OFFICE 365 V ZUS POLNA

Navod pro pfihlaseni do Office 365 — ZUS Polna



OFFICE 365

Jednotna komunikaéni platforma pro zaky ZUS Polna

Ziskate:

- zdarma pristup k webovym aplikacim Office 365 (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, ... )

- pristup do cloudového ulozisté OneDrive (moznost sdilet dokumenty,
noty, zadané ukoly, .... )

- pristup do Teams — moznost chatu, videohovoru, sdileni dokumentu,
vytvareni skupin, trid, ...



JAK SE PRIHLASIT?

Do emailovych schranek zakonnych zastupcu zaku jsme Vam poslali:

Prihlasovaci jméno ve tvaru: jmeno.priimeni@zuspolna.cz

Jednorazove heslo: ******


mailto:jmeno.prijmeni@zuspolna.cz

KROK 1

Do internetového prohlizecCe zadejte adresu: www.office.com
a kliknete na tlacitko ,,Prihlasit se”
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8i informace >

Vita vas Office

Misto, kde miZete tvofit, komunikovat, spolupracovat a
zajistit skvéle odvedenou praci

Ziskat Office

Registrace pro bezplatnou verzi Office >

Pfihlaste se a budete moct pouzivat oblibené aplikace pro zvyseni
produktivity z libovolného zarizeni.



http://www.office.com/

KROK 2

Zadejte své prihlasovaci jméno (emailovou adresu ve tvaru
jmeno.prijmeni@zuspolna.cz) a kliknéte na tlacitko Dalsi

Be Microsoft

Prihlasit se

— jara.cimrman@zuspolna.cj
ice rte si ho!



mailto:jmeno.prijmeni@zuspolna.cz

KROK 3

Zadejte jednorazové heslo, které jsme Vam poslali emailem a kliknéte na
tlacitko Prihlasit se

B Microsoft
& jara.cimrman@zuspolna.cz

Zadat heslo

Prihlasit se .



Aktualizujte si jednorazové heslo:

- do 1. radku ,,aktualni heslo” zadejte jednorazové heslo zaslané emailem,

- do 2. radku zadejte nové heslo a ve 3. radku jej zadejte pro kontrolu znovu

(nové silné heslo musi mit minimdlné 8 znakd a musi byt kombinaci velkych a malych pismen, pfipadné zvldstnich
znakd)

- kliknéte na tlacitko Prihlasit se

B0 Microsoft
jara.cimrman@zuspolna.cz

Aktualizujte si heslo.

reba, abyste si aktualizovali , protoze j
Je potreba, abyste si aktualizovali heslo, protoze je to
poprvé, co se prihladujete, nebo protozZe platnost
vaseho hesla vypriela.

oooooooo




KROK 5

Pro aktivaci Uctu je potfeba zadat dalsi informace - kliknéte na tlacitko Dalsi

BT Microsoft
karel.prachensky@zuspolna.cz

Musi se zadat dalsi informace

Aby vase arganizace mohla udrfovat vas Géet v
bezpedi, potrebuje vice informaci.

PouZit jiny Ocet

Dalsi informace



KROK 6

Abyste mohli kdykoliv resetovat své heslo (v pripadé, Ze jej zapomenete),
je potreba nastavit telefon a e-mail pro ovéreni (staci nastavit alespon 1)

Neztratte pristup ke svému uctu!

Abyste si mohli resetovat heslo, musime jesté shromazdit néjaké informace, abychom mohli ovéfit, kdo jste. Nebudeme je vyuZivat k tomu, abychom vam posilali
nevyZzadanou postu — pouze k tomu, abychom zajistili, Ze vag ddet bude lépe zabezpeden. 7 nasledujicich mozZnosti musite nastavit minimalné tento podet: 1.

0 Telefon pro ovéfeni - neni kenfigurovano, Mastavit nyni _

0 E-mail pro ovéreni - neni kenfigurovano, Mastavit myni

~

zrusit



KROK 7

Zadejte svoji soukromou emailovou adresu a kliknéte na tlacitko zaslat mi e-mail

Neztratte pristup ke svému uctu!

Ovérte prosim svoji ovéfovaci e-mailovou adresu dole. NepouZivejte primarni pracovni ani Skolni e-mail.

E-mail pro ovéreni

jara.cimrman@seznam.cz

zaslat mi e-mail

zpét



KROK 8

Do Vasi soukromé emailové adresy Vam pfijde ovérovaci kod,
zadejte jej do prazdného policka a kliknéte na tlacitko ovérit

Neztratte pristup ke svému uctu!

Dvérte prosim svoji ovéfovaci e-mailovou adresu dole. NepouZivejte primarni pracovni ani Skolni e-mail.

E-mail pro ovéreni

jara.cimrman@zuspolna.cz

Odeslali jsme vam do vasi schranky s doruenou postou e-mailovou zpravu s ovérovacim kodem.

e
™~




KROKS

Podobnym zplisobem muzZete zadat Vas telefon — v tomto pripadé zaddvate Cislo vaseho telefonu,
nasledné Vam prijde SMS kdd, jehoz zadanim dokoncite ovéreni

Neztratte pristup ke svému uctul!

Abyste si mohli resetovat heslo, musime jesté shromaZdit néjake informace, abychom mohli ovéfit, kdo jste. Nebudeme je vyuZivat k tomu, abychom vam posilali
nevyZadanou poftu — pouze k tomu, abychom zajistili, Ze vat Géet bude |épe zabezpeden. £ nasledujicich moZnosti musite nastavit minimalné tento podet: 1.

0 Telefon pro ovéfeni - neni konfigurovano, Mastavit nyni

0 E-mail pro ovéfeni - neni kenfigurovano. Mastavit "3.1'\



KROK 10

Po pfihlaseni se Vam zobrazi domovska obrazovka, kde mate moznost otevirat jednotlivé aplikace (v levém sloupci)
napr. pokud chcete zahdjit videohovor s pedagogem, otevrete aplikaci Teams
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Zadné posledni online dokumenty Office

Sdilejte a spolupracujte s ostatnimi. Pokud chcete zacit, vytvorte novy dokument
nebo sem néjaky pretahnéte, aby se nahral a oteviel.

T Nahrét a oteviit... m

Teams

OneDrive

2 &€ &8 0V & @ & & © 2

Posledni slozky

. Zadné posledni slozky
Prejdéte na OneDrive 3 my sem dame seznam slozek, které jste v posledni dobé otevieli.

Piejit na OneDrive —>



OFFICE 365

Vypada to, ze se Vam vse podarilo.
Gratulujeme®©

... pokud chcete zacit pouzivat napr. aplikaci Teams, kliknéte na ikonu
Teams ...
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