
Microsoft 365 - zmena hesla

Zmenu hesla môžete urobiť cez prehliadač webových stránok na adrese www.office.com. Po prihlásení 
kliknite vpravo hore na váš profil a potom na „Zobraziť konto“.

V strede hore je časť „Heslo“, kde kliknite na „Zmeniť heslo“.



Zadajte vaše staré heslo, potom zadajte 2x nové heslo a kliknite na „Odoslať“.



V prípade, že ste vaše heslo zabudli, tak vám ho môže zmeniť, obnoviť správca služby Microsoft 365
vo vašej firme. Ak ním nie ste, kontaktujte ho s touto požiadavkou.

Postup na obnovenie hesla používateľa pre správcu služby Microsoft 365

Microsoft 365 - obnovenie hesla

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. 

.



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

d.
Vyberte používateľa, ktorému chcete

zmeniť, obnoviť heslo a potvrďte
„Upraviť používateľa“.

e.
V strede hore pod menom používateľa

kliknite na možnosť „Resetovať heslo“.



f.
V ďalšej obrazovke môžete manuálne/automaticky

(odporúčame) vytvoriť heslo, požadovať zmenu
po prvom prihlásení (odporúčame)

a automaticky odoslať prihlasovacie údaje
na e-mail používateľa (odporúčame).

Požiadavku odošlete kliknutím na
„Vytvoriť nové heslo“.

g.
Ak zmena prebehla v poriadku, uvidíte

túto obrazovku a na jej zatvorenie kliknite
na „Zavrieť“. Používateľovi bol odoslaný
e-mail s jeho novým/dočasným heslom 
aj s inštrukciami, ako pokračovať ďalej.


