Postup pro zaky — Microsoft Office 365

1. Spustit internetovy prohlize¢

2. Do internetového adresare viz obrazek (2) vlozit tuto adresu:
portal.office.com

Obrazek (2)

Google

e Pripomenuti od Googlu ohiedné ochrany soukromi m

Kazdy student ma vygenerované jedine¢né pfihlasovaci udaje slozené ze

jména studenta, pfijmeni studenta a roku narozeni, pro lepS$i pfedstavu
pfikladame vzor.

Vzor: jmeno.prijmeni.rok_narozeni@zszasova.onmicrosoft.com
Napf.: jan.brumbal.2005@zszasova.onmicrosoft.com

Pfipona @zszasova.onmicrosoft.com je pro vSechny studenty stejna



https://portal.office.com/

3. Po otevieni internetové adresy portal.office.com se zobrazi pfihlaSovaci
obrazovka. Do Cervené oznacené prihlaSovaci polozky viz obrazek (4) vepsat
prihlasovaci udaje studenta viz vzor.

Obrazek (4)
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Priklad: jan.brumbal.2005@zszasova.onmicrosoft.com

Jako pfiklad uvadime nahodné vygenerované udaje. Prosim nepokouset se
prihlasit pod témito udaji nebudou fungovat!!

4. PokraCujeme Kliknutim na m

5. Na nasledujici strance zadejte své heslo k uc¢tu Office.

Pfedvolené heslo pro prvni pfihlaSeni je: jablko20*
Toto heslo prosim zadejte do fadku pro heslo viz obrazek (5).



Jedna se pouze jednorazové heslo, po prvnim pfihlaseni je potfeba jej zménit.
Obrazek (5)

B e s 14 5

6. PokraCujeme kliknutim na m

7. Systém po vas bude poZadovat zménu hesla.

Do kolonky:
Aktualni heslo: vepiste své stavajici heslo.

Nové heslo: vepiste nové heslo.

Potvrzeni hesla: znovu napsat nové heslo.

Upozornéni!! Vase nové heslo se musi skladat z 9 znakl z toho z 1 Velkého
pismena 1 Cislice a jednoho specialniho symbolu napf.: (*), (#), (/), (-) atd.



8. Klikneme znovu na Piihlasit se

9. Pfi pfistim pfihlaseni se vas prohlize¢ dotaze na
,ZUstat pfihlaSen“ mizeme zaskrtnout ,pfisté uz
nezobrazovat®

a kliknout na.

|#*| PFsté uZ nezobrazovat



10.Na této strance se uz dostavame k samotnym aplikacim. VSechny dostupné
aplikace najdeme na listé aplikaci.

Pro praci s Wordem klikneme na ikonu Wordu. Pro praci s Excelem na Excel
atd.
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11.Pro nahrani a otevieni souborl pouzit ,Nahrat a otevfit* a vybrat soubor
z pocitace viz obrazek (9) a (9.1).

Obrazek (9)

Dobré odpoledne. Zdravime uzivatele Jan
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Obrazek (9.1)
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Poznamka: Nejjednodussi cesta pro prehlednost vasich soubort je vytvofit si
vlastni sloZky, do kterych si budete ukladat vSechny vypracované dokumenty,
dokumenty na vypracovani a dokumenty uréené pro odeslani.

Skola -
vypracovane
dokumenty

Skola -
dokumenty k
vypracovani

Napf.: Pro vypracované dokumenty

Pro dokumenty k vypracovani

Pro dokumenty k odeslani .

Skola
dokumenty
na odeslani




12.Pro ulozeni vypracovanych praci pouZzijte nasledujici postup:
Klikneme na ,Soubor*.

Poté kliknout na

= Stahnout kopii
Dale kliknout na % P

Umoznuje stdhnout kopii na vas poditac.




13. Aplikace vam oznami, ze soubor je pfipraveny pro ulozeni.

14. Klikem Stahnout na zahajite stahovani dokumentu do vadeho pocitace.

V8echny stazené soubory se automaticky ukladaji do slozky stazené soubory
v pocitadi.

15.Ty se nachazi v ,pruzkumnik soubord“ levém spodnim rohu pocitace viz
obrazek (15)

Obrazek (15)




V podslozce

4 Stazenésoubory  se budou nachazet véechny vase stazené
soubory.
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