Programy sady Office365 — Instalace na vlastni zarizeni (PC, NB)
VYTVORIL: Mgr. Pfemysl KEJZLAR (ZS Opo¢no) 2024
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office i na soukromych zarizenich.

Zde najdete podrobny ndvod na jejich instalaci pfipadné strucné sezndmeni s moznosti uZiti online aplikaci.

1. Prihlaseni do online prostredi Microsoft365 (Office365):
e Ve webovém prohlizeci zadejte adresu posta.zsopocno.cz
e Nebo pres web skoly zsopocno.cz, kde kliknete na ivodni strance na spodni tlacitko s popisem ,,Prihlaseni
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e Budete pfesmérovani na pfihlasovaci stranku M365 (Microsoft365)
o Zde zadejte vaSe ptihlasovaci Udaje, nejprve login nasledné bude vyZzadovano heslo (pokud své Gdaje
neznate informujte se u tfidniho ucitele nebo u skolniho spréavce IT)
o Login: vas skolni mail
o Heslo: vami zvolené anebo vychozi heslo
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2. Nachazite se na domovské strance vaseho M365 uctu

A. Stazeni a instalace desktopovych aplikaci

3. V pravém hornim rohu zvolte Instalace a dalsi
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i Upravili jste tento dokument. f Upravili jste tento dokument.
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@ Potiebujete pomoc?




4. Z nabidky vyberte Instalovat aplikace Microsoft 365
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Vita vas Microsoft 365 Instalace a dalSi

Instalovat aplikace Microsoft 365
Instalovat Word, Excel, PowerPoint a dalsi.
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5. Na nasledujici strance stiskneme tlacitko Nainstalovat Office

e Spusti se stahovani instalacniho souboru OfficeSetup.exe
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6. Tento soubor po stazeni vyhledejte a spustte

e Pozor, pokud mate na zafizeni nainstalovanou jiZ jinou variantu Office aplikaci (Word, Excel, PowerPoint), tak
je nutné tyto nejprve odinstalovat!

e Kliknéte na Start — Zvolte Pfidat nebo odebrat programy

e Vseznamu aplikaci vyberete variantu Office k odebrani — zvolte ji a vyberte Odebrat/Odinstalovat

e Pokracujte v odebirani podle privodce

7. Pokud nic nebrani instalaci, pak se sama spusti a probéhne, vy pouze po chvili potvrdite jeji Uspésné
dokonceni
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Na pocitaci mate nainstalované Microsoft 365 a aplikace Office.

8. Spustte z nabidky Start poprvé jednu z aplikaci (Word, Excel, Powerpoint)
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+ Uklddejte a sdilejte dokumenty napfi¢ zafizenimi pomoci m G .
cloudového dloZisté OneDrive.
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e Pokud budete vyzvani k zadani vasich pfihlasovacich udaji k uctu M365, pak je opét zadejte:
o Login: vas skolni mail
o Heslo: vami zvolené anebo vychozi heslo

i
B® Microsoft
Aktivovat Office n
ma /a@zsopocno.cz
Misto toho zadat kéd Product
Key
Nemdte Zadny Géet? Vytvoite
©2024 Microsoft  Prohlaeni o zasadach ochrany osobnich Gdajd
9. Zkontrolujte nebo zadejte Ucet, na ktery je vazana vase A3 licence
e Ve spusténé aplikaci zvolte Soubor a dale Ucet
@ &
© Dobry vecer
. -~
| ) Dom ~ Nova
[ Novy
Aa
B Otevitt S
vydeite s
na prohlidka
|5 Sdilet -) =
Prazdny dokument Vita vas Word Jednoduché fadkovani (praz... Modrogedy Zivotopis
88| Ziskat doplitky
Informace Dalsi Zablony —
Uloit kopii | L Hledat
Tisk ~ Doporuceno pro vas
Expartovat fTe s L T
o e @ @
Zaviit
Navod na instalaci Office365 na vl... Plan_prace_koordinatora ICT ZS ... Navod odeslani pro tisk sestav - p...
o= £ You edited this £ You edited this = You recently opened this
( . \ pied 3 min at v 14:12 pied 1h
Utet ’
~
'Minns{ Posledni Pripnuté Sdili se se mnou
v

e Zde zkontrolujte, Ze jste do aplikace pfihlaseni skolnim Gétem (musi zde byt uveden vas skolni mail)
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e Pokud je tomu jinak zvolte Pfepnout Ucet a vyberte z nabizenych vas skolni ucet
e Pripadné vyberte polozku PFihlasit se jinym Uctem ¢imz vyvolate opét prihlasovaci dialog M365, kam zadate
opét vase prihlasovaci udaje.
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Gratuluji, nyni byste méli mit po dobu studia na ZS Opoéno k dispozici vidy nejaktualnéjsi sadu aplikaci M365 &

1. Po pfihldseni do online prostredi svého M365 Uctu zvolte na domovské obrazovce v hornim levém rohu
prechod do seznamu aplikaci (9 puntik()
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f Upravili jste tento dokument.
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Dalii aplikace

e Potiebujete pomoc?

2. Zde muzete zvolit vdami pozadovanou aplikaci, pfipadné zobrazit volbou DalSi aplikace - VSechny
aplikace seznam vsech dostupnych online aplikaci.

Priklady online aplikaci a jejich funkci:

e Word - zjednodusend online verze textového editoru

e Excel —zjednodusSena online verze tabulkového editoru

e Power Point — zjednodusena online verze prezentac¢niho editoru

e Outlook — postovni klient pro spravu vasi Skolni mailové schranky

e Copilot — nastroj umélé inteligence v ramci M365

e Kalendar — aplikace pro organizovani schizek a udalosti

e Teams — aplikace pro online schiizky a spravu tym( jako napf. pfi distan¢ni vyuce

e Forms —aplikace pro tvorbu kviz{ ¢i online formulara

e Clipchamp — aplikace pro stfih videa

e Class Notebook / OneNote — aplikace pro tvorbu poznamek (online poznamkovy sesit)

e OneDrive — cloudové uloZisté pro nahrdvani a snadnou dostupnost svych dat odkudkoliv
e Sway — aplikace pro tvorbu online prezentaci sdilenych online na PC ne pro projekci na projektoru
e Whiteboard — aplikace nahrazujici v online prostredi Skolni pro vyklad ¢i prezentaci



