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Microsoft Office 365 pro žáky a zaměstnance školy: instalační manuál 
 

S použitím Vašeho školního účtu Microsoft můžete MS Office 365 nainstalovat aktivovat až na pěti zařízeních. Této 

možnosti lze využít na osobních počítačích, počítačích Mac, tabletech i mobilních telefonech. Níže naleznete postup 

pro instalaci a aktivaci MS Office 365 na počítači s operačním systémem Windows. 

1. Otevřete doručený email s předmětem „MS Office 365: přihlašovací údaje“. Klikněte na odkaz pro 

přihlášení. 

 

2. Klikněte na „Přihlásit se“ a zadejte Vaše přihlašovací údaje, které naleznete v emailu výše. 

 

3. Vytvořte si své vlastní heslo pro přihlášení do Vašeho Microsoft účtu. Heslo si zapamatujte. Bude 

potřeba vždy, když budete chtít MS Office 365 aktivovat. Po zadání potřebných údajů klikněte na 

„Přihlásit se“. 
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4. V dalším okně zvolte, zda chcete zůstat přihlášeni či nikoliv. Doporučuji zatrhnout „Příště už 

nezobrazovat“ a následně zvolit „Ano“. 

 

5. Klikněte na tlačítku „Instalace a další“, které naleznete v pravém horním rohu stránky  

a z rozbalovacího seznamu zvolte „Instalovat aplikace Microsoft 365“. 

 

6. V dalším okně klikněte na „Nainstalovat Office“. 
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7. Po dokončení stahování je potřeba spustit stažený soubor. Dojde k zahájení stahování balíčku MS 

Office 365 do Vašeho počítače a následně k jeho instalaci. 

 

8. Po dokončení instalace klikněte na „Zavřít“. 

 

9. Klikněte na „Start“ (okno ve spodní části obrazovky) a spusťte aplikaci Word. V dialogovém okně 

klikněte na „Přihlaste se nebo si vytvořte účet.“. Poté se přihlaste pomocí Vašich přihlašovacích údajů 

(uživatelské jméno ze zaslaného emailu a Vaše heslo). 
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10. Pokud si přejete použít Váš nový Microsoft účet pouze k aktivaci MS Office 365 zdarma, klikněte na 

„Ne, přihlásit se jen k této aplikaci“. V opačném případě klikněte na „OK“. 

 

11. Přečtěte si licenční smlouvu a následně klikněte na „Přijmout“. 
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12. V dalším okně si, pokud máte zájem, prostudujte informace na které zde najdete odkazy. Poté klikněte 

na „Zavřít“. 

 

13. Proces instalace a aktivace MS Office 365 je hotov. Výsledek můžete zkontrolovat – viz níže. 

 


