Microsoft Office 365 pro Zaky a zaméstnance Skoly: instalaéni manual

1. Otevrete nove doruceny email s predmétem ,,Informace o t¢tu pro nové nebo zménéné

uzivatele®. Zde kliknéte na ,,Prihlasit se do Office 365

B Microsoft

Doslo k vytvoreni nebo
zméné uzivatelského uctu

Uzivatelské jméno: kubitom@komenska.onmicrosoft.com
Docasné heslo: Dud31109

Tady je dalsi postup:

» Predejte tyto informace uZivatelim.
» Jakmile se pfihlasi doasnym heslem, mizou si podle
pokynl na pfihlasovaci strance vytvofit svoje viastni heslo.

Pi se do Office 365

2. Zadejte automaticky vygenerované heslo, které vam bylo doru¢eno ve zminéném

emailu. Poté kliknéte na ,,Pfihlasit se*.

B¥ Microsoft
kubitom@komenska.onmicrosoft.com

Zadat heslo

Nepamatuji si svoje heslo

Pfihlasit se pomocf jiného Gétu
Prihlasit se

3. Aktualizujte si své heslo. Do prvniho pole zadejte zminéné automaticky vygenerované

heslo. Do dal$ich dvou poli zadejte nové heslo. Poté kliknéte na ,,Piihlasit se®.

B2 Microsoft
kubitom@komenska.onmicrosoft.com
Aktualizujte si heslo.

Je potreba, abyste si aktualizovali heslo, protoze je to
poprvé, co se piihlasujete, nebo protoZe platnost

vaseho hesla vypriela

................
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4. V dal$im okné zvolte, zda chcete zistat ptihlaseni ¢i nikoliv. Doporucuji zatrhnout

,,PTiSté uz nezobrazovat™ a nasledn¢ zvolit ,,Ano*.

B® Microsoft
kubitom@komenska.onmicrosoft.com
Zlstat prihlasen(a)?

Kdy? to udélate, snizite pocet vyzev k pfihlaseni,
které se vam budou zobrazovat.

|#| PFisté uz nezobrazovat
Ne ‘ Ano '

5. Zaviete piipadné vyskakovaci okno kliknutim na kfizek v jeho pravém hornim rohu.
Nasledné rozkliknéte polozku ,,Nainstalujte si Office* a zvolte ,,Aplikace Office 365

Zah4ji se stahovani souboru ,,Setup.Def.cs-cz...“ ve formatu * . EXE.

Dobré odpoledne. Zdravime uzivatele Tomas Nainstalujte si Office

Aplikace Office 365
Zahrnuje aplikace Outlook, OneDrive for
Business, Word, Excel, PowerPoint a dal3i.

+ e @ ®H $ W =& >

Vytvofit : : Véechn
4 OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Sway lik Y Dalsi moznostr instalace
navoy Gyl fisa Umodziiuje vybrat jiny jazyk nebo nainstalovat
9 dalsi aplikace, které jsou k dispozici v ramci
predplatného.
OneDrive

Posledni slozky

6. Po dokoncené stahovéni je potieba soubor spustit. Po jeho spusténi dojde k zahajeni

stahovani balicku MS Office 365 do vaseho pocitace a nasledné k jeho instalaci.

¥ Microsoft x

S & O
% 3§ S

ZUstante prosim online, nez se stahne Office.

Za chvilku to bude hotové.

BC. TOMAS KUBICEK, ZS ODRY KOMENSKEHO, 2020 2



7. Po dokonceni instalace kliknéte na ,,Zavfit®.

B Microsoft

®

Mate viechno pfipravené. Office je nainstalovany.
Pokud si chcete zobrazit svoje aplikace, kliknéte na Start.

8. Nyni je poticba MS Office 365 aktivovat. Spustte aplikaci MS Word a pfihlaste

se ke svému uctu dle obrazka nize.

B® Microsoft

Vitame v Office uzivatele Tomas

Piihlaste se a aktivujte si Office s timto G¢tem.

kubitom@komenska.onmicrosoft.com

Zmeénit Gcet
Pokraéovat
X
B® Microsoft
Aktivovat Office

kubitom@komenska.onmicrosoft.com

Neméte Zadny Gcet? Vytvorte si ho!
.

B Microsoft
kubitom@komenska.onmicrosoft.com

Zadat heslo

Nepamatuiji si svoje heslo

Prihlasit se pomoci jiného Gctu
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9. V nasledujicim okné odskrtnéte volbu ,,Povolit organizaci spravovat moje zafizeni‘

a kliknéte na ,,Jen tato aplikace*.

PouZit tento Ucet kdekoli na zarizeni
Systém Windows si zapamatuje vas ucet a usnadni prihlasovani k aplikacim a na
webech. Nebude nutné zadavat heslo pokazdé, kdyz budete chtit ziskat piistup k

prostfedkim organizace. MoZn4 bude nutné jim povolit spravu urcitych nastaveni na
zaffizeni.

D Povolit organizaci spravovat moje zafizeni

Jen tato aplikace

10. V dalsim okné¢ kliknéte na ,,Pfijmout™.

B8 Microsoft
Pfijméte podminky licencni smlouvy
Microsoft Office 365 ProPlus obsahuje tyto aplikace

FHSE T IS S

K produktu budete mit taky automatické aktualizace Office.
Dalf informace

Vybérem moznosti Pfijmout vyjadfujete souhlas s licenénf smiouvou pro Microsoft Office.
Zobrazit smiouvy

s
' ‘ Prijmout ‘ ’

11. Okno, tykajici se moznosti ochrany osobnich tdaju zaviete kliknutim na ,,Zaviit“.

B2 Microsoft

Moznosti ochrany osobnich Gdajt

Dékujeme, ze pouzivate Office! Provedli jsme nékteré aktualizace nastaveni ochrany osobnich tidajd, které vam poskytnou vy&&i miru
kontroly.
Sprévce vasf organizace vam umoZiiuje pouzivat nékolik cloudovych sluZeb. ZéleZi jen na vas, jestli je vyuZijete.

Dalii informace

Jestlize chcete nastaveni ochrany osobnich tdajii upravit, prejdéte na:
Soubor > Uéet > Ochrana osobnich Gdaji tétu

Tyto volitelné cloudové sluzby vam poskytujeme v ramci smlouvy o poskytovan( sluzeb spole¢nosti Microsoft.

Smlouva o poskytovani sluzeb spolecnosti Microsoft
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12. V poslednim okné zvolte prvni moznost a potvrd’te volbu kliknutim na ,,OK*.
Vita vas Microsoft Office ?

Vychozi typy soubori ] Office

Microsoft Office podporuje mnoho riznych forméati soubord. Zvolte forméat, ktery ma Microsoft
Word, Microsoft Excel a Microsoft PowerPoint pouZit jako vychozi.

(@ Oteviené formaty Office Open XML

Volbou této moznosti nastavite vichozi pouZiti formatd soubord navrZenych pro podporu
viech funkci Microsoft Office.

Daldi informace

(O Oteviené formaty OpenDocument
Volbou této moznosti nastavite vyjichozi pouZiti formatd soubord ODF navrzenych pro
podporu funkei kancelafskych aplikaci od jinych vyrobcd, které také implementuji format
ODF. Format ODF podporuje mnoho funkci Microsoft Office, ale urcity obsah nebo nékteré
zmény se miZou pfi uloZeni ztratit.

Dal3i informace o Urovni podpory formatu ODF pro funkce Microsoft Office

Toto nastaveni Ize pozdéji zménit v jednotlivych aplikacich v dialogovém okné MozZnosti.

Dal3i informace o rozdilech mezi formaty "

Nyni jste uspéSné dokondili instalaci kancelai'ského balicku MS Office 365. Pieji Vam

jeho spokojené a bezproblémové pouzivani ke studijnim i osobnim acelam.
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