INSTALACE OFFICE 365
do pocitace, mobilnich zafizeni

Nase Skola zakoupila licence Microsoft Office 365 A3, ktera zak(im umozZiuje plny pfistup k desktopovym
aplikacim, které Ize naistalovat i doma az na 5 zafizeni (pc, tablet, ...). Soudasti licence je Word (textovy
editor), PowerPoint (nastroj na tvorbu prezentaci), Excel (tabulkovy kalkulator), Teams (komunikacni
nastroj), OneDrive (cloudové ulozisté 1 TB) a mnoho dalSich nastrojl. Jedna se o nejnovéjsi software, ktery
neninijak ,o¢esan”, a ktery zajisté ocenite pfi pripravach do vyuky. Licence je platnd po dobu Skolni dochazky
zaka na nasi skole.

Postup instalace:
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Office 365 s dis O Hiedat

1) Prihlaste se do svého uctu Office365

2) Vyberte vpravo nahofe moznost Nainstalovat Office

Nainstalujte si Office

Dobry vecer

Doporucené
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3) Vyberte Aplikace Office 365, poté se stahne maly instalacni soubor Office Setup.exe (vlevo dole)

Office 365 o O Hiedat

Dobry vecer wffice -

P Aplikace Office 365
Doporucené 1 Zahmuje aplikace Outlook, OneDrive for
Business, Word, Excel, PowerPoint a dalgi.

al$i moZnosti instalace
= Umoz: nainstalovat
dalsi aplikace, které jsou k dispozici v ramci

predplatného.
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4) Kliknéte na soubor OfficeSetup.exe (pro instalaci je nutné pfipojeni k internetu), samotna instalace
trva cca 20-30 minut (zalezi na technickych parametrech pocitace a rychlosti pfipojeni k internetu).



Zustante prosim online, nez se stahne Office.

Za chvilku to bude hotové,
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5) Dadle se ridte pokyny na monitoru:
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T Maéte viechno pfipravené. Office je nainstalovany.
priruc.. Pokud si chcete zobrazit svoje aplikace, kliknéte na Start.
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Prijméte podminky licencni smlouvy
Microsoft 365 Apps pro velké organizace obsahuje tyto aplikace:

o HESERNAIES

K produktu budete mit taky automatické aktualizace Office.
Daliiinformace

Oteviit

Vybérem moznosti Piijmout vyjadujete souhlas s licenznf smiouvou pro Microsoft Office.
Zobrazit smiowvu
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Vita vas Microsoft Office ?

1 Vychozi typy soubor( n Office

Segych formatd soubord, Zvolte format, ktery Kalend:

icrosoft Word, Microsoft Excel a Micro™g PowerPoint poudit jako wichozi.

() iOteviené formaty Office Open XML
Volbou této moZnosti nastavite vichozi poyg
godporu viech funkel Microsoft Office

i formatd soubord navrZenych pro

() Oteviené formaty OpenDocument
Vaolbou této moZnosti nastavite wichozi pouZiti formatd soubord ODF navrZenych
pro podporu funke kancelafskych aplikaci od jinych vjrobcd, které take
implementuji format ODF, Format ODF podporuje mnoho funke Microsoft
Office, ale uréity obsah nebo nékteré zmény se miZou pfi uloZeni ztratit,

Dalii informace o trovni podpory formatu ODF pro funkee Microsoft Office
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Toto nastaveni lze pozdéji zménit v jednotliviich aplikacich v dialogovém okné
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6) Po instalaci je vhodné restartovat pocitac.

7) Pokud mate jiz nainstalovanou néjakou starsi verzi Office (napft. verzi 2007, 2013, ...) doporucuji ji
odinstalovat (mohou se objevovat kolize pfi spusténi starsi verze programu).

8) Pro praci v programech Word, Powerpoint, ... musite byt pfihlaseni svym Skolnim Gctem, soubory
ukladejte na svij OneDrive, ke kterému mate pristup z jakéhokoliv zafizeni pfipojeného k internetu,
soubor se pribézné sam uklada a pfri ,kolapsu” pocitace nepfijdete o sva data.

9) Doporuceni: spustte min. 1x za mésic nékterou aplikaci Office365 na svém zafizeni (kvlli aktivaci

licence)
jméno zdka
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V pripadé pretrvavajicich problémi se obratte na nize uvedeny kontakt.

Mgr. Markéta Chlubnova

ICT metodik
marketa.chlubnova@zsbohdalov.cz

tel. 566 677 123

mob. 737 929 528 (WhatsApp, Messenger)



