Office 365 pro zaky a ucitele

VSichni Zaci a zaméstnanci na nasi Skole maji moZnost vyuZiti nejnovéjsi verze
kancelafského baliku Microsoft Office 365 Pro Plus na domacich pocitacich
ZDARMA. Balik Microsoft Office 365 zahrnuje aplikace Word, Excel, PowerPoint,
OneNote, Access, Publisher, Outlook a déle prostor na cloudovém disku OneDrive o
kapacité 1TB!

Tuto licenci mohou vyuzit vSichni zaméstnanci skoly a zaci po dobu, kterou zde
studuji (pracuji) a to na maximalné péti domacich pocitacich. Po ukonéeni studia
(nebo ukonéeni pracovniho poméru v pfipadé zaméstnancti) se jim licence
automaticky deaktivuje a nainstalovany produkt jiz neptijde vyuzit.

Prvni prihlaseni a nastaveni MS Office 365

1. V internetovém prohliZe¢i navstivte nasledujici stranku:
https://portal.office.com (mtZete vyuzit také odkaz kliknutim na obrazek na téchto
strankach).
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Prihlasit se

B® Microsoft

Prihlasit se

2. do vstupniho fadku zapiste jako pfihlasovaci jméno vasi pfidélenou e-mailovou
adresu, kterou jste dostali ve skole. Tvar adresy pro zaky je ve formatu:
uzivatelskejmeno@zak.zs-trest.cz


https://portal.office.com/
https://portal.office.com/

3. Kliknéte na Dalsi a napiSte vase docasné heslo, které jste také dostali ve Skole.

“« @zak.zs-trest.cz

Zadat heslo

Heslo

Nepamatuji si svoje heslo

Prihlasit se

Potom stisknéte tlacitko Pfihlasit se.

Zvolte si, zda chcete zlistat pfihlaSeni — nedoporucuje se na vetrejnych pocitacich.

@zak.zs-trest.cz
Zustat prihlasen(a)?

Kdyz to udélate, snizite pocet vyzev k prihlaseni,
které se vam budou zobrazovat.

Pristé uz nezobrazovat

Ne

4. po provedeném ovéfeni existence zadaného e-mailu se zobrazi stranka pro
pozadovanou zménu hesla. Heslo si musite zménit na néjaké své vlastni, které si
budete dobfe pamatovat.

Aktushzovat hesio 3 phblasi se




V prabéhu vytvareni nového hesla je provéfovana tzv. ,sila hesla”.

Z dtivodu bezpecnosti se doporucuje vybrat a nastavit ,silné heslo” (silné heslo musi
mit minimalné 8 znak® a musi byt kombinaci velkych a malych pismen, pfipadné
zvlastnich znak), které spolehlivé ochrani veSkeré dokumenty a ¢innosti
prihlaseného uzivatele.

Po zméné a vytvoreni nového — tentokrat trvalého hesla stisknéte tlacitko
,Aktualizovat heslo a prihlasit se” Objevi se nova obrazovka, kde je potfeba zadat
dalsi uzivatelské tidaje, potfebné pro obnovu hesla. Kliknéte na tlacitko ,, Dalsi”

Vyzaduiji se dalsi udaje

Spravce vyZaduje, abyste pridali daléi bezpeénostni udaje,
které vam pomuzZou obnovit uéet.

Dalsi

V dalsim kroku je potteba zadat bud telefon, nebo mail pro ovéfeni, abyste zvysili
zabezpeceni svého uctu. (Lze samoziejmé zadat oboji).

Neztratte pristup ke svému uctu!

ste 51 moh esetovat hes L ne |este azdit nejake informace, a C mohli ovéfit, kdo jste. Neby Jeme e vyuZivat k tomu, a

o_e efon pro ovéfeni - neni konfigurovano. Nastavit nyn

Pokud se rozhodnete zadat telefon, postupujte nasledujicim zptisobem: Kliknéte na
,mastavit nyni“ a vyberte mezi staty Ceskou republiku a do druhého ¥adku napiste
¢islo svého mobilniho telefonu. Nasledné kliknéte na tlacitko ,, poslat mi textovou
zpravu”. Neklikejte na tlacitko ,zavolat mi”, protoze hovor je a USA a je v anglictiné!



Neztratte pristup ke svému uctu!

Dole ovéfte ¢islo svého telefonu pro ovéfeni.
Telefon pro ovéfen

Ceska republika (+420) v

(734358451 1‘

poslat mi textovou zpravu m

Na vas telefon bude zaslan kdd, ktery zadate do volného radku a stisknete tlaéitko
, OVerit”.

Do vaseho telefonu jsme odeslali textovou zpravu obsahujici ovéfovaci kod

' zkusit to znovu

Pro nastaveni e-mailu postupujte ndsledovné: Kliknéte na ,nastavit nyni” a zadejte
svoji mailovou adresu. Potom kliknéte na tlacitko ,zaslat mi e-mail”. Na vas mail
prijde ovérovaci kod.

Neztratte pristup ke svému uctu!
Ovérte prosim svoji ovéfovaci e-mailovou adresu dole. NepouZivejte primarni pracovni ani kolni e-mail

E-mail pro ovéreni

delfin0a@seznam.cz

zaslat mi e-mail

zpét

Obdrzite mail s ovefovacim kédem. Tento kod zadate a kliknete na tlacitko ,,overit”.

Neztratte pristup ke svému uctu!

Cvéfte prosim svoji ovérovaci e-mailovou adresu dole. NepouzZivejte primarn pracovni an skolni e-mail
p ) )

E-mail pro ovéreni

Odeslali jsme vam do vasi schranky s dorucenou postou e-mailovou zpravu s ovéfovacim kodem

[9.‘.387.1| | zkusit to znovu




Po ovéreni se objevi zprava, Ze je vie v pofadku.

W E-mail pro ovéreni - je nastaveno na: delfin0a@seznam.cz. Zménit

Kliknéte na ,,dokon¢it”. Na ttvodni obrazovce si miizete prohlédnout zékladni
funkce, ale diileZité je si nastavit ¢asové pasmo — to provedete kliknutim na
oznameni oznacené vykfi¢nikem, které se objevi v pravém hornim rohu obrazovky.

Otevte se vam Outlook online a zde si nastavite casové pasmo pro Prahu a kliknete
na , Ulozit”.

cestina (Ceské republika)

(UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublan v

® Ulozit

Zakladni nastaveni je hotové a miizete se podivat do prostfedi MS Office 365.
Kliknéte na , Office 365” v horni listé.

Office 365 O Hiedat QoW 2 @

Dobry vecer. Zdravime uZivatele --- Nainstalujte i Office

+ ® e @ @ $ ®;éW P & &

Spustit nové
P Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

%

Véechny
aplikace



