Dodawanie zdjecia profilowego do platformy Microsoft 365
(Ms Office, Ms Teams)

Mozesz zmienié lub dodac¢ swoje zdjecie profilowe w Microsoft 365 zaréwno na stronie
Microsoft365.com, Office.com, jak i w aplikacjach Microsoft 365 na komputerze lub
urzadzeniu mobilnym. Twoje zdjecie bedzie widoczne we wszystkich miejscach w Microsoft
365, gdzie pojawia sie ikona uzytkownika. Jednak na zsynchronizowanie zmian we wszystkich
platformach musisz poczeka¢ okoto 48 godzin.

Jak dodac zdjecie profilowe w Microsoft 365 dla firm:

1. Znajdz zdjecie, ktore chcesz ustawic jako profilowe, i zapisz je na swoim komputerze,

w OneDrive lub innym miejscu. Plik powinien by¢ w formacie .png, .jpg lub .gif i mieé
rozmiar mniejszy niz 4 MB.

2. Zaloguj sie na swoje konto stuzbowe na stronie Microsoft365.com lub Office.com.

3. Kliknij ikone uzytkownika (okrag w prawym gérnym rogu ekranu), gdzie mogg
znajdowac sie Twoje inicjaty lub domysina ikona osoby.

4. W oknie ,,Moje konta” wybierz okrag z ikong uzytkownika lub inicjatami.
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Zaloguj sie za pomoca innego konta
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5. W nowym oknie dodaj lub zmien swoje zdjecie, klikajac opcje ,,Przekaz nowe zdjecie”,
a nastepnie wybierajgc odpowiedni plik (opcja 1). Mozesz takze przeciggnac i upuscic
zdjecie bezposrednio na okragte pole z inicjatami (opcja 2).

Zmien swoje zdjecie

6. Nastepnie dostosuj wielkos¢ zdjecia za pomocg suwaka.

Zmien swoje zdjecie

7. Po dokonaniu wszelkich zmian wybierz opcje ,,Zastosuj”. Twoje nowe zdjecie bedzie
widoczne we wszystkich ustugach Microsoft 365 po okofo 48 godzinach.



