Navod pre pouzivatelov so zakupenymi licenciami
Microsoft 365 A3 alebo Office 365 A3 a vySSie
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Stiahnite si a nainstalujte aplikacie Office

Krok 1:

Prihlasenie sa

do webového prostredia
Microsoft 365

Na svojom zariadeni (stolny pocitac,
notebook) si otvorte stranku
www.office.com a kliknite na tlacidlo
.Prihlasit sa“.

Krok 2:
Zadanie skolskych
prihlasovacich udajov

Do prihlasovacieho okna konta
Microsoft zadajte svoje Skolské
prihlasovacie Udaje v tvare
[login]@[doména Skoly] a v dalSom
kroku zadajte svoje heslo k Uctu.

Vas login - prihlasovacie meno by
ste mali dostat od Skoly, ktoru
navstevujete.

Krok 3:

Zapamatanie
prihlasenia vo webovom
prehliadaci

Na vyzvu ,Chcete zostat
prihlaseni?” oznacte vyber s volbou
.Viac to nezobrazovat” a potvrdte
kliknutim na tlacidlo ,Ano”.

Vdaka tomuto nastaveniu sa Vam
bude prehliada¢ automaticky
prihlasovat do webovych aplikacii
Microsoft 365 s Vasou Skolskou
adresou pre jednoduchsi pristup
k Uctu.

Toto nastavenie neodporuc¢ame
na zdielanych pocitacoch.
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Vita vas Microsoft 365

Aplikacia Microsoft 365 (predtym Office) umoziiuje vytvarat, zdielat’ a spolupracovat' na
Jjednom mieste s vasimi oblibenymi aplikaciami vratane Copilota.*
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Chcete zostat prihlaseni?

Touto akciou zniZite pocet vyziev na prihlasenie,
ktoré sa vam zobrazia. o

o
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https://www.office.com/

Stiahnite si a nainstalujte aplikacie Office

Webové rozhranie
Microsoft 365

Po uspesSnom prihlaseni ste ziskali
pristup k webovym aplikaciam balika
Office v prehliadaci a takisto pristup
k svojim suborom na cloudovom
Ulozisku OneDrive. Odkazy

na webové aplikacie najdete

v navigacnej liSte na lavej strane.

Ak sa o aplikaciach chcete dozvediet
viac, navstivte
www.support.microsoft.com/sk-
sk/microsoft-365

Krok 4:

Stiahnutie
desktopovych aplikacii
balika Office

Kliknite na tlacidlo .Instalovat
aplikacie” a vyberte moznost
.Aplikacie Microsoft 365".

Do pocitaca sa nasledne stiahne
inStalacny subor.

Desktopové aplikacie su klasické
nainstalované verzie aplikacii balika
Office.

Krok 5:
Spustenie insStalacie
aplikacii

Pozor: Pred spustenim instalacie
je potrebné odinstalovat predosié

verzie Office balika, pokial st
v pocitaci nainstalované.

Kliknite na ,InStalovat Office” a
spustite instalaciu kliknutim
na ,Otvorit sabor”.

Poznamka: Pokial prehliadac
nezobrazuje vyzvu na otvorenie
suboru, inStalacny subor najdete
v Prieskumniku v prie¢inku
Stiahnuté subory
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— Aplikacie a zariadenia balika Office

Office si moZete nainstalovat’ aZ do 5 PC alebo Macov, 5

Predplatné tabletov a 5 smartfénov.
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Stiahnite si a nainstalujte aplikacie Office

Krok 6:
Povolit vykonavanie
zmien v pocitaci

Po spusteni sprievodcu inStalaciou
Office 365 je potrebné povolit
inStalacnému programu vykonavanie
zmien v pocitaci. Moznost potvrdte
kliknutim na ,Ano”.

Poznamka: Na niektorych
pocitacoch moze byt potrebné zadat
heslo spravcu pocitaca.

Krok 7:
Stiahnutie dodatocnych
suborov a instalacia

InStalaény program automaticky
stiahne vSetky potrebné subory
a zacne s instalaciou aplikacii.

Cas potrebny na instaléciu zavisi
od rychlosti internetového
pripojenia. Po dokonceni inStalacie
sa zobrazi notifikacia o dokoncenej
inStalacii. Najdete ju v liste

S 0znameniami.

Po dokonceni inStalacie mozete
sprievodcu ukoncit kliknutim

na tlacidlo ,Zavriet".

Krok 8:
Prveé spustenie Office

Najdite a spustite aplikaciu Word.
MozZete to urobit napriklad pomocou
vyhladavania alebo cez ponuku
Start.
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Stiahnite si a nainstalujte aplikacie Office

Krok 9:
Aktivacia balika Office

Po spusteni programu Word sa
zobrazi uvitacie okno pre aktivaciu
Office pomocou Skolského konta.
Kliknite na tlacidlo ,Pokracéovat”.

Krok 10:
Zadanie skolského
konta

V prihlasovacom okne vyplnte svoje
Skolské udaje na prihlasenie. Pouzite
rovnaky email a heslo ako v kroku 2.

Krok 11:
Pridanie zariadenia
do organizacie

Oznacte volbu ,Povolit mojej
organizacii spravovat moje
zariadenia” a vyber potvrdte
tlacidlom , 0K". Vdaka tomu sa
automaticky prihlasite do vSetkych
aplikacii Office nainstalovanych

v pocitaci.
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V poslednom éase ste neotvoril fadne dokumenty. Kiknutim i iadne konto? Zalozte si ho
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v Nové

Zostante prihlaseni do vsetkych svojich aplikacii
Prizdny dokumant vi

Windows i zapamta vase konto a automaticky vés prihlasi do vasich aplikicii a

webovjch lokalit v tomto zariadeni. Zmensi sa tak pocet Ziadosti o prihlasenie.
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—_— @ Vyberom tejto moznosti udelujete spravcovi moznost initalovat aplikacie, ovladat

V poslednom éaze ste neotvoril fiadne dokuy  nastavenia a resetovat zariadenie na dialku. Organizicia méze pri pristupe k idajom a
aplikéciam v tomto zariadeni vyZadovat, aby ste povolili tito moznost.

Nie, prihlasovat sa len do tejto aplikécie 9
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Stiahnite si a nainstalujte aplikacie Office

Dobré rano

Krok 12:
Zvolenie predvoleného
typu suborov

Vita vis Microsoft Office

Predvolené typy stiborov Qofice Oaie sablony —>

Po aktivovani licencie sa zobrazi
vyzva na suhlas s licenénou
zmluvou. Okno potvrdte kliknutim
na tlacidlo ,Prijat”

Okno o sukromi potvrdte tlacidlom
.Zavriet”

V poslednom kroku treba zvolit
predvoleny typ suborov. Vyberte
.Formaty Office Open XML" a vyber
potvrdte kliknutim na tlacidlo ,0OK"

Hotovo

Uspesne ste si nainstalovali
desktopové aplikacie balika Office :)
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