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MICROSOFT OFFICE 365 

Vážení rodiče, vážení žáci,  

docházkou na Základní školu, Kvasice, okres Kroměříž, získáváte celou řadu výhod a s jednou z nich 

bychom Vás rádi seznámili – jde o bezplatné využívání Microsoft Office 365, a to po dobu docházky 

na naši základní školu. Každý žák naší školy má založený a hrazený účet u Microsoft. Tento účet mu 

umožňuje naplno využívat Microsoft Office 365, který nabízí celou řadu programů, jako: Word, Excel, 

PowerPoint, Outlook, Teams, OneDrive a další. Pokud se žák přihlásí na svůj osobní účet z kteréhokoliv 

počítače a místa, může naplno využívat tyto programy.  

Další volbou může být přímá instalace celého balíčku Microsoft Office 365, a to nejen do svého 
počítače, ale i na další 5 libovolných zařízení. Tato instalace urychluje práci s programy, umožňuje 
pracovat v režimu offline a využívat ukládání dat přes OneDrive. 
Pokud se rozhodnete pro instalaci Office 365 do svých zařízení, připravili jsme pro Vás jednoduchý 

návod, a to krok po kroku.  

 
Přístupové údaje do Vašeho účtu Vám sdělí třídní učitel:  
jmeno.prijmeni@zak.zskvasice.cz 
heslo 
 
 
Tyto údaje navíc slouží i k přístupu do všech školních zařízeních. Jeden účet a jedno heslo pro všechny 
přístupy. Pokud se stane, že žák zapomene své přístupové heslo, provede správce jeho reset. Reset se 
automaticky propíše do všech systémů a žák již nadále používá jen své nové heslo. 
 
 

 

POSTUP PRO OTEVŘENÍ A PŘÍPADNOU INSTALACI OFFICE 365 DO VAŠEHO OSOBNÍHO ZAŘÍZENÍ 

 

Krok č. 1  

¶ přihlášení se ke svému účtu Microsoft Office 365, každý žák má svůj osobní účet, tento účet 

Vám sdělí třídní učitel, 

¶ do internetové adresy zadejte: portal.office.com  
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Krok č. 2 

¶ Microsoft Vás vyzve k zadání adresy svého osobního účtu. Váš účet má zpravidla tvar: 

jmeno.prijmeni@zak.zskvasice.cz 

 

Krok č. 3 

¶ Pokud Vás Microsoft vyzve k zadání svého osobního hesla, znamená to, že Váš osobní účet 

našel a krok č. 2 se Vám zdařil.  

¶ Vaše osobní heslo získáte od třídního učitele a dá se na Vaši žádost kdykoliv změnit.  
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Krok č. 4 

¶ Pokud se Vás systém zeptá, zda si přejete zůstat přihlášeni, znamená to, že všechny Vaše 

přihlašovací údaje byly správné. Pokud vlastníte více účtu u Microsoft a pravidelně mezi nimi 

přecházíte, doporučuje kliknout na „Ne“. 

 

Krok č. 5 

¶ Nyní se nacházíte na Vašem osobním účtu, který můžete libovolně využívat.  

 

¶ Pokud se však rozhodnete pro instalaci Microsoft Office 365, pokračujte dále dle instrukcí. 

¶ Před samotnou instalací se musí odinstalovat staré verze Microsoft Office. 

¶ V horní nabídce klikněte na Naistalovat si Office. 
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Krok č. 6 

¶ Klikněte na Aplikace Office 365 

 

 

Krok č. 7 

¶ Začínáme s Microsoft 365 – klikněte na „Rozumím“. 

¶ V levém spodním rohu (nebo ve stažených souborech) se zobrazí instalační soubor 

OfficeSetup.exe 

¶ Vyčkejte až se soubor uloží. 
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Krok č. 8 

¶ Klikněte na stažený instalační soubor (.exe) a nechte provést instalaci. 

¶ Aplikace Vás ještě požádá o souhlas s prováděním změn na Vašem zařízení, klikněte na 

„Ano“. 

 

 

Krok č. 9 

¶ Probíhá stažení Office 365 
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Krok č. 10 

¶ Stažení proběhlo v pořádku a Office 365 je nainstalovaný. 

 

 

Krok č. 11 

¶ Klikněte na nabídku Start a otevřete jeden z nově nainstalovaných programů, např. Word. 
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Krok č. 12 

¶ Program – v našem případě Word Vás přivítá již pod Vašim osobním účtem. 

 

 

Krok č. 13 

¶ Program Vás vyzve ještě jednou k přihlášení – klikněte na „Přihlásit se“. 
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Krok č. 14 

¶ Naposledy zadejte své přihlašovací heslo.  

 

 

Krok č. 15 

¶ Program se Vás zeptá, zda „Zachovat přihlášení ve všech aplikacích“, klikněte na OK. 
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Krok č. 16 

¶ Instalace proběhla úspěšně, vše je nastavené. Klikněte na „Hotovo“. 

 

Krok č. 17 

¶ Posledním bodem je přijmutí licenční smlouvy. Klikněte na „Přijmout“. 
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Krok č. 18 

¶ Zbývá nastavení otevírání formátu Office. Doporučujeme nechat zaškrtnutou první volbu 

„Otevřené formáty Office Open XML“, kliknou na OK. 

 

Krok č. 19 

¶ Všechny programy Office 365 jsou nainstalovány, Vaše přihlašovací údaje se propsali do všech 

programů (to poznáte, že se v horním pravém rohu zobrazí Vaše přihlašovací jméno). Nyní se 

již nemusíte přihlašovat, vše již bude fungovat plně automaticky.  

 

Nezbývá než popřát příjemnou práci s nejmodernějšími a stále aktualizovanými programy od 

společnosti Microsoft.  

Vaše základní škola Kvasice 

Tomáš Svoboda 


