MICROSOFT OFFICE 365 3 " 7S KVASICE

VaZeni rodice, vazeni Zaci,

dochdazkou na Zakladni skolu, Kvasice, okres Kromériz, ziskavate celou fadu vyhod a s jednou z nich
bychom Vas radi seznamili — jde o bezplatné vyuzivani Microsoft Office 365, a to po dobu dochazky
na nasi zakladni skolu. Kazdy zak nasi skoly ma zaloZeny a hrazeny ucet u Microsoft. Tento Ucet mu
umoziuje naplno vyuZivat Microsoft Office 365, ktery nabizi celou fadu programd, jako: Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Teams, OneDrive a dalsi. Pokud se Zak prihlasi na sv(j osobni Ucet z kteréhokoliv
pocitace a mista, miZe naplno vyuzivat tyto programy.

Dalsi volbou mulze byt ptfima instalace celého balicku Microsoft Office 365, a to nejen do svého
pocitace, ale i na dalsi 5 libovolnych zafizeni. Tato instalace urychluje praci s programy, umoziuje
pracovat v rezimu offline a vyuzivat ukladani dat pres OneDrive.

Pokud se rozhodnete pro instalaci Office 365 do svych zafizeni, ptipravili jsme pro Vas jednoduchy
navod, a to krok po kroku.

PFistupowéa Rted@yéemdodeél i :tFfFidni ucitel
jmeno.prijmeni@zak.zskvasice.cz
heslo

Tyto udaje navic slouzi i k pfistupu do vSech skolnich zafizenich. Jeden tcet a jedno heslo pro vSechny
pristupy. Pokud se stane, Ze Zak zapomene své pristupové heslo, provede spravce jeho reset. Reset se
automaticky propise do vSech systému a Zak jiz nadale pouZiva jen své nové heslo.

POSTUP PRO OTEVRENI A PRIPADNOU INSTALACI OFFICE 365 DO VASEHO OSOBNIHO ZARIZENi

Krok ¢. 1

T prihlaseni se ke svému Gctu Microsoft Office 365, kazdy zak ma sv{j osobni Ucet, tento Ucet
Vam sdéli tfidni ucitel,
9 dointernetové adresy zadejte: portal.office.com

@ Nowa karta ®x @5 PhhlaZeni k Gétu x +

& Bf poraloffice.com



Krok ¢. 2

Microsoft Vas vyzve kzadani adresy svého osobniho Gc¢tu. Vas ucet ma zpravidla tvar:
jmeno.prijmeni@zak.zskvasice.cz

a8 Microsoft
Prihlasit se

|E-|*1a'l telefon nebo Skype

MNeméte (et? Vytvorte si ho!

Mezdafil se piistup k d&tu?

Q) Moznosti piihlasent

Krok ¢. 3

9 Pokud Vas Microsoft vyzve k zadani svého osobniho hesla, znamena to, Ze Vas osobni ucet
nasel a krok €. 2 se Vam zdafil.

9 Vase osobni heslo ziskate od tfidniho ucitele a da se na Vasi Zadost kdykoliv zménit.

BT Microsoft

& jméno.prijmeni@zak.zskvasice.cz

Zadat heslo

|—|es|:

MNepamatuji si svoje heslo



Krok ¢. 4

9  Pokud se Vas systém zeptd, zda si prejete zlstat prihlaseni, znamena to, Ze vSechny Vase
prihlasovaci Udaje byly spravné. Pokud vlastnite vice Uc¢tu u Microsoft a pravidelné mezi nimi

prechazite, doporucuje kliknout na ,Ne“.

BT Microsoft

jmeno.prijmeni@zak.zskvasice.cz
Zastat prihlasen(a)?

KdyZ to udélate, sniZite pofet vyzev k pfihlaseni,
které se vam budou zobrazovat.

| | Pfisté uz nezobrazovat

Me Ano

Krok ¢. 5

T

Nyni se nnaacVvhaéSzeimt eosobnim ac¢tu,

ktery

m U

Pokud se vsak rozhodnete pro instalaci Microsoft Office 365, pokracujte dale dle instrukci.
Pred samotnou instalaci se musi odinstalovat staré verze Microsoft Office.
V horni nabidce kliknéte na Naistalovat si Office.
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Krok ¢. 6

1 Kliknéte na Aplikace Office 365

Mainstalujte si Office ~

Aplikace Office 365
Zahrnuje aplikace Qutlook, OneDrive for
Business, Word, Excel, PowerPoint a dalzi.

&

néli Daléi moZnosti instalace
% UrmoZriuje vybrat jiny jJazyk nebeo nainstalovat
dalii aplikace, které jsou k dispozici v ramci
pfedplatného.
Krok €. 7

I Zac¢indme s Microsoft 365 — kliknéte na ,,Rozumim®.

T Vlievém spodnim rohu (nebo ve stazenych souborech) se zobrazi instalacni soubor
OfficeSetup.exe
T Vyckejte az se soubor uloZzi.

B Microsoft 365

Zaciname s Microsoft 365
S & & &

Dayousean 0 s his 3pp t2 ke
cranges 2 your devce?

Q o

1 Po staZenf instalaéniho programu 2 Vyberte "Ano" k instalaci na zafizeni’ 3 Otevfete libovolnou aplikaci Microsoft
Microsoft vyberte “Otevfit soubor” 365 a pfihlaste se:

Dalsi informace o Microsoft 365 Potfebujete pomoc? r Rozumim ]

@ Potfebujete pomoc?

bl OfficeSetup.exe ~ Zobrazit vie X



Krok ¢. 8

1 Kliknéte na staZeny instalacni soubor (.exe) a nechte provést instalaci.
9 Aplikace Vis jesté pozdda o souhlas s provadénim zmén na Vasem zaftizeni, kliknéte na

"

»Ano“.

Krok ¢. 9

I Probiha stazeni Office 365

BS Microsoft x

S & O
w3 g S
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Zlstanite prosim online, nez se stahne Office.

Po s
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Dalt Za chvilku to bude hotové.
ali




Krok ¢. 10

9 Stazeni probéhlo v potradku a Office 365 je nainstalovany.

B® Microsoft

flic

oo

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

Krok ¢. 11

9 Kliknéte na nabidku Start a otevrete jeden z nové nainstalovanych program, napt. Word.

Nedavno pfidané

T ) Microsoft Teams
W™ Word

P‘ PowerPoint
Rozbalit v

Nejcastéji pouzivané

©) Google Chrome

E Prizkumnik soubord

Fotky
&, VLC media player
Filmy a TV porady

HiSuite

3D prohlizec

B ABBYY FineReader 11

O kem zadejte hledany vyra



Krok ¢. 12

9 Program —v nasem pfipadé Word Vas privita jiz pod Vasim osobnim uctem.

A [
Dobry vecer

~ Nova

0
Domi

X

D =. Microsoft ffotkami

N sy 7 - v

i Vitdme v Office uzivatele Tomas i atony >

Pfihlaste se a aktivujte si Office s timto Gétem.

Otevift @
fokumenty —>

jmeno.prijmeni@zak.zskvasice.cz

Zménit Géet

Pokracovat

Ucet

Vas ndzor

Krok ¢. 13

9 Program Vas vyzve jesté jednou k prihlaseni — kliknéte na ,,Prihlasit se”.

Dobry vecer
) ~ Nova
(il}
Domi = P sux _ﬁ
X
=' Microsoft e fotlami

Prihlaste se a nainstalujte Office —_

O;ev;ll I"* |:|
GBS

Jokumenty —>
Pauzijte svoji biznau e- Ziskejte bezplatné cloudové Nainstalujte Office do
mailoveu adresu, Gloziste, dalsich zaizeni pres svij
Geet,

Pfihlaste se svym pracovnim, 3kolnim nebo osobnim Gctem Microsoft

Prihlasit se Vytvorit icet

Mém kéd Product Key
Co je Géet Microsoft?

Ocet

V&S nazor

Moinosti




Krok ¢. 14

1 Naposledy zadejte své prihlasovaci heslo.

= -
Dobry vecer
~ Nova
(!
Domii —
x =
Prézdny dokumer s Kalends s fotkami
Dali sablony —*
£ Hledat 2% Microsoft
; . jmeno.prijmeni@zak.zskvasice.cz
Posledni Piipnu
Oteviit —
V posledni dobé jste neot| Zadat heslo
escccsscsce @ Dali dokumenty —

Mepamatuji si svoje heslo

Piihlasit se pomocf jiného Gty

hlasit se

Podminky pousitt  Ochrana osobnich idajf a soubory cookie  Piistupnost: E2stené vyhowujicl

Ocet

Va8 ndzor

Moznosti

Krok €. 15
9 Program se Vas zept4d, zda ,,Zachovat prihlaseni ve viech aplikacich”, kliknéte na OK.

Dobry vecer

~ Nova
)
Domi X
prazangdokurnen - Zachovat pfihladenf ve viech aplikacich Is Kalendit s fotkami
‘Windows si bude pamatovat vas ucet a automaticky vas piihlsi k aplikacim a webdm na [—
‘tomto zafizeni. Tim se sniZi pocet Zadosti o piihla$eni.
P Hiedat

Posledni Pripnu
Oteviit _—

V posledni dobé jste neot

Dali dolument,

Ne, prihlasit se jen k této aplikaci

et

VS nizor

Moznosti




Krok ¢. 16

9 Instalace probéhla Uspésné, vse je nastavené. Kliknéte na ,, Hotovo“.

- -
Dobry vecer
A ~ Nova
il

Domii —

x B

Prézdng dokumer] Vsechno J'e nastavene. E Kalenda s fotkami
V&3 ucet jsme uspésné pridali. Ted mate pfistup k aplikacim a sluzbam vasi organizace. Dals Zablony =5
£ Hiedat

Posledni Pripnu

Oteviit

V¥ posledni dobé jste neot|

Daléi dokumenty —

Ueet

V&% nézor

Moznosti

Krok ¢. 17

9 Poslednim bodem je pfijmuti licen¢ni smlouvy. Kliknéte na ,,Pfijmout”.
~
Dobry vecer

~ Nova

J

Domi

- i
[ |

B Microsoft fotkami
Prijmete podminky licencni smlouvy S
Microsoft 365 Apps pro velké organizace obsahuje tyto aplikace:

Os e @ Ok O Gl R

K produktu budete mift taky automatické aktualizace Office.
Dalii informace

Oteviit

Vbérem moznosti Piijmout vyjadujete souhlas s licenénf smlouvou pro Microsoft Office.
Zobrazit smlouvu

posledy ot.

fokumenty —>

et

V& nazor

Moznosti




Krok ¢. 18

Dalii informace o drovni podpory formatu ODF pro funkce Microsoft Office
Toto nastaveni [ze pozdéji zménit v jednotlivych aplikacich v dialogovém okné
MoZnosti.
Dalii informace o rozdilech mezi formaty
58

Vitd vas Microsoft Office ?

Vychozi typy soubor(i

] Office

Microsoft Office podporuje mnoho ridznjch formatd soubori. Zvolte format, ktery
ma Microsoft Word, Microsoft Excel a Microsoft PowerPoint poudit jako wjchozi,

(®) {Oteviené formaty Office Open XML
Volbou této moZnosti nastavite vwchozi pouZiti formatd soubord navrZenych pro
podporu viech funke Microsoft Office.

Daléi informace

(C) Oteviené forméty OpenDocument
Volbou této moZnosti nastavite vichozi pouZiti formatd soubord ODF navrZenych
pro podporu funke kancelafskych aplikaci od jinjch wrobcd, které také
implementuji format ODF. Format ODF podporuje mnoho funko Microsoft
Office, ale uréity obsah nebo nékteré zmény se miZou pfi uloZeni ztratit,

Krok ¢. 19

Strénka 121

Nezbyva nei poprat pfijemnou

9 Zbyva nastaveni otevirani formatu Office. Doporucujeme nechat zaskrtnutou prvni volbu
,Oteviené formaty Office Open XML", kliknou na OK.

9 Vsechny programy Office 365 jsou nainstalovany, Vase pfihlasovaci Udaje se propsali do vsech

programU (to poznate, Ze se v hornim pravém rohu zobrazi Vase prihlasovaci jméno). Nyni se

jiz nemusite prihlasovat, vse jiz bude fungovat plné automaticky.
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Vase zakladni Skola Kvasice

Tomas Svoboda
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