Microsoft Office 365 pro zaky a zaméstnance Skoly: instalatni manual

S pouzitim Va$eho $kolniho u¢tu Microsoft mizete MS Office 365 nainstalovat aktivovat az na péti zafizenich. Této
moznosti lze vyuZzit na osobnich pocitacich, pocitacich Mac, tabletech i mobilnich telefonech. Nize naleznete postup
pro instalaci a aktivaci MS Office 365 na pocitaci s operacnim systémem Windows.

1. Oteviete doruceny email s pfedmétem ,,MS Office 365: prihlasovaci udaje“. Kliknéte na odkaz pro
prihlaseni.
MS Office 365: prihlasovaci udaje berutens posta x
podpora, IT
komu: mné =
Dobry den,
vytvofil jsem WVam Ucet, potfebny k bezplatnému ziskani MS Office 365 od nasi Skoly.
Uzivatelské jméno: franta.novak@komenska.onmicrosoft.com

Heslo: G%96681632 R
Odkaz na pfihlase @

Pro instalaci MS Office 365 na Vas pocitac prosim postupujte dle pfiloZeného navodu.

2. Kliknéte na ,,Prihlasit se* a zadejte VaSe prihlasovaci udaje, které naleznete v emailu vyse.

S

Vita vas Microsoft 365

Aplikace Microsoft 365 (dfive Office) umozZriuje vytvéret, sdilet a spolupracovat
na jednom misté pomoci oblibenych aplikaci, véetné Copilotu.*

Prihlasit se Ziskat Microsoft 365

Zaregistrovat k bezplatné verzi Microsoft 365 >

3. Vytvorte si své vlastni heslo pro prihliaSeni do Vaseho Microsoft uctu. Heslo si zapamatujte. Bude
potieba vidy, kdyZ budete chtit MS Office 365 aktivovat. Po zadani potiebnych tidaji kliknéte na
,,Prihlasit se“.

B® Microsoft
franta.novak@komenska.onmicrosaft.com
Aktualizujte si heslo.

le potieba, abyste si aktualizovali heslo, protoZe je to
poprvé, co se piihlasujete, nebo protoZe platnost

vaseho hesla vypriela.

.............

g

‘ Prihlasit se '

N
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4. 'V dalSim okné zvolte, zda chcete ziistat piihlaSeni ¢i nikoliv. Doporucuji zatrhnout ,,PFisté uz
nezobrazovat* a nasledné zvolit ,,Ano“.

B® Microsoft
franta.novak@komenska.onmicrosoft.com
Zustat prihlasen(a)?

KdyzZ to udélate, sniZite pocet vyzev k pfihlaseni,
které se vam budou zobrazovat.

PFisté uZ nezobrazovat

Ne

5. Kliknéte na tlacitku ,Instalace a dal§i%, které naleznete v pravém hornim rohu stranky
a z rozbalovaciho seznamu zvolte ,,Instalovat aplikace Microsoft 365%.

pstalace a dalsi —

Instalovat aplikace Microsoft 365

Instalovat Word, Excel, PowerPoint a dalzi.

Prozkoumat aplikace

8 Ziskejte pfistup k oblibenym aplikacim a
pracujte vice na webu,

Instalovat mobilni aplikaci
Microsoft 365

D MNase bezplatna aplikace pro 105 a Android
vam umoZfiuje dosahnout produktivity | na
cestach.

6. V dalSim okné kliknéte na ,,Nainstalovat Office*.

M) acet

Predplatna

Zabezpecen( a ochrana
osobnich ddaji

Opravnéni
aplikaci

)

LN =

Aplikace a zafizeni

Nastroje a doplfiky

¥ Aplikace a zarizeni Offi... B3 predplatna

Office si mizZete nainstalovat aZ do 5 poéitacd PC nebo Zkontrolujte, které produkty a licence mate,
Mac, 5 tabletd a 5 smariphond.

Nainstalovat Office

Zobrazit aplikace a zafizeni Zobrazit pfedplatna

Q Zabezpeceni a ochrana... & Opravneéni aplikaci

Umoznuje chranit si Gcet a upravit si ddlezita nastaveni UmozZnuje spravovat to, které aplikace maji mit pfistup
ochrany osobnich ddajd podle swych potreb. k vasim datdm. Opravnéni mizeie podle potieby
kdykoliv odvolat.

Sprava zabezpeceni a ochrany osobnich adaji Zména opravnéni aplikaci =7
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7. Po dokonéeni stahovani je poti‘eba spustit staZzeny soubor. Dojde k zahijeni stahovani balicku MS
Office 365 do VaSeho pocitace a nasledné k jeho instalaci.

BY Microsoft

Zistanite prosim online béhem E' g m

Microsoft 365 a stahovani Office.

Za chvilku to bude hotové. G ﬂ m

8. Po dokonceni instalace kliknéte na ,,Zaviit®.

B® Microsoft

Mate vSechno nastavené! ’. =

Na pocitaci mate nainstalované Microsoft 365 a aplikace Office.

&

9. Kliknéte na ,,Start* (okno ve spodni ¢asti obrazovky) a spust’te aplikaci Word. V dialogovém okné
kliknéte na ,,Prihlaste se nebo si vytvoite ucet.“. Poté se pirihlaste pomoci Vasich prihlasovacich adaju
(uZivatelské jméno ze zaslaného emailu a VasSe heslo).

== Microsoft

Prihlaste se, abyste mohli zacit
pracovat s aplikaci Word

v Poutijte svij pracovni, $kolni nebo osobni ticet Microsoft

/ Vytvéiejte a spolupracujte pomoci aplikaci Word, Excel,
PowerPoint a Outlook

v Ukladejte a sdilejte dokumenty napii¢ zafizenimi pomoci
cloudového dlozisté OneDrive.

Piihlaste se nebo si vytvorte tcet.
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10. Pokud si prejete pouZit Vas novy Microsoft ucet pouze k aktivaci MS Office 365 zdarma, kliknéte na
,»Ne, prihlasit se jen k této aplikaci“. V opa¢ném pripadé kliknéte na ,,OK*.

Zachovat prihlaseni ve vsech aplikacich

Windows si bude pamatovat vas Gcet a automaticky vas piihlasi k aplikacim a webGm na
tomto zafizenf. Tim se sniZi pocet Zadosti o prihlaseni.

Ne, prihlasit se jen k této aplikaci

11. Prectéte si licen¢ni smlouvu a nasledné kliknéte na ,,PFijmout*.

& Microsoft

Vs v 7 . v Vs
Prijmete podminky licencni smlouvy
Microsoft 365 Apps pro velké organizace obsahuje tyto aplikace:
< 5 = —
we x® #» 0% ~F ¥ A
K produktu budete mit taky automatické aktualizace Office.

for

Vybérem moznosti Piijmout vyjadiujete souhlas s licencni smlouvou pro Microsoft Office.

1
MGR. TOMAS KUBICEK; ZS ODRY, KOMENSKEHO 6, PRISPEVKOVA ORGANIZACE 4



12. V dal$im okné si, pokud mate zajem, prostudujte informace na které zde najdete odkazy. Poté kliknéte
na,,Zavrit®.

Oteviit

Vas nazor

MoZnosti

BB Microsoft

Vase soukromi je dllezité

Dékujeme, Ze pouzivéte Office. Vase organizace véam poskytla moznost pouzivat volitelné cloudové funkce. MiiZete se rozhodnout,
jestli tyto funkce budete pouZivat. Aby bylo mozZné poskytnout volitelné online funkce, shromazduje Office pozadovana data

sluzeb.

B) nformace

Tyto volitelné cloudové sluzby vam poskytujeme v rdmci smlouvy o poskytovani sluzeb spole¢nosti Microsoft.

SmioL vani Siu

Pokud chcete upravit volitelné online funkce, prejdéte na:

Soubor > Ucet > Och 0 ch udajl tctu

Ucet
Informace o uZivateli

EN Franta Novak
franta.novak@komenska.onmicrosoft.com

Ochrana osobnich ddaji Gétu
Spravovat nastaven(
Pozadi Office:
Mraky
Motiv Office:
Pouzit systémové nastaven(
Pfipojené sluzby:
OneDrive - Zakladni skola Odry, Komenského 6, pfispévkova organizace
franta.novak@komenska.onmicrosoft.com

Weby - Zakladni $kola Odry, Komenského 6, pfispévkova organizace
franta.novak@komenska.onmicrosoft.com

Pridat sluzbu ¥

Informace o produktu

& Microsoft

Produkt s pfedplatnym za franta.novak@komenska.onmicrosoft.com
Microsoft 365 Apps pro velké organizace
Tento Precukt obsahuje:

OOl O O
Spravovat iicet | | Prepnout licenci | | Aktualizovat licenci

Microsoft 365 a aktualizace Office

1]
[—;D Aktualizace se automaticky stahujf a instaluji.
Moznosti
aktualizace ¥

O produktu Word

Dalif informace o produktu Word, podpore, ID produktu a autorskjch
pravech

Verze 2408 (build 17928.20156, Klikni a spust)

Aktualnf kanal

Co je nového
é} si 5 aktualizace.

Co je nového
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