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Prihlaseni do Office portalu

Pokud se jedna o prvni prihlaseni do Office.com, pristupy vam po aktivaci licence prijdou
e-mailem. Po prihlaseni mlzete zfidit pfistupy ostatnim uZzivateldim (viz kroky Vytvoreni

uzivatele).

= QOtevrete si webovou stranku www.office.com.
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= Vpravo nahore kliknéte na Prihlasit se.

®  Zadejte své prihlasovaci Udaje. Pokud je neznate, kontaktujte nase Zdkaznické centrum
nebo technickou podporu na cloud@t-mobile.cz.

Prihlaseni do Office portalu



Stazeni Office 365 do pocitace

Po prihlaseni do portalu se vam zobrazi tato Uvodni stranka.

=  Pro stazeni balicku Office 365 kliknéte na Instalace a dalsi. Rozbali se nabidka.

= Vyberte Instalovat aplikace Microsoft 365. ZaCne se vam stahovat instalacni soubor,
ktery po stazeni spustite.

= Stejny postup muzete opakovat celkem pro 5 pocitacu.

Stazeni Office 365 do pocitace



Admin centrum

®  Rozbalte menu vlevo nahore a vyberte ikonu Spravce.

-

Admin centrum



Sprava uzivatelu

= Vlevém menu rozbalte kategorii UzZivatelé a vyberte podkategorii Aktivni uzivatelé.

= Zobrazi se vam seznam uzivatell. Zde mlzete spravovat jednotlivé uZivatele, resetovat
hesla nebo pridavat nové uzivatele.

UPOZORNENI!
Z bezpecnostnich divodd doporucujeme administratora nechat nastaveného na ptvodni domé-

né Microsoftu, napf. domenacz.onmicrosoft.com a jméno pred @ zménit na jiné nez
admin, administrator, spravce.

Sprava uzivateld °




Pridani uzivatele

= Kliknéte na Pridat uzivatele.

= Zobrazi se formular, do kterého doplite Udaje nového uzivatele.

= Vdal$im kroku vyberete, jakou licenci chcete uzivateli pridélit.

= Vposlednim kroku urCujete, jaké opravnéni uzivateli umoznite.
MUzZete také vyplnit podrobnosti o uZivateli, jako je napriklad pozice nebo oddélent.

Pridani uzivatele



Sprava uzivatele/reset hesla

= Kliknéte na jméno uzivatele a nasledné se vpravo zobrazi okno pro spravu.

Prirazeni/odebrani licenci

= Ve Spravé uzivatele vyberte zalozku Licence a aplikace.

Sprava uzivatele/reset hesla e



= Vyberte lokalitu Ceska republika a zaskrtnéte/odskrtnéte licenci, kterou chcete
priradit/odebrat. Nasledné potvrdte UloZit zmény.

Prirazeni/odebrani licenci a



Sdilena schranka

= Vlevém menu rozbalte Skupiny a vyberte Sdilené postovni schranky.

= Zobrazi se vdam seznam sdilenych schranek.

=  Pokud uz mate vytvorenou sdilenou schranku, kliknéte na jeji jméno. Zobrazi se vdm okno
pro spravu.

Zde mizete pridélovat
uZivatele a jejich Q

opravnéni ke schrance.

Sdilena schranka



Seznam licenci

= Vlevém menu rozbalte Fakturace a vyberte podkategorii Licence.

= Zobrazi se vam seznam licenci, jejich poCet a kolik jich mate prifazenych k uzivateldm.

Seznam licenci



Pridat doménu

= Vlevém menu rozbalte kategorii Nastaveni. Pokud ji nevidite, kliknéte na Zobrazit vse.
Poté vyberte podkategorii Domény.

—

®  Zobrazi se seznam vasich domén na Office 365.

=  Pro pridani domény kliknéte na Pridat doménu.

= Vyplite svoji doménu. Pokud si nevite rady, podivejte se na video, jak na to.

Pridat doménu



=  Vtomto kroku je nutné si ovérit, ze vaSe doména opravdu patfi vam. TXT zdznam,
ktery se vam zobrazil, musite pridat na svij webhosting poskytovatele vasi domény.

Tento TXT zaznam vam zatim nijak neovlivni
funkénost e-mailti pod danou doménou.

Jakmile TXT zaznam pridate na svou doménu, vratte se zpét k tomuto nastaveni a kliknéte
na OvéFit. Nékdy mdze chvili trvat, nez se zaznam opravdu propise, proto doporucujeme
ovérit priblizné po 1 hodiné.

= Po ovéreni pokracujte dale v privodci. Dalsi DNS zaznamy vam uz ovlivni funkénost
e-maill.

Pridat doménu



Povolit dvoufazoveé overovani

V tomto kroku probéhne ovéreni, Ze doména skutecné patri vam.
Pridejte k vasi doméné TXT zaznam, ktery se vam zobrazil.

= Nejprve je nutné dvoufazové ovéreni povolit. Prihlaste se jako administrator a v admin
centru kliknéte na Zobrazit vSe. Poté vyberte Azure Active Directory.

C )

= Vlevém panelu vyberte Azure Active Directory.

Povolit dvoufazové ovérovani



= Vprostfednim panelu kliknéte na Vlastnosti.

=  Vobsahu stranky kliknéte na Spravovat vychozi nastaveni zabezpeceni.

C )

= Vokné, které se vam vpravo otevre, kliknéte na ANO. Tim zapnete dvoufazové ovéreni.
Poté kliknéte dole na Ulozit.

-

=  Hotovo. Kdyz se nyni uzivatel prihlasi, bude vyzvan, aby si nastavil vlastni dvoufazové
ovéreni (viz nasledujici postup).

Povolit dvoufazové ovérovani



Nastaveni dvoufazového overovani

Po povoleni dvoufazového ovéreni (viz predchozi postup) bude uzivatel po prihlaseni do
https://www.office.com vyzvan k nastaveni pomoci téchto krokd:

= Stahnéte a nainstalujte si do telefonu aplikaci Microsoft Authenticator.

=  Prihlaste se do https://www.office.com.

=  Budete vyzvani k nastaveni dvoufazového ovéreni. Kliknéte na Dalsi.

=  Doporucujeme vybrat PFijimat oznameni pro ovérovani. Potvrd'te Nastavit.

Nastaveni dvoufazového ovérovani



= Vaplikaci Authenticator, kterou jste si nainstalovali, kliknéte na tfi teCky
a zvolte Pridat Gcet.

= Natelefonu se vdm otevre fotoaparat. Nasmeérujte ho na obrazovku pocitace a naskenujte
QR kod. Nasledné kliknéte na Dalsi.

= Zobrazi se vdm tato informace a na telefonu vam vyskodi vyzva, abyste schvalili prihlaseni.

= Mate hotovo.

Podpora Office 365

Pokud potrebujete technickou podporu, kontaktujte nas prostrednictvim
Zéakaznického centra na tel. 800 73 73 33 nebo na cloud@t-mobile.cz.
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