Prihlaseni a prace se Skolnim e-mailem — Office 365

1) Do svého prohlizece (Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet Explorer) zadejte adresu:
office.com
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2) Nacte se prihlasovaci stranka Office 365
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Pracovni nebo $kolni G¢et nebo osobni ucet Microsoft

E-mail nebo telefon

Heslo

) Neodhlasovat

Prihlasit se

Nezdafil se pfistup k Uctu?

3) Vypliite svou adresu

Schranky zaka jsou tvoreny ve tvaru: zakprijmeni@mandyska.cz. Pokud si nepamatujete své heslo,
piSte na adresu hejlova@mandyska.cz a heslo vdm bude zaslano.
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Pracovni nebo 2kolni Uéet nebo osobni udet Microsoft

hejlova@mandyska.cz

Heslo

Meodhlasovat

Prihlasit se


mailto:hejlova@mandyska.cz

4) Pokud budete dotazani, zda se jednd o pracovni ¢i osobni Ucet, vyberte moZnost pracovni
nebo skolni ucet (tento dotaz se nemusi zobrazit)

] Office 365

Zda se, Ze se hejlova@mandyska.cz pouziva s vice Uty Kiery z
nich chcete pouzit?

Pracovni nebo skolni Ucet

Vytvareno vasim IT oddélenim
hejlova@mandyska.cz

Osobni ucet
Wytvofena vami
hejlova@mandyska.cz
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5) Vyplnte své heslo a kliknéte na tlacitko prihl3sit.
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6) Jsou dvé moznosti toho, co se Vam po prvnim prihlaseni zobrazi:

a) celkova nabidka vSsech moznych programu, které Vam Office 365 nabizi (néco vic
Vam o nich povim, aZ se nau¢ime s postou), v tomto pripadé kliknéte na ikonu Posta
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b) zobrazi se rovnou postovni schranka

7) Psani nové zpravy:

Kliknete na ikonu Novy v horni ¢asti okna a mizete psat e-mail
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8) Zména nastaveni schranky — kliknete na ozubené kolec¢ko v pravé horni ¢asti okna.
Nastavovat si zde mUzZete:

a) Automatické odpovédi — dlouhodoba nepfitomnost.

b) Nastaveni zobrazeni — jak chceme mit rozloZzenou dorucenou postu (prehled, nahled
e-maill)

¢) Motiv — barevny vzhled schranky
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9) Odhlaseni ze schranky — kliknete na své jméno v pravé horni ¢asti obrazovky a vyberete

moznost odhlasit
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