleca sie wybra¢ ,Nowy
system uwierzytelniania” i logowac sie danymi AD (bez czesci ,, @pwr.edu.pl). Aby korzystaé z systemu ,,Zoom” wystarczy
sama przegladarka internetowa, jednak wieksze mozliwosci daje zainstalowanie oprogramowania ZOOM. Jesli chcemy
korzystaé z przegladarki, to po uwierzytelnieniu nalezy wybraé opcje ,,Join from Your Browser”, a jesli chcemy skorzystac
z programu, to nalezy wybrac opcje ,,Open URL: Zoom Launcher”. Mozna zaczg¢ od logowania bezposrednio z programu
,Zoom”(domena firmy , pwr-edu.zoom.us”).

e MS Teams. Do logowania sie w tej aplikacji trzeba wykorzystaé konto Microsoft Office 365 - informacje na temat tego
konta znajduja sie tutaj: https://di.pwr.edu.pl/oprogramowanie/office-365---ms-teams. W przypadku probleméw z
logowaniem prosze pisa¢ na adres: zdalne@pwr.edu.pl.

EKP - Elektroniczna Karta Pracownika (Ty/ko pracownicy etatowi). Posiadanie EKP uprawnia miedzy innymi do korzystania z
parkingu w budynku Strefy Kultury Studenckiej (C18 - Parking Wielopoziomowy), ,Polinki”. Pracownicy Uczelni uzyskujg
uprawnienia do korzystania z parkingu automatycznie w momencie wyrobienia karty pracowniczej. Wniosek o wydanie EKP
sktadamy na stronie: https://ekp.pwr.edu.pl/. Uprawnienia do parkowania mozna sprawdzi¢ na stronie Zintegrowanego
System Kontroli Dostepu i Bezpieczenstwa Fizycznego na terenie Uczelni SKD: https://skd.pwr.edu.pl. Warunkiem
zalogowania sie na strone SKD jest posiadanie EKP oraz konta w AD.

LICENCJONOWANE OPROGRAMOWANIE. Kazdy pracownik etatowy PWr moze mie¢ dostep do réznego oprogramowania —
jesli jest wykorzystywane w celach stuzbowych. Oprogramowanie mozna pobraé ze strony: https://intranet.pwr.edu.pl/.
Oprogramowanie jest zwykle dostepne w postaci pliku ,,1ISO”, ktéry nalezy pobraé na swéj komputer. Jesli jest to system
Windows, to nalezy przygotowac wczesniej na bazie pobranego pliku I1SO dysk instalacyjny (DVD) lub pendrive (korzystajgc
np. z programu ,Rufus”). Pobrane oprogramowanie ze strony PWr moze by¢ po pewnym czasie niedostepne do ponownego
pobrania, dlatego nalezy zrobi¢ sobie kopie pobranego pliku i przechowywac jg w bezpiecznym miejscu. Przy wyborze
oprogramowania nalezy zwrdci¢ uwage na to, czy jest ono przeznaczone dla ,32” czy ,,64” bitowych systemdw operacyjnych,
czy mamy odpowiednio mocny sprzet (pamie¢ RAM, procesor). Niektdre wersje oprogramowanie nie bedg dziataty na
starszych wersjach Windows. Nalezy uwaznie przeczytac tres¢ licencji.
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ZALACZNIK NR. 1 —ZASOBY INFORMATYCZNE PWr

Wiekszos$¢ zasobow (lub odnosnikéw) dostepnych dla pracownikéw PWr znajduje sie na stronie:
https://di.pwr.edu.pl (Dziat Informatyzacji).

Dostep do wielu zasobdw uczelni (np. program antywirusowy, bezptatne oprogramowanie) jest mozliwy tylko z wewnetrznej sieci
uczelni (intranet) lub z wykorzystaniem VPN.

Instrukcje do réznych systemdéw mozna znalez¢ na:

https://procesy.intranet.pwr.edu.pl/?p=instrukcje zsi

ZAtACZNIK NR. 2 — KSERO

Skanowany/kopiowany materiat ktadziemy na gérze — nie podnosimy klapy — chyba, ze jest to maty kawatek papieru, zszyte
kartki itp.

Do skanowania wielostronicowego (wiele stron w jednym pliku mozna uzy¢ formatu ,,PDF” lub , TIFF”). Formatu JPG mozna
uzy¢ tylko przy skanowaniu jednostronnym.

Format ,,PDF/A” stuzy do dtugoterminowej archiwizacji — tak aby z czasem (kiedy zmienig sie np. czcionki, dokument wygladat
tak samo).

Zakonczenie skanowania (nawet jednej strony) potwierdzamy znakiem ,#”. Jesli tego nie zrobimy, urzadzenie bedzie
oczekiwaé na skanowanie kolejnych stron.

Skan nalezy wysta¢ na adres poczty elektronicznej lub dysk serwera SWFiS (zas6b sieciowy dostepny z sieci wewnetrznej
SWFiS). Przy wysytaniu na dysk serwera SWFiS nalezy wybra¢ zaktadke ,FOLDER” i dopiero wtedy ,Ksigzka adresowa” — wybor
folderu. Skany wielostronicowe moga by¢ zbyt duze aby mozliwe byto ich wystanie pocztg elektroniczng, zapis na serwerze
SWEFiS nie ma takich ograniczen.

Ksero jest urzgdzeniem wielofunkcyjnym i obstuguje réwniez wydruki z komputeréw SWFiS (konieczne jest osobiste konto na
komputerze).

W przypadku zaciecia papieru, prosze poprosi¢ o pomoc pracownika administracyjnego SWFiS. Samodzielne usuwanie zacie¢
moze doprowadzi¢ do uszkodzenia ksero.
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