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Přihlášení do Office portálu
Pokud se jedná o první přihlášení do Office.com, přístupy vám po aktivaci licence přijdou  
e-mailem. Po přihlášení můžete zřídit přístupy ostatním uživatelům (viz kroky Vytvoření  
uživatele).

•	 	Otevřete si webovou stránku www.office.com.

•	 Vpravo nahoře klikněte na Přihlásit se.

•	 Zadejte své přihlašovací údaje. Pokud je neznáte, kontaktujte naše Zákaznické centrum 
nebo technickou podporu na  cloud@t-mobile.cz.

Přihlášení do Office portálu ﻿
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Stažení Office 365 do počítače
Po přihlášení do portálu se vám zobrazí tato úvodní stránka.

•	 Pro stažení balíčku Office 365 klikněte na Instalace a další. Rozbalí se nabídka. 

•	 Vyberte Instalovat aplikace Microsoft 365. Začne se vám stahovat instalační soubor,  
který po stažení spustíte.

•	 Stejný postup můžete opakovat celkem pro 5 počítačů.

Stažení Office 365 do počítače ﻿
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Admin centrum
•	 Rozbalte menu vlevo nahoře a vyberte ikonu Správce.

Admin centrum ﻿
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Správa uživatelů
•	 V levém menu rozbalte kategorii Uživatelé a vyberte podkategorii Aktivní uživatelé.

•	 Zobrazí se vám seznam uživatelů. Zde můžete spravovat jednotlivé uživatele, resetovat 
hesla nebo přidávat nové uživatele.

UPOZORNĚNÍ! 
Z bezpečnostních důvodů doporučujeme administrátora nechat nastaveného na původní domé-
ně Microsoftu, např. domenacz.onmicrosoft.com a jméno před @ změnit na jiné než  
admin, administrator, správce.

Správa uživatelů ﻿
6

OBSAH



Přidání uživatele
•	 Klikněte na Přidat uživatele.

•	 Zobrazí se formulář, do kterého doplňte údaje nového uživatele. 

•	 V dalším kroku vyberete, jakou licenci chcete uživateli přidělit.

•	 V posledním kroku určujete, jaké oprávnění uživateli umožníte.  
Můžete také vyplnit podrobnosti o uživateli, jako je například pozice nebo oddělení.

Přidání uživatele ﻿
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Správa uživatele/reset hesla
•	 Klikněte na jméno uživatele a následně se vpravo zobrazí okno pro správu.

Přiřazení/odebrání licencí
•	 Ve Správě uživatele vyberte záložku Licence a aplikace.

Správa uživatele/reset hesla ﻿
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•	 Vyberte lokalitu Česká republika a zaškrtněte/odškrtněte licenci, kterou chcete  
přiřadit/odebrat. Následně potvrďte Uložit změny. 

Přiřazení/odebrání licencí ﻿
9

OBSAH



Sdílená schránka
•	 V levém menu rozbalte Skupiny a vyberte Sdílené poštovní schránky.

•	 Zobrazí se vám seznam sdílených schránek.

•	 Pokud už máte vytvořenou sdílenou schránku, klikněte na její jméno. Zobrazí se vám okno 
pro správu.

Zde můžete přidělovat  
uživatele a jejich 

oprávnění ke schránce.

Sdílená schránka ﻿
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Seznam licencí
•	 V levém menu rozbalte Fakturace a vyberte podkategorii Licence.

•	 Zobrazí se vám seznam licencí, jejich počet a kolik jich máte přiřazených k uživatelům.

Seznam licencí ﻿
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Přidat doménu
•	 V levém menu rozbalte kategorii Nastavení. Pokud ji nevidíte, klikněte na Zobrazit vše. 

Poté vyberte podkategorii Domény.

•	 Zobrazí se seznam vašich domén na Office 365.

•	 Pro přidání domény klikněte na Přidat doménu.

•	 Vyplňte svoji doménu. Pokud si nevíte rady, podívejte se na video, jak na to.

Přidat doménu ﻿
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•	 V tomto kroku je nutné si ověřit, že vaše doména opravdu patří vám. TXT záznam,  
který se vám zobrazil, musíte přidat na svůj webhosting poskytovatele vaší domény.

Tento TXT záznam vám zatím nijak neovlivní 
funkčnost e-mailů pod danou doménou.

•	 Jakmile TXT záznam přidáte na svou doménu, vraťte se zpět k tomuto nastavení a klikněte 
na Ověřit. Někdy může chvíli trvat, než se záznam opravdu propíše, proto doporučujeme 
ověřit přibližně po 1 hodině.

•	 Po ověření pokračujte dále v průvodci. Další DNS záznamy vám už ovlivní funkčnost 
e-mailů.

Přidat doménu ﻿
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Povolit dvoufázové ověřování
V tomto kroku proběhne ověření, že doména skutečně patří vám.  
Přidejte k vaší doméně TXT záznam, který se vám zobrazil.

•	 Nejprve je nutné dvoufázové ověření povolit. Přihlaste se jako administrátor a v admin 
centru klikněte na Zobrazit vše. Poté vyberte Azure Active Directory.

•	 V levém panelu vyberte Azure Active Directory.

Povolit dvoufázové ověřování ﻿
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•	 V prostředním panelu klikněte na Vlastnosti.

•	 V obsahu stránky klikněte na Spravovat výchozí nastavení zabezpečení.

•	 V okně, které se vám vpravo otevře, klikněte na ANO. Tím zapnete dvoufázové ověření. 
Poté klikněte dole na Uložit.

•	 Hotovo. Když se nyní uživatel přihlásí, bude vyzván, aby si nastavil vlastní dvoufázové 
ověření (viz následující postup).

Povolit dvoufázové ověřování ﻿
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Nastavení dvoufázového ověřování
Po povolení dvoufázového ověření (viz předchozí postup) bude uživatel po přihlášení do  
https://www.office.com vyzván k nastavení pomocí těchto kroků:

•	 Stáhněte a nainstalujte si do telefonu aplikaci Microsoft Authenticator.

•	 Přihlaste se do https://www.office.com.

•	 Budete vyzváni k nastavení dvoufázového ověření. Klikněte na Další.

•	 Doporučujeme vybrat Přijímat oznámení pro ověřování. Potvrďte Nastavit.

Nastavení dvoufázového ověřování ﻿
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•	 V aplikaci Authenticator, kterou jste si nainstalovali, klikněte na tři tečky  
a zvolte Přidat účet.

•	 Na telefonu se vám otevře fotoaparát. Nasměrujte ho na obrazovku počítače a naskenujte 
QR kód. Následně klikněte na Další.

•	 Zobrazí se vám tato informace a na telefonu vám vyskočí výzva, abyste schválili přihlášení.

•	 Máte hotovo.

Podpora Office 365
Pokud potřebujete technickou podporu, kontaktujte nás prostřednictvím  
Zákaznického centra na tel. 800 73 73 33 nebo na cloud@t-mobile.cz.

Nastavení dvoufázového ověřování ﻿
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