Obecné informace

Nase Skola ma mozZnost zdarma zprostredkovat svym studentlim a zaméstnancim licence k
programim Microsoft Office 365 (Word, Excel, PowerPoint, aj.). Licence jsou platné po celou dobu
studia a Ize je pouzivat az na 5 zafizeni.

Instalace aplikace Office 365
Abyste mohli instalaci provést, nejdfive se ubezpecte, Ze nepouzivate zadnou jinou verzi aplikace
Office. Pokud ano — bude nutné tuto starsi verzi odinstalovat.

Postup instalace:

1. Prejdéte na portal https://www.office.com/ a zvolte moznost Pfihldsit se.

2. Uzivatelské jméno zvolte v tomto formdtu: jmeno.prijmeni@ghrabuvka.onmicrosoft.com
(bez diakritiky).
Pozn. 1: V pfipadé, Ze se zobrazi hldska, ktery z uctl chcete vybrat, zvolte Pracovni nebo
Skolni ucet.
Pozn. 2: Pfipona onmicrosoft.com je nutnd pouze tehdy, abyste stdhli instalacni soubor. Pro
pfihldaseni do portdlu i k aplikacim ndsledné postaci jako uZivatelské jméno uvést skolni e-
mail, tzn. jmeno.prijmeni@ghrabuvka.cz.

3. Heslo je shodné s tim, které vyuzivate k prihlaseni do skolniho pocitace.

4. Po Uspésném prihlaseni kliknéte v pravém hornim rohu na moznost Nainstalujte si Office a
zvolte moznost Aplikace Office 365.

5. StaZzeny soubor oteviete a nainstalujte dle pokyn0.

Prvni spustéeni

Abyste mohli aplikaci plné vyuzivat, musite se do ni pfihlasit. Oteviete kteroukoliv aplikaci Office 365
(napf. Word). V pravém hornim rohu uvidite moznost Prihldsit se. Nyni Ize vyuZit pro prihlaseni
uzivatelské jméno ve formatu Skolniho Uc¢tu: jmeno.prijmeni@ghrabuvka.cz a hesla jako ke Skolnimu
pocitaci.

Po uspésném prihlaseni vas aplikace vyzve k potvrzeni urcitych nastaveni a pfijeti podminek. Poté

dojde ke zpfistupnéni viech funkci aplikace Office 365. V titulkovém pruhu (v horni listé programu)
by se jiz nemél vyskytovat popisek Nelicencovany produkt. V opacném pripadé program vypnéte a

Znovu zapnéte.

Proces prihlaseni je potfeba na daném zafizeni provést pouze jednou. Nasledné pak pouze v pfipadé
zmény hesla. Kontrolu stavu licence je mozné provést tak, Ze v aplikaci Office 365 (napf. Word),
kliknete na kartu Soubor — U&et. Vpravo budete mit napsano Produkt s pfedplatnym.

Upozornéni: Heslo ke sluzbam Office 365 je shodné s heslem ke Skolnimu pocitaci. V pfipadé zmény
hesla ve skole se zméni heslo k Office 365 a naopak.

Ukladani soubor

V rdmci sluzby Office 365 je k dispozici i aplikace OneDrive — cloudové ulozZisté s kapacitou az 1 TB
dat. Toto uloZisté je mozné vyuzivat po celou dobu platnosti licence. Pfikladem vhodného vyuZiti je
napf. synchronizace procvicovanych uloh ze skoly pfimo na cloud. Odpada tim zdlouhavé posilani na
e-mail.
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Redeni problémt

1. Nejde se mi pfihlasit k uctu Office.
Zkontrolujte, zda zaddvdte sprdavné heslo (pokud bylo zménéno heslo ke Skolnimu pocitaci,
zménilo se heslo i k aplikacim a portdlu Office).

2. V portalu Office 365 nemam k dispozici moznost stazeni aplikace Office 365.
Ujistéte se, zda jste se do portdlu Office prihldsili prostfednictvim uZivatelského jména ve
formdtu jmeno.prijmeni@ghrabuvka.onmicrosoft.com. V pfipadé prihldseni pres uZivatelské
jméno ve formdtu skolniho e-mailu jmeno.prijmeni@ghrabuvka.cz, tato volba neni k dispozici.

3. V aplikaci Office 365 nemam k dispozici vSechny funkce.
Casto se stdvd uZivatelim s novym zafizenim, Ze maji pfedinstalovanou verzi aplikace s
ndzvem Office. Tato aplikace vsSak slouZi k vytvdreni dokumentt v online prostredi
prostfednictvim prohliZeCe. V tomto pripadé je potfeba aplikaci odinstalovat a nainstalovat
desktopovou verzi, viz Instalace aplikace Office 365.

4. Zapomnél/a jsem heslo k portalu Office.
Heslo k portdlu Office je shodné s heslem ke skolnimu pocitaci. V pfipadé, Ze bylo zménéno
heslo k pocitaci, je tfeba pockat zhruba 15 minut, neZ dojde k synchronizaci hesel a ndsledné
se prostrednictvim tohoto hesla pfihldsit k portdlu Office. Pokud si nepamatujete heslo ani
k pocitaci, ani k aplikaci Office, Fesenim je bud'zménit heslo ke Skolnimu pocitaci nebo
k portdlu Office. V pfipadé zmény hesla pres portdl Office je potieba provést tyto kroky:

Prejdéte na web https://www.office.com/.

Kliknéte na tlacitko PFihl3sit se.

Kliknéte na odkaz Nezdafil se pfistup k uctu.

Zvolte mozZnost Pracovni nebo Skolni ucet.

Vyplrite pole E-mail, ktery zaddte v tomto formdtu: jmeno.prijmeni@ghrabuvka.cz.

Vyplrite ovérovaci kéd a klepnéte na tlacitko Dalsi.

7. Zadejte nové heslo.

5. Aplikace ze sady Office 365 stale piSou, Ze je produkt nelicencovany nebo neumoziuji
editovat dokumenty.
V takovém pripadé je potreba Zzjistit, zda je prihldseni k aplikaci provedeno sprdavné (v pripadé
zmény hesla je potfeba jej aktualizovat i v prihldsené aplikaci). Dalsi moZnosti je, Ze byl
vyCerpdn pocet prihldseni — maximdlini pocet licencovanych zafizeni je 5.

S LA LN R

V pfipadé dotazli a feSeni problémd (mimo vy3e uvedené) se na mé obratte prostfednictvim e-mailu:
grygar@ghrabuvka.cz.
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