
a.
V prehliadači webových stránok si otvorte adresu www.office.com, kliknite na „Prihlásiť sa“

a prihláste sa ako správca. Na prihlásenie správcu môžete použiť aj adresu admin.microsoft.com. 

Vľavo dole kliknite na ikonku  .

b.
Zobrazí sa obrazovka s nastaveniami pre správcu služby.

Microsoft 365 - pridanie/odstránenie používateľa
a pridelenie/odobratie licencie (správca služby)

Pridanie používateľa1.



c.
V strede obrazovky v časti „Spravovanie používateľov“ kliknite na „Pridať používateľa“. 

d.
Zadajte jeho meno, priezvisko a meno používateľa. V spodnej časti máte možnosť vybrať

automaticky/manuálne vytvoriť heslo, požadovať zmenu hesla po prvom prihlásení (odporúčame)
a po dokončení odoslať heslo na vami zadaný e-mail (odporúčame). Po vyplnení všetkých

údajov kliknite na „Ďalej“.



e.
V tejto obrazovke priraďte používateľovi licenciu na Microsoft 365 zakliknutím produktu,
ktorý ste zakúpili. Ak tak neurobíte, žiadne služby ako napríklad Outlook, Word, OneDrive,

Teams atď. mu nebudú fungovať. Na pokračovanie kliknite na „Ďalej“. 

f.
V časti „Roly“ mu môžete prideliť rolu správcu a v časti „Informácie o profile“ doplniť

dodatočné informácie o používateľovi. Na pokračovanie kliknite na „Ďalej“.



g.
Tu nájdete zhrnutie predošlých obrazoviek. Ak je všetko správne, kliknite na „Dokončiť pridávanie“.

h.
Ak ste všetko urobili správne, používateľ bol vytvorený. V prípade, ak ste zaklikli, že mu má byť
poslaný e-mail s prihlasovacími údajmi, tak mu bol práve odoslaný. V inom prípade mu budete

musieť doručiť prihlasovacie údaje nejakým manuálnym spôsobom. Na záver kliknite na „Zavrieť“.



a.
V prehliadači webových stránok si otvorte adresu www.office.com, kliknite na „Prihlásiť sa“

a prihláste sa ako správca. Na prihlásenie správcu môžete použiť aj adresu admin.microsoft.com. 

Vľavo dole kliknite na ikonku  

b.
Zobrazí sa obrazovka s nastaveniami pre správcu služby.

Odstránenie používateľa2.

.



c.
V strede obrazovky v časti „Spravovanie používateľov“ kliknite na malú šípku vpravo dole

a vyberte možnosť  „Odstrániť používateľa“.

d.
Vyberte používateľa, ktorého chcete odstrániť a kliknite na „Vybrať“.



e.
V poslednej obrazovke máte možnosť poskytnúť prístup k súborom a e-mailom inému používateľovi.

Na odobratie prístupov potvrďte tlačidlo „Odobrať používateľa“.



a.
V prehliadači webových stránok si otvorte adresu www.office.com, kliknite na „Prihlásiť sa“

a prihláste sa ako správca. Na prihlásenie správcu môžete použiť aj adresu admin.microsoft.com. 

Vľavo dole kliknite na ikonku  

b.
Zobrazí sa obrazovka s nastaveniami pre správcu služby.

Pridelenie licencie používateľovi3.

.



c.
V strede obrazovky v časti „Spravovanie používateľov“ kliknite na „Upraviť používateľa“.

d.
Vyberte používateľa, ktorého chcete upraviť a potvrďte „Upraviť používateľa“.



e.
Potom vyberte záložku „Licencie a aplikácie“ a prideľte licenciu balíka Microsoft 365.

Na záver potvrďte zmenu kliknutím na „Uložiť zmeny“. 



a.
V prehliadači webových stránok si otvorte adresu www.office.com, kliknite na „Prihlásiť sa“

a prihláste sa ako správca. Na prihlásenie správcu môžete použiť aj adresu admin.microsoft.com. 

Vľavo dole kliknite na ikonku  

b.
Zobrazí sa obrazovka s nastaveniami pre správcu služby.

Odobratie licencie používateľovi4.

.



c.
V strede obrazovky v časti „Spravovanie používateľov“ kliknite na „Upraviť používateľa“.

d.
Vyberte používateľa, ktorého chcete upraviť a potvrďte „Upraviť používateľa“.



e.
Potom vyberte záložku „Licencie a aplikácie“ a odoberte licenciu balíka Microsoft 365.

Na záver potvrďte zmenu kliknutím na „Uložiť zmeny“. 


