Aby przystapi¢ do pierwszego egzaminu Microsoft Office Specialist (MOS) jestesmy zobowigzani do
utworzenia konta w systemie Certiport. Otrzymujemy dzieki temu specjalny login, ktéry bedzie
wymagany podczas kazdego egzaminu, dlatego tez postaraj sie zapamietac swéj login i hasto oraz nie
rozpowszechniaj tych danych. Ponizej przedstawiamy instrukcje, ktéra moze utatwi¢ Ci przejscie przez
proces rejestracji, nie jest to jednak nic nadzwyczajnego, kilka elementdw nie wymagajacych
specjalnych umiejetnosci. Istotne jest, aby dokonac jej minimum 24 godziny przed egzaminem.

Krok 1. Otwieramy strone www.certiport.com w swojej przegladarce.

Krok 2. Wybieramy opcje REGISTER na gorze strony (zaznaczone strzatka).
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Krok 3. Proces rejestracji sie rozpoczyna, wybieramy preferowany jezyk (strzatka nr 1 na zatagczonym
obrazie) i kraj (strzatka nr 2), w zaleznosci od tego w jakim jezyku chcemy zdawal egzamin i gdzie
w danym momencie zamieszkujemy. Trzeba takze zaakceptowac zasady polityki prywatnosci (Certiport
Privacy Statement — strzatka nr 3). Dodatkowo wygenerowany zostat kod na obrazku, ktéry musimy
przepisa¢ w odpowiednie miejsce z uwzglednieniem wielkosci liter (strzatka nr 4).
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Rejestracja uzytkownika 2
» Welcome to Certiport Preferowany jezyk: Palish hd
Account Setu .
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- R@=Sracji uzvtkownilka Certiport, Jest to pierwszy krok w uzyskaniu dostepu do globalnie rozpoznawanych
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Wejscie na ponizszg, strone internetowa | zaznaczenie widocznego okienka wyboru nznacza zaakceptowanie zasad Polityki
Prywatnosei oraz Regulaminu Strony firmy Certiport Inc., podmiotu biznesowego NCS Pearson Inc., oraz wyraienie zgody na
wylkorzystanie plikdw cookies celem dostosowania serwisu do indywidualnych potrzeb uzytkownikaw, UZytkownilk ponadto
wyraza zgode na zebranie, wykaorzystanie oraz przetwarzanie swoich danych osobowych przez Certiport i autoryzowane
podmioty powigzane oraz wlascicieli opragramaowania testowo-egzaminacyjnegao, w tym Certiport, celern sprawdzenia
przesytanych danych, Miektdrzy whasciciele oprogramowania testowo-egzaminacyjnego mogg prowadzié wiasng Polityke
Prywatnosei,

TR o _,_-_I.I__
i_ -t |.9' A -
Wiprawadz znaki znajdujace sig na 4varou

powyzszym obrazku: *

W' celu unikniecia tworzenia zduplikowanych kont uzytkownika moZesz sprawdzic, Ze nie bytasies) wozesnie]
zarejestrowanaly) w Certiport przy uZyciu Asystenta logowania,
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Krok 4. Klikamy DALEJ, zostaniemy przeniesieni na kolejny ekran dotyczacy naszych danych
osobowych, wpisujemy Imie, Drugie imie jest opcjonalne, nastepnie Nazwisko (1) i wybieramy Date
urodzenia (2). Kolejna rzecza jaka musimy wybrac jest Nazwa uzytkownika (3), ktérg wymyslamy sami,
ale trzeba mie¢ na uwadze to, ze moze by¢ ona zajeta. Jesli wyswietli sie czerwony komunikat po
prawej stronie, trzeba wybra¢ inng nazwe. Co wiecej, musi mie¢ dtugos¢ minimum 6 znakdw i nie moze
zawiera¢ w sobie spacji. Podobnie jest z hastem, ktére wpisujemy pod spodem, a nastepnie je
powtarzamy. Ostatnig czescig jest wybranie pytan z odpowiedziami, zabezpieczajacych nasze hasto
przed zapomnieniem, s3 to pola z gwiazdka, wiec obowigzkowe do wprowadzenia (4).



Rejestracja uzytkownika

@ Witamny w witrynie Certiport Irnig:*
» Konfiguracja konta Crugie imig:

Dane osobowe MNazwisko:*

Profil Tak Twoje nazwisko bedzie wygladato na twoich certyfikatach.

wiyhierz cel

Podsurnowanie Dzieri  Miesiac Rok
Data urodzenia: * r «-Wyhigrz-= ¥ v

Jesli zapomnisz nazwy uzytkownika lub hata | bedziesz potrzebowat skorzystad z autormatycznej pornocy przy ich
adzyskiwaniu, zostaniesz zapytana(y) o swoja datg uradzenia w celu weryfikaci tazsamoasei,

INFORMACIE LOGOWANIA

wybrana nazwa uzytkownika juz istnieje. Wybierz inng

e wEydmnmilien || nazweg uzytkownika,

Hasto:*

Potwierdz hasto:*

Mazwa utythownika araz hashe musza mied dhigods co najmniei & znakéw i nie moga zawiera spacii, Zalecana nazwy uzytkownika jest
adres email, W hastach rozréiniana jest wielkosé liter,

Infarm s cji tych bedziase usywsé do logowania sig w calu preystapienis do egzamindw, praegladania swsich wynikéw oraz dostepu do narzgdziw

witrynie www. certiport.com, Otrzymasz wiadomosE email zawierajaca te informacie. Przechowuj swroje poswiadczenia w bezpiecznym miejscu.

ZABEZPIECZAJACE PYTANIA/ODPOWIEDZI

Jeéli zapomnisz nazwy uiytkownika lub hasta, zostaniesz popr nafy o udzielenie odpowiedzi na pyranie zabezpiaczajyce w celu weryfi
taisamodei. 4
Pytanie zabezpizczajaoe 1% <-Wyhierz- >

Odpowied: na pytanie
zabezpieczajace 1:%
Pytanie zabezpieczajace 2:% <-Wyhierz- =

Odpowieds na pytanie
zabezpieczajace 2%

([wstezz | [(alei ) (Anului )

acji | Mapa

Krok 5. Kolejny krok po przejsciu DALEJ, to Informacje kontaktowe, tutaj musimy wpisa¢ swéj adres
e-mail, a nastepnie go powtdrzy¢ (1). Pozostate dane nie sa obowigzkowe, podobnie jak zgoda na
przekazywanie przez firme Certiport informacji o programach, badz ofertach promocyjnych.
Wopisujemy adres pocztowy na miniaturce koperty (2), a nastepnie wybieramy czy certyfikaty maja by¢
przesytane na podany wyzej adres, czy moze na alternatywny (3).



Rejestracja uzytkownika

@ Witarny w witrynie Certiport
@ Konfiguracja konta
» Dane osobowe

Priofil

wybierz cel

Podsumowanie

INFORMACIE KONTAKTOWE

Twaj adres ernail bedzie niezbedny do odzyskiwania nazwy uzytkownika lub hasta oraz otrzymywania oficjalnych wiadomosci
z firmy Certiport. Firma Certiport nie udostepni informacii osobistych innyrm podmiotom (0£wiad, ie o # ]
poufrosci informacii firmy Certiport),

Adres e-mail: ™

Potwierdz Email:* ll

Telefon:
Legitymacja studencka/dowid
osobisty:
! Zezwdl firmie Certiport na przekazywanie za pomoca poczty e-mail informacji o nowych programach, ofertach
promocyjnych i zdarzeniach.

ADRES POCZTOWY

Kraj: Poland v

CERTIPORT
Jan Kowalski
Wiersz 1:%

Wiersz 2t

Kod pocztowy:* 2

Migjscawasd:®

ADRES ALTERNATYWHNY (OPCIONALNY)

Jesli preferujesz przesytanie certyfikatdw lub produktdw na inny adres, ni2 "adres pocztowy" podany powyze], podaj adres
alternatywny.

| Podaj adres alternatywny 3
[1 Wlztece ] [ O alej b][ Anuluj ]

rtipart, Inc, | ie u pou infarm

Krok 6. Oczywiscie po przejsciu DALEJ, mamy krotka metryczke z trzema pytaniami, odpowiadamy na

pewno na dwa pierwsze (1), pte¢ jest nieobowigzkowa.

Rejestracja uzytkownika

@ konfiguracia konta
@ Dane osobowe
* Profil

Wwiybierz cel

Podsurnowanie

@ Witamy w witrynie Certiport

Czy jestes obecnie studentern(ka) studidw stacjonaggych lub niestacjonarnych?*

* Mie

Czy jested obecnie zatrudniony{a)?™*
Tak
* Mie
=0 najlepiej cig opisuje?*
<-Wivhierz-=

Ped
® Megzczyzna
Kohieta




Krok 7. Po kliknieciu na PRZESLL, jeste$my juz zarejestrowani, mamy teraz do wyboru dwie opgje, albo
przystapi¢ do egzaminu, albo zarejestrowac sie, aby zostaé¢ osoba nadzorujaca. My chcemy oczywiscie
przystapi¢ do egzaminu, wiec zaznaczamy okienko pierwsze (1).

Rejestracja uzytkownika

@ Witarny w witrynie Certiport Witamy w witrynie Certiport, Jan

T e Rn.ejestracqa'w W|.tryn|e firmy 'Cer'tl!:uort zostata uko!ﬂczona. M.asz dostep do wszystkich funkeji przeznaczonych dla
uzytkownikdw witryny za posrednictwern portalu firmy Certiport.

@ Dane osobowe

Co cheesz teraz zrobié: (Wybierz co najmniej jedng opcig)

@ FProfil
> Wybierz cel Przystapienie lub przygotowanie do egzaminu
PEEEIMmEETS MozZesz rawniez dokonad rejestracii w nastepujacych obsz¥ach: 1

Zarejestruj sig, aby zostac osoba nadzorujacy

© 2014 Certiport, Inc. : | Mapa witryny

Krok 8. Po przejSciu DALEJ otrzymamy informacje, ze aby przystapi¢ do egzaminu nalezy sie
zarejestrowaé w programie certyfikacyjnym. Tutaj wybieramy opcje obok nazwy Microsoft (1).

Rejestracja uzytkownika

@ Witarmy w witrynie Certipart . . . .
Aby przystapié do egzaminu, naledy zarejestrowad sig w progragnie certyfikacyinym.
@ Konfiguracja konts

@ Dzane osobowe Microsoft Zarejestruf sie
@ Profil Microsoft Office Specialist 2003 (MOS2003)
@& Wybierz cel Micrasoft Office Specialist (MOS)

» Rejestracja w programie Microsoft Technology Associate (MTA)

[Pl S i Micrasoft Certified Educator (MCE)

Edytuj dane
rejestracyjne

Certiport Dokonano rejestracyi.

Internet and Computing Core Certification {IC3)

Certiprep for Microsoft Office Certifications {CPMCAS)
Adobe Zarejestruj sie

Adobe Certified Associate [ACA)
CompTIA Zarejesiruj sie

CompTIA Strata (STRATA)
Intuit Zarejestruf sie

Intuit QuickBooks (QBC)
Autodesk Zarejesiruj sie
asutadesk Certified User (ACU)

Hewlett Packard

Zarejestruj sie
HP Accredited Technical Associate (HPATA)




Krok 9. Jest to Rejestracja w firmie Microsoft, ciekawa opcja jest wybranie Uzycia danych profilu
w firmie Certiport (1), poniewaz wiekszos$¢ tych danych, ktére uzupetnilismy wczedniej, sa po prostu
skopiowane i nie trzeba ich ponownie wpisywaé. Jesli chcemy cos zmienié, oczywiscie jest taka
mozliwos¢. Pod wszystkimi danymi mamy Umowe o nieujawnianiu dotyczacym firmy Microsoft (2),
a takze Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci informacji firmy (3). Warto klikna¢ i zaakceptowac obie
rzeczy, poniewaz bedzie taki obowigzek przed przystapieniem do egzaminu. Dwa pola wyboru na

samym dole strony to juz dobrowolnos¢, jesli chcemy aby kto$ sie z nami kontaktowat w tych

Microsoft | Microsoft
Office Specialist Tachrelogy Assocate

sprawach, mozna je zaznaczy, jesdli nie, po prostu je pomijamy (4).

Rejestracja w firmie Microsoft

Uwaga kandydaci do uzyskania certyfikatdw Microsoft Technology Associate (MTA) oraz Microsoft Office Specialist (MOS): Oprdcz wymaganych pdl wypetnianych
wytacznie znakarmi alfabetu angielskiegao {facifiskiego) mozna dodatkowo podad swaje nazwisko i adres w jezyku lokalnym, uzywajac znakdw dwubajtawych {np.:
polskie znaki) w polach do tego przeznaczonych, Certyfikaty i oficjale odpisy Microsoft moga byé dostepne ze znakami dwubajtowymi po wprowadzeniu ich tutaj.

Wyrmanane pola (tylkn znaki alfabetu tacifskieqo,np. lan Mowak) Opcionalne pola (tylko znaki dwubajtowe, np. v 8 HFEEY

‘ Uzyj danych mojego profilu w firmie Certiport

o piw firmie Microsoft danymi z profilu w firmie Certiport,

Irig {na przykiad: | mie: | |

Jan): *
Drrugie imig: | ‘ rugie imig: | |
Mazwisko (na azwiskn: | |

przyktad: Nowak): | ‘
*

Telefon: | ‘

adres e-mail:* | ‘

Firma: | ‘

Stanowisko: Kraj: v

Jezyk:*

v

Kraj:#*

(* oznacza pole wyrnagagd

Lrnows o nieujawrianie dotyczace firmy

. Stan umowy o nigujawnianiu: Mie zaskceptowano
Microsoft ¥ ) "

Przed przystapieniern do egzaminu naleiy zaakceptowad urmowe o nieujawnianiu,

QEwiadcrenis o zachowaniy poufnoscl

X o i3 howaniu poufnosci informaciic Mie zaakceptowano
informnacii firmy

Przed przystapieniern do egzaminu nalezy zaakceptowa iadczenie o zachawaniu poufrogei informacii.

[ Firrma Microsoft moze wykorzystywad podane infarmacje, aby kontaktowaéd sig ze mna w sprawie waznych informacii o bezpieczeristwie, produktach oraz
wydarzeniach,

] Partnerzy firmy Microsoft moga wykarzystywad podane informacje, aby kontaktowadé sig ze mna w sprawie waznych infarmacji o bezpieczenstwie,
dJulktach araz wydarzeniach.

x | Przeslij | Anuluj |

© 2014 Certiport, Inc. Os czenie o zachowaniu poufnosei informacii | Mapa witryny

Krok 10. Po uzupetnieniu wszystkich potrzebnych danych i kliknieciu PRZESLL) w dolnym prawym rogu,
jestesmy juz zarejestrowani i na dolnej krawedzi ekranu strony Certiport powinien widnie¢ przycisk
DALEJ, a nastepnie wyswietli¢ sie taki oto komunikat:



Rejestracja uzytkownika

Gratulacje, Jan. Pomyélnie przeprowadzono nastepujace procedury:

@ Witarny w witrynie Certiport

@ Konfiguracja konta ¥ Konfiguracja konta

¢ Dane osobowe

 Profil

@ Dang osobowe

@ Profil
@ Wyhierz cel ' Rejestracia w programie
@ Rejestracja w programie Upewnij sig, 2 Twdj asobisty profil jest aktualizowany | odwied? portal Certiport w celu uzyskania informacii dotyczacych
» Podsumowanie Twojei certyfilacii.
Zak:

Gratulujemy, kliknij na Zakoncz i zapraszamy na egzamin ©



