Microsoft 365 - pridanie/odstranenie pouzivatela

a pridelenie/odobratie licencie (spravca sluzby)

1 Pridanie pouzivatela

V prehliadaci webovych stranok si otvorte adresu www.office.com, kliknite na ,,Prihlasit’ sa“
a prihlaste sa ako spravca. Na prihlasenie spravcu mozete pouzit aj adresu admin.microsoft.com.
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Zobrazi sa obrazovka s nastaveniami pre spravcu sluzby.

- _ Dokoncit’ nastavenie sluzby Microsoft 365
e Business Standard

Teraz je vhodne naindtalovat aplikicie balika Office

+= Priclat karty
Microsaft Teams Spravova nle poutivatel fov Aplikicie Office
Podpora vzdialenych pracovnikov Spravovanie pouZivatelov Initalovat’ pocitacové aplikacie

cez sluzbu Teams Office

&  Slubba Teams jo pré vadu organiziciu zapnuti
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C.
V strede obrazovky v &asti ,Spravovanie pouzivatel'ov” kliknite na , Pridat’ pouzivatela“.

Spravovanie pouZivatelov

Spravovanie pouzivatelov

Pridavajte, upravujte a odstrafujte konta pouZivatelov a cbnowvujte ich
hesla.

Pridat pouzivatela Upravit pouZivatela s

d.

Zadajte jeho meno, priezvisko a meno pouzivatela. V spodnej Casti mate moznost vybrat
automaticky/manualne vytvorit heslo, pozadovat zmenu hesla po prvom prihlaseni (odporu¢ame)
a po dokonéeni odoslat heslo na vami zadany e-mail (odporuc¢ame). Po vyplneni vSetkych
udajov kliknite na ,Dalej“.

Pridat pouzivatela

’ Zéklady
| Nastavit zaklady
(j:l Licencie na produkty

| Ak chcete zaéat, vypliite niektoré zakladné informécie o tom, koho priddvate ako

e pouZivatela.
Volitelné nastavenia

O

O

Dokonéit
Meno Priezvisko

| Jan | | Vyskusaj |

Zobrazované meno *

Jan Vyskisaj |

Meno poutivatela * Domény

jan.vyskusaj @ | sococcox .onmicrosaft.com -

Automaticky vytvorit heslo
PoZadovat od tohto pouZivatela zmenu hesla pri prvom prihlaseni
Po dokonéeni odoslat hesle e-mailom

Poslite nové heslo e-mailom nasledovnym prijemcom *

| janvyskusaj@gmail.com




e.
V tejto obrazovke priradte pouzivatelovi licenciu na Microsoft 365 zakliknutim produktu,
ktory ste zakupili. Ak tak neurobite, Ziadne sluzby ako napriklad Outlook, Word, OneDrive,
Teams atd. mu nebudu fungovat. Na pokra¢ovanie kliknite na ,Dalej“.

Pridat pouzivatela

@ Ziklady
Priradit’ licencie na produkty
@ Licencie na produkty
| Priradte licencie, ktoré m3 tento pousivatel mat.
O Volitelné nastavenia
|
O Dokonéit

Vyberte oblast *

Slovensko b

Licencie (1)*

@ Priradit’ pouZivatelovi licenciu na produkt

Microsoft 365 Business Standard
0z 12 dostupnych licencii

[] Microsoft Power Automate Free
9999 z 10000 dostupnych licencii

O Vytvorit pouZivatela bez licencie na produkt (neodporica sa)

Pravdepodobne bude mat’ cbmedzeny pristup alebo nebude mat Ziaden pristup
k sluzbam Office 365, kym mu nepriradite licenciu na produkt.

Aplikicie (29) v

f.
V Casti ,Roly” mu mézete pridelit rolu spravcu a v Casti ,Informacie o profile“ doplinit
dodatocné informacie o pouzivatelovi. Na pokracovanie kliknite na ,Dalej*.

Pridat pouzivatela

@ Zadady
T— .
| Volitelné nastavenia
@ Licencie na produkty
| Méiete vybrat, aki rolu cheete priradit tomute pouivatelovi, a vyplnit dalsie

T = informacie o profile.
@ Volitelné nastavenia

QO Dokontit

Roly (PouZivatel: Ziadny spravcovsky pristup)

Informacie o profile




g.
Tu najdete zhrnutie predosSlych obrazoviek. Ak je vSetko spravne, kliknite na ,Dokongéit’ pridavanie“.

Pridat pouzivatela

Skontrolovat’ a dokondit’
@ Zaklady

@ Licencie na produkty
Priradené nastavenia
5 Pred dokenCenim priddvania pouZivatela skontrolujte vietky jeho informacie a nastavenia.
@ \Volitelné nastavenia
Zobrazenie a meno pouzivatela
@ Dokondit Jan Viyskigaj
Jjan.vyskusaj@oeocoooox |.onmicrosoft.com

Upravit’

Heslo

Typ: Automaticky generované
Odeslat’ komu: jan.vyskusaj@gmail.com

Upravit’

Licencie na produkty

Lokalita: Slovensko
Licencie: Microsoft 365 Business Standard
Aplikacie: Viva Vzdelavanie Seeded, Nucleus, Microsoft Azure Rights Management Service, Eite 26

Upravit

Roly (predvolené)
PouZivatel (bez pristupu do centra spravovania)

Upravit

Informécie o profile

Ni¢ nebolo zadang

Upravit’

Spat Dokonéit pridavanie

h.
Ak ste vSetko urobili spravne, pouzivatel bol vytvoreny. V pripade, ak ste zaklikli, ze mu ma byt
poslany e-mail s prihlasovacimi udajmi, tak mu bol prave odoslany. V inom pripade mu budete
musiet dorudit prihlasovacie Udaje nejakym manualnym spésobom. Na zaver kliknite na ,Zavriet™.

Pridat pouzivatela

@ Ziklady
@ Pouzivatel Jan Vyskusaj bol pridany k aktivnym pouzivatelom
@ Licencie na produkty

Jan Vyskusaj sa teraz zobrazi v zozname aktivnych pouZivatelow.

@ \Volitelné nastavenia

Podrobnosti o pouzivatelovi

@ Dokondit Zobrazované meno: Jan Vyskisaj
Meno pouzivatela;jan.vyskusaj@woopeox |.onmicrosoft.com
Heslo: Ras79123

Odosiela sa prijemcovi: jan.vyskusaj@gmail.com

Kupené licencie
Ziadne

Priradené licencie
Microsoft 365 Business Standard

Chcete uloZit tieto pouZivatelské nastavenia ako Sablénu?

PouZivatelské §ablény umoZiuji v budicnosti rychlo pridat’ podobnych
pouZivatelov uloZenim mnoZiny zdielanych nastaveni, ako si doména, heslo,
licencie na produkty a roly.

Skontrolovat’ nastavenia tejto pouZivatelskej Sablany

Pomenujte svoju Sablénu *

‘ Priklad: FTE technik, New York




Odstranenie pouzivatela

V prehliadac¢i webovych stranok si otvorte adresu www.office.com, kliknite na ,,Prihlasit’ sa“
a prihlaste sa ako spravca. Na prihlasenie spravcu mézete pouzit aj adresu admin.microsoft.com.

VlIavo dole kliknite na ikonku I¥: .
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Zobrazi sa obrazovka s nastaveniami pre spravcu sluzby.

Dokoncit nastavenie sluzby Microsoft 365
Business Standard

Teraz jo vhodné nainitalovat aplikicie balika Office

5 predplatnym na Microsoft 36% Business Standard Tiskate najnovtie verzie aplicaci Word, Excel PowerFoint 3 Outiook

b= Priddat karty
Microsaft Teams Spravovanle poutivatelov Aplikicie Office
Podpora vzdialenych pracovnikov Spravovanie pouZivatelov Initalovat’ pocitacové aplikacie
cez sluzbu Teams Office
Priddwajte. upravujte a odstradujte kantd peusiatelov 3 abnavujte ich
peici 2 doim Ziskate pomoe

&  Slubba Teams jo pré vadu organiziciu zapnuti

@ Hontrols stavu nastavenia pre novjeh pouiivaterov siugs..
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C.
V strede obrazovky v Casti ,Spravovanie pouzivatel'ov“ kliknite na malu Sipku vpravo dole
a vyberte moznost ,Odstranit’ pouzivatela“.

Spravovanie pouZivatelov

Spravovanie pouzivatelov

Pridavajte, upravujte a odstraniujte konta pouZivatelov a cbnovujte ich

hesla.
Resetovat heslo
Odstranit’ pouZivatel:
Pridat pouzivatela Upravit pouzivatela .

d.

Vyberte pouzivatela, ktorého chcete odstranit a kliknite na ,,Vybrat™.

Odstranit pouzivatela
Odstrani pouZivatel'ov, hostovské pouZivatelia, zdielané postové schranky, postové
schranky miestnosti a postoveé schranky zanadenia.

| ' Hladat podla zobrazovaneho mena alebo mena pouzivatela

] Vybrat vietko

o
Vybrat (1) Zrusit’

Jan Vyskuza)
|Janwvyskusa)@oooo00o  .onmicrosoft.com




e.
V poslednej obrazovke mate moznost poskytnut pristup k siborom a e-mailom inému pouzivatelovi.
Na odobratie pristupov potvrdte tlacidlo ,Odobrat’ pouzivatela“.

Odobrat’ pouzivatela Jan Vyskusaj

Po cdobrati pouZivatelov mdZete odobratych pouZivatelov aj ich ddaje obnovit’ do
30 dni. Udaje sa odstrania zo vietkych pripojenych zariaden aj z nasledujlcich:

(D Zrugiza priradenie licencii Microsoft 365 Business Standard a budd dostupné pre
ostatnych pouZivatelov

Ziadne e-mailové aliasy
£

il
e

Chybaju povolenia delegovania pre postovu schranku
D Udelte dalfiemu pouZivatelowvi pristup k onedrivovym siborom pouZivatela Jan

Vysklgaj pocas 30 dni po jeho odobrati

I:' Poskytnit pristup k e-mailom pouZivatela Jan Vyskidaj inému pouZivatelovi (3)

Odobrat pouzivatela




Pridelenie licencie pouzivatelovi

V prehliadac¢i webovych stranok si otvorte adresu www.office.com, kliknite na ,,Prihlasit’ sa“
a prihlaste sa ako spravca. Na prihlasenie spravcu mézete pouzit aj adresu admin.microsoft.com.

VIavo dole kliknite na ikonku ¥: .

Office P Hradat

DObr)’/ den Nainstalujte si Office

® 2

Znantu T Nahrat
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Zobrazi sa obrazovka s nastaveniami pre spravcu sluzby.

Dokoncit nastavenie sluzby Microsoft 365
Business Standard

Teraz jo vhodné nainitalovat aplikicie balika Office

5 predplatrym na Microsoft 56% Dusiness Standard Tiskate najnovtie verzie aplicaci Word, Excel. PowerFoint 3 Outiook

b= Priddat karty

Microsaft Teams Spravovanle poutivatelov Aplikicie Office

Podpora vzdialenych pracovnikov Spravovanie pouZivatelov Initalovat’ pocitacové aplikacie
cez sluzbu Teams Office

&  Slubba Teams jo pré vadu organiziciu zapnuti

@ Hontrols stavu nastavenia pre novjeh pouiivaterov siugs..

©  Hestovsky pristup Je zapmuty Pridat poutivatela Upravit poutivatefa Inftalovat Office DBalfie mofnost inftaticke n



C.
V strede obrazovky v ¢asti ,,Spravovanie pouzivatelov“ kliknite na ,Upravit pouzivatela“.

Spravovanie pouZivatelov

Spravovanie pouzivatelov

Pridavajte, upravujte a odstrafujte konta pouZivatelov a cbnowvujte ich
hesla.

Pridat pouzivatela Upravit pouZivatela s

d.
Vyberte pouzivatela, ktorého chcete upravit a potvrdte ,,Upravit pouzivatela“.

Vyberte pouzivatela, ktoreho chcete
upravit’

Hladat pouzivatela

@ Jan Vyskagaj *

Upravit pouzivatela




e.
Potom vyberte zalozku ,Licencie a aplikacie” a pridelte licenciu balika Microsoft 365.
Na zaver potvrdte zmenu kliknutim na ,,Ulozit zmeny“.

Jan Vyskusaj

. Resetovat heslo (%) Blokovat prihlisenie

Zmenit fotografiu

Konto Zariadenia Licencie a aplikacie Posta OneDrive

Vyberte oblast *

Slovensko e

Licencie (1) N

Microsoft 365 Business Standard
0 z 12 dostupnych licencii

\:l Microsoft Power Automate Free
9999 z 10000 dostupnych licencii

Aplikacie (29) b




Odobratie licencie pouzivatelovi

V prehliadac¢i webovych stranok si otvorte adresu www.office.com, kliknite na ,,Prihlasit’ sa“
a prihlaste sa ako spravca. Na prihlasenie spravcu mézete pouzit aj adresu admin.microsoft.com.

VIavo dole kliknite na ikonku I: .

Office P Hradat

DObr)’/ den Nainstalujte si Office

® 2

Znantu T Nahrat

VEetko Moje nedavne  Zdielané  Oblubené polozky NapiSte text na filtro

B Nazov Upravené Zdiela Aktivita

Ziadny obltbeny obsah

Oznatte poloZku zo zoznamu za oblibend a my ju ddme sem
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Zobrazi sa obrazovka s nastaveniami pre spravcu sluzby.

Dokoncit nastavenie sluzby Microsoft 365
Business Standard

Teraz jo vhodné nainitalovat aplikicie balika Office

5 predplatrym na Microsoft 56% Dusiness Standard Tiskate najnovtie verzie aplicaci Word, Excel. PowerFoint 3 Outiook

b= Priddat karty

Microsaft Teams Spravovanle poutivatelov Aplikicie Office

Podpora vzdialenych pracovnikov Spravovanie pouZivatelov Initalovat’ pocitacové aplikacie
cez sluzbu Teams Office

&  Slubba Teams jo pré vadu organiziciu zapnuti

@ Hontrols stavu nastavenia pre novjeh pouiivaterov siugs..

©  Hestovsky pristup Je zapmuty Pridat poutivatela Upravit poutivatefa Inftalovat Office DBalfie mofnost inftaticke n



C.
V strede obrazovky v Casti ,,Spravovanie pouzivatel'ov” kliknite na ,,Upravit pouzivatela“.

Spravovanie pouZivatelov

Spravovanie pouzivatelov

Pridavajte, upravujte a odstranujte konta pouZivatelov a cbnovujte ich
hesla.

Pridat pouzivatela Upravit pouZivatela R

d.
Vyberte pouzivatela, ktorého chcete upravit a potvrdte ,,Upravit pouzivatela“.

Vyberte pouzivatela, ktoreho chcete
upravit’

Hladat pouzivatela

Eo Jan Vyskizaj *

Upravit pougivatela




e.
Potom vyberte zalozku ,Licencie a aplikacie“ a odoberte licenciu balika Microsoft 365.
Na zaver potvrdte zmenu kliknutim na ,,Ulozit zmeny“.

Jan Vyskusaj

Z, Resetovat heslo (%) Blokovat prihlasenie

Zmenit fotografiu

Konto Zariadenia Licencie a aplikacie Posta OneDrive

Vyberte oblast *

Slovensko A

Licencie (0) L

D Microsoft 365 Business Standard
1 z 12 dostupnych licencii

D Microsoft Power Automate Free
9999 z 10000 dostupnych licencii

Aplikacie (0) -




