Postup pfihlaSeni do aplikaci Microsoft 365 univerzitnim uétem

Postup prihlaseni do aplikaci Microsoft 365
univerzitnim uctem

V ramci probéhlé migrace uctl Microsoft 365 na univerzitni tenant je nutné
prihlasit své aplikace MS office novym univerzitnim Guétem. Plvodni licence
fsv.cuni jiz neni platna.

Postup prihlaseni naleznete dale vtomto navodu. V pfipadé jakychkoliv potizi s pfihlasenim
se mUlZete obracet na nasi e-mailovou adresu migrace365@fsv.cuni.cz. Pokud vyuzivate fakultni
licenci Office na vice zafizenich (domaci pocitac¢, MacBook, telefon, iPad apod.), tak je nutné
provést zmeénu uzivatelského uctu na vSech zafizenich. Licenci Office je stale mozné pouzivat az
na 5 zafizenich.

Odhlaseni uzivatele fsv.cuni.cz

e Spustte jakoukoliv aplikaci MS Office —idealné Word, Excel nebo Powerpoint.

e Vpravém hornim rohu okna kliknéte na ikonu pfihldSeného uzivatele (1).
Otevie se vam informacni okno, kde vidite, pod jakym uzivatelskym uctem mate aktualné
pfihlaSenu licenci office (2).

e Pokud je zde uvedeno vase UKCO@fsv.cuni.cz, tak kliknéte na Odhlasit se (3).
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Potvrdte odhlaseni aktualniho uzivatele z Office.
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Odhlaste se z Office

Po odhlaseni se vas icet odebere odsud i z dalsich aplikaci Office. Nez se odhlasite, uloite
si viechny soubory Office, které se synchronizuji s cloudem (jako je napfiklad OneDrive).
Cely proces se dokondi tim, Ze zaviete viechny aplikace Office.

Tuto zpravu uz nezobrazovat
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Prinlaseni uzivatele cuni.cz
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Po Uspésném odhlaseni kliknéte opét v pravém hornim rohu okna na tlacitko Prihlasit se.
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Postup pfihlaSeni do aplikaci Microsoft 365 univerzitnim uétem

Budete automaticky pfesmeérovani na obrazovku jednotného pfihlaseni.

o Vyplite pouze vase UKCO (bez @cuni.cz)

e Vyplite heslo — heslo je stejné, jaké pouzivate pfi pfihldSeni na svém pocitaci nebo napf.

do CAS.
e Kliknéte na Prihlasit.
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MS Office budou néasledné pfihlaSeny vasi cuni licenci. PfihlaSeného uZivatele mizZete opét ovéfit
v pravém hornim rohu (1). Pod svym jménem byste méli mit nyni uveden vas uc¢et UKCO@cuni.cz

(2).
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Postup pfihlaSeni do aplikaci Microsoft 365 univerzitnim uétem

Nové pfihlaSeny uzivatel se automaticky aktualizuje i v aplikacich Excel a Powerpoint. V aplikacich
Teams a OneNote je nutné proveést prihlaseni zvlast. Postup je stejny, jako vySe.

Nastaveni preposilani z Univerzitni adresy UKCO@0365.cuni.cz

V centralnim univerzitnim prostfedi M365 ma kazdy zaméstnanec a student UK zaloZzenu e-
mailovou identitu pod svym UK Cislem (ukco@0365.cuni.cz).

V ramci pfihlaseni do aplikaci Microsoft 365 novym uctem je vhodné nastavit si prfeposilani z této
univerzitni adresy na svou emailovou adresu UKCO@fsv.cuni.cz.

Navod na nastaveni preposilani naleznete na intranetu FSV na strance: https://fsv.cuni.cz/pro-
zamestnance/it-oddeleni/pouzivani-univerzitnich-zamestnaneckych-studentskych-emailu
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