Navod na pouziti Microsoft Office 365

Studenti a zaméstnanci Univerzity Karlovy maji nyni moznost zdarma vyuzit sluzeb Office 365, které
zahrnuji nejen cloudové sluzby, jako je napf. 1 TB cloudového disku zdarma nebo webové verze
popularnich program, ale také instalaci klasickych desktopovych verzi programd, jako jsou Word,
Excel, Outlook a dalSich aZ na 5 zafizeni vC. napf. domacich pocitacl nebo tablet(.

Soucasti sluzby

e PIné verze klasickych programt Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneDrive pro firmy,
OneNote, Publisher, Skype pro firmy, Access pro pocitace PC nebo Mac.

e Mobilni verze program( pro Android, iOS nebo Windows Mobile.

e AZ1TB cloudového uloZisté OneDrive pro firmy, ke kterému se dostane odkudkoliv a které
mUzZete synchronizovat s pocitacem PC nebo Mac, takZe se s nim da pracovat offline. MlzZete
také jednoduse sdilet dokumenty s ostatnimi uZivateli ve svoji organizaci i mimo ni.

e Office online vdam umozni tvofit a upravovat dokumenty pfimo ve webovém prohlizedi at jste
kdekoliv.

e Dalsi online sluzby, které mlzete vyuzit, jsou: Forms pro vytvareni formulard a dotaznikd,
Planner pro organizaci Ukol( a jejich aktualnich stavl, Video pro sdileni a streamovani (napf.
rGznych videonavodu, prezentaci apod.), SharePoint pro tvorbu tymovych nebo internich
webU, pomoci Delve zjistite, na ¢em pracuji ostatni a ostatni uvidi aktuality o vas, Yammer
mUzZete pouzit jako podnikovou socidlni sit a v Teams muzZete komunikovat a spolupracovat
na jednotlivych projektech nebo v ramci urcitych tymu.

Jak se prihlasit

1. Prejdéte na stranku www.office.com
2. V pravém hornim rohu klepnéte na odkaz Pfihlasit se
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3. Do policka Uzivatelské jméno napiSeme svij login ve tvaru Cisloosoby@cuni.cz, kde Cislo
osoby je presné to, které najdete na svém prikazu UK pod fotografii.



http://www.office.com/

4. Stradnka nas automaticky presméruje na prihlaseni do CASu. Zde se pfihlasime jiz znamym

zpUsobem, tedy bud' ¢islem osoby, nebo pridélenym prihlasovacim jménem a heslem.

Strénka vyZaduje pFihlsSeni pomoci CAS

7adejte své uZivatelské jméno a heslo pihlagovaci jméno zadejte své osabni Eislo, které najdete pod fotografii na

fidélené prihlaSovaci jméno

UZivatelské jméno e - S e . i
! P zadéni hesla dbejte na spravné nastaveni klavesnice (jazykovd verze, malé-velka
pismena, prohozeni Z a Y).

Hezlo Z bezpecnostnich déivodii se po ukonceni préce odhlaSte a zaviete vSechna okna

m VYCISTIT > Zapomnéli jste heslo?

> Potiebujete pomoc?

Aplikace UK
b:l This service definition authorized all application urls from CUNI that support HTTP, HTTPS and IMAPS protocols.

5. Nyni by vas jiz mélo pfivitat vase prostredi Office 365:
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Jak si nainstalovat plnou verzi Office

Pro uspésné dokonceni instalace je potreba, abyste méli administratorsky pristup ke svému pocitaci.
Obvykle to tak je, ale pokud pocita¢ mate po nékom, nebo ho s nékym sdilite, nemusi byt tato
podminka splnéna.

1. Prihlaste se do svého prostifedi Office 365 (viz predchozi navod)
2. Mate-li prostredi v angli¢tiné, na Uvodni obrazovce klepnéte na tlacitko Other installs abyste
méli moznost nainstalovat ¢eskou verzi. Pokud bychom klepli rovnou na Install Office 2016,



zacala by se instalovat verze anglicka.
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V ¢asti Language vyberte jazyk instalace, tedy napt. ¢estina (Ceska republika).

Kliknutim na odkaz Advanced vedle vybéru jazyka mUlzZete také zvolit mezi 64bitovou nebo
32bitovou verzi Office. Nejste-li si jisti, jakou verzi vybrat, mzZete klidné ponechat 32bitovou.
Nakonec kliknéte na tlacitko Install.
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Office Office
Tools & add-ins

Install Office 365 ProPlus with the new 2016 apps ~ What happened to Office 20137
Skype for Business
Note: Your admin has enabled First Release, s you get early access to the latest Office features, If you have feedback or

Phone & tablet problems, please contact your admin.
& EEE®EO
Word Excel ~ PowerPoint OneNote  Access  Publisher Outlook  Skype for

Business
a

OneDrive
for Business

Language: Version: Which version is right for me?

Dan't ses the language you want? Install one of the languages in the list above and then install a language aceessory pack.
Additional languages and language accessory packs don't count against your install limit.

} [2estina (Ceska republika) ~

Review system requirements
Troubleshoot installation

Install




4. Do pocitace se zacne stahovat instalacni program, ktery po stazeni mlzZete spustit.

@‘ 1 Microsoft Office Home ‘ M software x | + v X

& S5 0O @ B hips://portaloffice.com/OLS/MySofiware aspxisource =ahp-i w o= L’

Just a few more steps...

] Office

@ Click Run @ Say "yes" ® Stay online

If asked, click Save File, then run the file Click Yes to start installing Downloading all of Office might take a
while.

Co chcete délat s: Setup.X64.cs-cz_0365ProPlusRetail_024095f-
a05a-4901-98dc-baa98c647ce6_TX_DB_b_16_exe (6.8 ME
Z: c2rsetup.officeapps.live.com

5. Pokud budete vyzvani, abyste povolili aplikaci provadet zmény, kI|knete na Ano.

IJ Microsoft Office

Owéreny vydavatel: Microsoft Corporation
Pavod souboru: Pevny disk v tomto poditadi

Zobrazit daldi podrobnosti

Ano Ne

6. Nyni pockejte, nez se programy Office nainstaluji.



7.

Ly
] Office X

Zistante prosim online, nez se stahne Office

Za chwilky to bude hotové

] Office

ffice je nainstalovany.
aplikace.

Po dokonceni instalace a spusténi programu (napf. Wordu) se vdm muzZe ukazat okno pro
vychozi vybér typu souborl. Pro bézné vyuziti vyberte Oteviené formaty Office Open XML
a kliknéte na OK.

Vitd vas Microsoft Office 2016 ?

Vyichozi typy soubor( u Office

Microsoft Office podporuje mnoha riznjch formatd souberd. Zvolte format, ktery
ma Microsoft Word, Microsoft Excel a Microsoft PowerPaint pousit jako vjchozi,

(® {Oteviené formaty Office Open XML}
Valbou téta moznosti nastavite vjchozi pouditi farm3td soubard navizenjch pro
podporu viech funke Microsoft Office
Dalii informace

() Oteviené forméty OpenDocument
Volbou téta moinosti nastavite vchozi pousiti formatis soubord ODF navrzenyich
pro padporu funkei kancelaiskych aplikaci od jinych vrobed, které take
implementuji format ODF. Formit ODF podporuje mnoha funkd Micrasoft
Office, ale uréity obsah nebo nékteré zmény se miZou pii uloZent ztratit.
Daléi informace o Grovni padpary formétu ODF pro funkce Microsoft Office 2016

Tato nastaveni Ize pozd&ji zménit v jednotlivjich aplikacich v dialogovém okné
MozZnosti.

Daliiinformace o rozdilech mezi formity

Pro pIné vyuziti moZnosti Office 365 se muZete pfihlasit opét svym prihlasovacim uctem
do CASu. Pokud se chystate vyuzivat pouze programy bez dalSich sluzeb pro sdileni a
spoluprdci, prihlasovat se nemusite.
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Zadejte své uZivatelské jméno a heslo

UZivatelské jméno

Heslo:

ite své osobni Cislo, teré najdete pod fotografii na préikazy UK. MiZete také

/aci jméno.

ni hesla dbeite na sprévné nastaven klavesnice (jazykova verze, malévelké pismens, prohozeni 2 a Y)

< iich diivodd se po Ceni pré Ste a zavi'ete vSechna okna prohliZece!
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9. Budete-li pracovat se sluzbami Office 365 ¢asto (nejen s programy Word, Excel apod.),
mUZzete si nechat heslo

Chcete tento ucet pridat do Windows? V3echno je nastavené.

Systém Windows si maZe uZivatele 58130346@cuni.cz zapamatovat, aby se usnadnilo Vs Gdet jsme Uspéing pfidali. Ted mate piistup k aplikacim a sluzbam vasi organizace.
piihlasovani k jinym aplikacim a webdm

Kdyz niZe kliknete na Ano, znamena to, Ze nebudete muset pokazdé zadavat heslo a Zze
budete mit pistup k prostreckiim, které vase organizace poskytuje zafizenim.

Ted preskoéit

Martin Skéla =

ceteudélat. & Sdilet [1 @

' £ Najit -
bcede AaBbC( AaBbCel 3b_ Nahradit
:mezer  Nadpis 1 MNadpis2 |+ [§V}rbrat'

Styly = Upravy -



