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Uzivatelska prirucka: Konfigurace
Office 365, migrace poStovniho
serveru do prostredi Office 365

Uvod

Cilem pfirucky je krok po kroku Vas provést Uvodni aktivaci prostfedi Office 365, aktivaci
externich domén, nastavenim synchronizace Active Directory struktury do Office 365 a vlastni
migraci poStovnich schranek do Exchange online. Detailné provadi také jednotlivymi moznostmi
instalace a konfigurace kancelarského balicku Office 2013.
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Uvodni nastaveni Tenantu 0365

Aktivace online sluzeb (nova metoda aktivace)

Poté co objednate sluzbu 0365 v ramci MS Open Licence smlouvy, Microsoft automaticky odesle, osobé
uvedené v dohodé o programu Volume Licensing jako online administrator, aktivacni e-mail. Tento e-mail
obsahuje odkaz na stranku, kde je mozné online sluzbu aktivovat. Pro pfihlaseni k aktivacnimu portalu je
zapotrebi mit zaregistrovany tzv. , Organizational account”

Welcome to Microsoft Volume Licensing

We're sending you this message because you're listed as the online administrator for the
volume licensing agreement that your organization recently signed with Microsoft.

Please click here to get started with your online service.

If you wish to manage all of your volume licensing purchases, including online services and

software purchases, please visit the Microsoft Yolume Licensing Service Center. The Volume
Licensing Service Center allows users at your organization to securely view your purchase

agreements and other information, view volume licensing orders, download software, and much
more. If you have not used the Volume Licensing Service Center before, you will need to
register to access your agreements.

For assistance, select the Contact us link or contact your Microsoft partner.

Thank you for being a Microsoft customer.

Pokud jste spravce online ve vasi organizaci, kliknéte na odkaz v e-mailu.



BT Microsoft

Volume Licensing Online Service Activation

You have selected the following agreement to manage activations:

LICESNING ID AUTHORIZATION # ORGANIZATION
4545444 123415 Fabrikam

Provide an organizational account e
@ | have an account for my organization to use

@ | need to create a new account for my organization to use

vvvvv

pfipadé kliknéte na ,| have an account...” a v navodu pfejdéte nize na odstavec ,Spolecnost jiZ vlastni
Organizational account”.




Zalozeni Organizational accountu

ar Microsoft

Volume Licensing Online Service Activation

You have selected the following agreement to manage activations

LICESMING |0 AUTHORIZATION ORGANIZATION
4545444 123415 Fabriam

Provide an organizational accounte

Create a new organizational account

* FIRST MAME * LAST NAME

| Taito | [ Yee

* COUNTRY ® LANGLIAGE

| United States v ] English v |
* EMAIL ADDRESS " DRGAMIZATION MAME

| | Fabirikam Research

* DORARIN MABME

| | onmicrosoft.com CHECK AVAILABILITY
* LSERID
| | @onmicrosaft.oom

* CREATE PASSWORD * COMFIRM PASSWORD

| |

@ You'll be able to add pther users after you complete your cwn registration.

CONTINLUE

Do pole ,,Domain Name“ zadejte nazev domény a klepnéte na tlacitko , check availability”

Je-li nazev, ktery jste vybrali k dispozici (nepouziva ho nékdo jiny), zobrazi se zpréva ,,zadany nazev domény je
k dispozici (The domain name entered is available).



* EMAIL ADDRESS ORGANIZATION NANE

| taitoy@fabrikarm.com Febrikam Research
= DOMAIN NAME
; | . il Domain name emtered 15 not avalable
|fabﬂican‘resear‘ch SULE LY Check Availability A Flease use a differant dnmalndname.
*USER D
Laitoy @fabrikamresearch.onmicroscfLcom

Pokud ndzev, ktery jste vybrali, neni k dispozici, zobrazi se zprava oznamujici, Ze zadany nazev domény neni
k dispozici (Domain name entered is not available). Pouzijte prosim jiny nazev domény. Zkousejte rlizné varianty
vhodnych doménovych jmen, dokud nenajdete takovy, ktery je k dispozici.

Polozku ,,UserID” zadejte ve formatu pfihlaSovaci adresy kterou bézné pouzivate napt. v emailu pfed oznacenim
domény (<userid>@

Provide an organizational accounte

0 Fabrikam organizational account successfully created. We've sent a confirmation email to taitoy@fabrikam.com

To view your activations, we need you to sign-in with your organizational account.

Organizational account byl uspésné zalozZen.



Spolecnost jiz vlastni Organizational account

Microsoft Volume Licensing
Online Service Activation

Sign in with your organizational account

taitoy@fabrikam.com

LA L L L L

1 Keep me signed in

Can't access your account?

Pfihlaste se se svym organizac¢nim Uc¢tem a heslem.



B2 Microsoft
Volume Licensing Online Service Activation

You will need to accept the following terms and conditions for your Open ficense to activate your Online Service(s).

Open License Type: | Comsmeicis ¥ Country of Usage: [United Stales v]  language: [Engisl v
~ Open License Agreement A

This Microsoft Open License Agreement is between Customer and MicrosoRt Licensing, GP and consists of (1) these terms; (2) the Product List,
and (3) the Product use rights. If Customer's organization type s not of a business, then the qualifying government entity form (s incorporated
by reference and may be found at hitp /www microsoft comAicensing/contracts

1. Definitions.

The following definitions apply 10 this agreement

"Affiliate™ means (1) any legal entity that a party owns_ that owns a party, or thal is under s common ownership with a party within the ‘Defined
B = _ne i) sith in Mitie a t antitu anu antitu that iz tha it 'l lnratad at |

Type your full name in the teat box Bnd Cick the | ACcept bution 1o agree 10 these terms and conaitions.

s =

Akceptujte licencni podminky Open Licence vepsanim svého jména do polic¢ka ,,Your full name* a kliknutim na |
Accept”.

Activate Online Service Orders

CRMOL (fabrikam.onmicrosoft.com) ~
Order quantity
Order date Service name (seats, units, etc.) Product key Order status®*
5/11/2014 CRMOL 35 12345-12345-12345-12345-12345 Start Activation
Office 365 (fabrikam.onmicrosoft.com) ~
Order quantity
Order date Service name (seats, units, etc)  Product key Order status*
7As2014 Office 365 ProPlus 35 12345-12345-12345-12345-12345 Start Activation

o Are you looking for license keys or downloads for other Microsoft Volume Licensing orders?

License keys and downlcads for Volume Licensing orders (other than online services) can be managed at Volume Licensing Service Center

* Updates to order status may take up to 24 hours

Aktivujte online sluzby kliknutim na ,,Start Activation” u sluzeb, které pozadujete aktivovat.



get started with office 365

should know before you start Already an Office 365
customer?

Things yo

= As the first person in your organization who creates the account, you will be the Office 365 administrator.
Apply your product key to your existing

« After you add your users, they can install the latest version of Office.
subscription.

+ Important: For Office 365 Small Business Premium, the admin should enter all product keys during the setup process.
Learn More
Sign in

[ 1 understand. I'm the right person to be doing this for my organization.

start

Are you a Microsoft Partner setting this up for ancther organization? Leam more
Need help? Read our Frequently Asked Questions

Oznacte pole , | understand. I’'m the right person to be doing this for my organization” a kliknéte na ,,Start”

activate online service

~ Fraquently Acked Chsctions | Get Support
The product key belaw iz far your currert arder. :
Ot 365 FraFlus
Product key Office 365 ProFlus )
35 user licenses - 1 year subsoription
SMARK-X1EZX-XX192~LEZXK-XKT 345 | @ 25 usaricenses

S | “ ::ncel

Systém automaticky doplni produktovy kli¢ pro novou online sluzbu. Kliknéte na ,,Next”



Office 365 Admin

everything look right?

Adding: 35 user licenses

MNew term end date: July 16, 2015. How is the end date calculated

=

Zkontrolujte pocet licenci a kliknéte na ,redeem”.

Office 365 Admin

redeem product key

You currently have 35 user licenses for Office 365 PraPlus with s subseription end dats af Thursday, July 16, 2015 How do you want to redeem your product keys?

®  Add 15 user licenses and renew Uhe subscription to July 16, 2015
Rerew the end date to July 15, 2016

How is the end date caloulated

“ ancE

back

Pokud jiz mate néjaké Office 365 licence v provozu ve vasi organizaci, uvidite na obrazovce kolik licenci daného
planu vlastnite, a kdy expiruji. Zvolte, zda pozadujete rozsifit pocet stavajicich licenci o nové, nebo zda
pozadujete prodlouzit platnost stavajicich licenci bez pridani novych a kliknéte na ,,Next“.



DASHBOARD

Explore A Users
Personalize your dashboard

One chick on any tool shows the opbons,

1 1

users unhcensed users

& Add 8 user ¥ Reset parsword

Billing

35

licenses available

o Purchase

0 Message center

Aktivace licenci je dokoncena.



Ziskani licencniho cisla z VLSC portalu (starsi metoda aktivace)
V emailu, ktery Vam bude zaslan od Microsoft Volume Licence Servisu, obdrzite vyzvu k registraci licence.

Vitame vas.

Evla vam udélena opravnéni pro piistup k webu Microsoft Volume Licensing Service Center
(VLEC) pro nasledujici smlouvu Open License:

Nazev spolefnosti koncového zakaznika: 3030000
Autorizacni €isle: yxoocooooox

Cislo licence: xxxxxxrixx

Datum udéleni licence: XXIXXIILELX

Albyste mohli pfistupovat k webu VLSC 3 vyuZitim ziskanych opravnéni, musite se nejprve
zaregistrovat a ovefit svou pracovni e-matlovou adresu, ktera byla spolefnosti Microsoft
poskytnuta pfi zasland smlouvy Open License nebo objedndvky. Cheete-1i zahdjit registraci,
kliknéte na odkaz nife. Po vyzvani zadejte svou pracovni e-mailovou adresu, tak jak je uvedeno

mze:

Zahajit registraci: https:/www.microsoft.com/licensing/servicecenter/

?ni’adcﬁ'ané pracovni e-mailova adresa: EXXEXIEXXEXXEXIEX
Typ nového Licencéniho ID: OPEN

Kliknéte na odkaz pro zahajeni registrace https:.//www.microsoft.com/licensing/servicecenter/.




& Microsoft Corparation [US] | hitps://www.microsoft.com/Licensing/servicecenter/defaultaspx

./ SD.call/online {sd-6... [ FORUM RC MODEL... Office 365-Dilll, pr.. | You are not authoriz... Pihlasit se— tcty G.. W% Yammer: Microsoft., TN ITCamp_Azur

Microsoft'Volume Licensing Service Center

Vitejte na webu Volume Licensing Service Center spoleénosti Microsoft.

Produkty, vyhody a predplatné

Zaregistrovat se k pfistupu na web

‘Web Volume Licensing Service Center (VLSC) vam poskytuje snadny pfistup pro nasledujici cinnostiz
¥ Stahnuti produkt a kodd

Wolume Licensing Service Center
> Pfistup ke viem licenénim informacim z jednoha mista

> Zobrazit souhim vztahi a pedrobnosti o licencich | Priniasit |

» — B .
' » Prehled stavu registraci

» Aktivace a vyugivani vyhod programu Software Assurance

Informace o novém uZivateli Uziteéné odkazy
Bénem registrace zadejte stefnou pracovni e-mallovou Mate néjake dotazy? Podivejte se na tyto wukové zdroje Zobrazit nejcastéjil dotazy
adresu, kterd byia uvedena v zaslaném e-mailu s obsahujici videa. Mate-1i jakekoll detazy tykajici se Kontaktujte nas
‘oznamenim o pristiEpu. registrace, podivejte se na toto video o samoregistrac na Vyuka a materialy

webu VLSC,

Microsoft

Iépovids | Padminky pousti | Dchranng zndmiy | Prohladent o sisadéch ochrany osabnich Gdajd € 2013 Micresaft

Prihlasite se Vasim Microsoft uctem nebo si zaloZite novy.

Prihlaseni

Wet Microsoft Lo je 107

| adresa@exam ple.com

- '-;es-lc

Tlstat piihladen
Zapojit se Microsoft
Dalsi informace o produktech a slufbach spolecnost w

Microscft
Nezdafil se pristup k we?

Zaberpeceny piistup a aktualizace vassho
marketingového profilu, odbéru bulleting a predvolel
kontakul pro spoletnost Microsoft a nase divéryhodné

partnery

Memate ucet Microsoft? Zaregistrovat se ted’

G

Kliknéte na ,Zaregistrovat se ted



B® Microsoft
Vytvorit ucet
lako uZivatelské jméno pro svdj novy Uéet Microsoft miZete pouZit libovolnou e-mailovou ad

Gmail. Pokud se uz prihlasujete k tabletu, telefonu nebo poditadi s Windows, k Xboxu Live, we
-en{ tento Ucet.

IJména

Uzrvatelske jménc

adresa@example.com

Pripadné miizete t novou e-mailovou adresu.

Wytvofit heslo

Minimainé & znakd; s rozliSovanim malych a velkych pismen

Zadejte heslo znovu
Zemé/oblast
Ceska republika v

Postovni smérovaci cislo

Datum narozeni

Den ¥ Mésic v Rok v
Pohlawi
Vybrat.. v

Po registraci nového Uctu obdrzite email s potvrzovacim odkazem, kterym Ucet aktivujete.
Zobrazi se vyzva na zadani poslednich Ctyr Cisel z vaseho telefonu. Zadejte a kliknéte na ,Odeslat”

Zobrazi se vyzva na zadani kédu, ktery Vam pfrisel v SMS.



Uéet Microsoft

Pomozie nam chranit vas udet

Pokud 7436 odpovida poslednim 4 dislicim telefonnibo Cisla na vasem Ucty, posleme vam kod.

ki

[] K tomuto zafizeni se pfihlasuji casto, neni potfeba Zadat o zadan! kodu

Poudit irou moZnost avéren

Zadejte kod, ktery Vam pfisel v SMS a kliknéte na ,, Odeslat”.

Zobrazi se stranka pro zadani emailové pracovni adresy.



£ Microsoft Corporation [US] | https://www.microsoft.com/Licensing/servicecenter/Registration.aspx
o/ SD.call/online (sd-6.... ['] FORUM RC MODEL.. [g3 Office 365-Dilll, pr.. [ You are not authoriz... Piihlasit se - Géty G... Y% Yammer: Microsoft.. TN ITCamp_AzL

Odhlasit Miicrosoft

Microsoft ' Volume Licensing Service Center

Krok 1: Zadani pracovni e-mailové adresy
K vasi firemni e-mailové adrese byla pfidana opravnéni pro zobrazeni a spravu smiuv.

> Pokud jste obdrZ

pozvani na web VLSC e-mailem

Zadejte e-mailov resu, na kterou bylo pozvani odeslano

> Pokud jste ztratili nebo neobdreli pozvani na web VLSC e-mailem

Zadejte e-r

SU, ro firmu, a ktera bude pravdépodobné ve smio

* Znamena poZadovany Gdaj

* Firemni e-ma

=

* Potvrdte svou pracovni e-mailovou adresu
o Afimnn~s -
E.oBoe225@h =3

DUOLEZITE: Firemni e-mailové adresa se miZe od Gétu Windows Live 1D 1iit,

Jakmile kliknete na tlaéitko Odeslat, bude odes!an e-mail ovéfujic viastnictvi poskytnuté firemni e-mailové adresy. Toto je posiedni krok nutny Odeslat
k tomu, abyste 2iskali pfistup ke svym smiouvam na webu VLSC.

Napovéda | Podminky pouiiti | Ochranné snamiy | Prohlaseni © zdsadich ochrany osobnich Udajd  © 2013 Microsoft

Zadejte pracovni emailovou adresu, ktera byla uvedena v emailu. Viz Pracovni adresa.

Obdrzite mail, ktery potvrzuje dokonceni registrace.

From: Volume Licensing Service Center [mailto:visc@e-mail. microsoft.com] * Dalsi % Posled
Sent: Wednesday, December 03, 2014 5:44 AM

T = Saipaitd
Subject: DEkujeme, Ze jste se zaregistrovali na webu Microsoft Volume Licensing Service Center (VLSC).

FCimmnrm

To view this email as a web page, go here.

Dékuj Ze jste se 2l i na webu Mi ft Volume Li ing Service Center (VLSC).

Poslednim krokem registrace je ovéfit, zda vlastnite tuto e-mailovou adresu. Kliknéte zde: Volume Licensing Service Center.

V pripadé potizi s vyse denym odk jte nasledovné:

Vyberte a zkopirujte cely odkaz: https://www.microsoft.com/Licensing/servicecenter/Home.aspv?:A=A=7002 77 750
. Otevfete okno prohlizece a vlozte odkaz do panelu Adresa.

. Kliknéte na tlaéitko Prejit nebo na klavesnici stisknéte klavesu Enter ¢i Return.

Nezapomeiite se odhlasit z ué¢tu Windows Live ID a odstranit soubory ..cookie™ z prohlizece.

B

Upozoriiujeme:

Pred ovéfenim e-mailové adresy se v pfipadé, Ze mate vice nez jeden uéet Windows Live ID, ujistéte, Ze jste pfihldSeni a pouzivate stejny tc¢et Windows Live ID, ktery jste pouzili pfi
registraci na webu VLSC.

Na tuto zpravu prosim neodpovidejte. Tato e-mailova zprava byla odeslana z e-mailové adresy, kterd neni sledovéna.

Mate-li s pristupem nadale potize nebo si piejete ohlasit jiné problémy, které se vyskytuji na webu VLSC, kontaktujte nds.

Pfihlaste se do Microsoft licenéniho portalu a zkopirujte Office 365 klic.



Aktivace nového tenanta / pridani licence ke stavajicimu tenantu
Pfejdéte na adresu https://portal.office.com/Commerce/ProductKeyStart.aspx

t
e' § :\:' & nttps://portal.office.com/Commerce/ProductKeyStart.aspx Lo-ac H 2 Volume Licensi... ‘ ] pnrlal.ofﬁce.com‘ @ portal.office... X ‘ ‘ o
- ~ [ d®h v Strankav Zabezpeteni~ Nistroje~ @+

] Office 365 o

zaciname se sluzbami office 365

Co byste méli védét, nez zacnete: Jste jiz zakaznikem
» Jako#to prvni osoba ve vasi organizaci, kterd vytvoii Gdet, se stanete spravcem sluZeb Office 365. Vyuzivajicim SIUZby Office
« Jakmile pfidate uZivatele, budou moci nainstalovat nejnovéjsi verzi Office. 3657
+ Dilezité: U Office 365 Small Business Premium by mél spravce zadat viechny kddy Product Key béhem Uplatnit kod Product Key v jiZ existujicim
instalace. Dalsi informace predplatném.
Prihlasit se

[] Rozumim; jsem tou spravnou osobou, kterd by toto méla pro svou organizaci provadét

Iste partnerem spolecnosti Microsoft kenfigurujicim toto nastavenf pro jinou organizaci? Daléi informace
Potfebujete pomoc? Projdéte si nae nejéastéjsi dotazy.

V pripadé, Ze nemate aktivovaného tenanta (napf. trial verzi) kliknéte na ,,Zahajeni“. Pokud pozadujete pfidat
licence do jiz existujiciho tenanta kliknéte na ,Pfihlasit” se vpravo nahore.

Zadejte licencni kod.

(] Office 365

zadejte kod product key

Zadejte kady Product Key, které cheete uplatnit,

Kéd Product Key:

Pridejte jiny kod Product Key

Zpat || Dalsi Zrusit

Kliknéte na , Dalsi“.



€= C https://portal.office.com/Commerce/ProductkeyStart.aspx
0 5D.call/online (sd-6... [ FORUM RC MODEL... ﬁ Office 365 -Dilll, pr.. " You are not authoriz... Piihlasit se —dcty G, Y& Yamr

] Office 365

zaciname se sluzbami office 365

»I Zadejte své kody Product Key
Bude nutné zadat viechny kody Product Key, abyste méli dostatek uzivatelskych licenci.

2 Vytvofte si sviij ucet
Vzhledem k tomu, Ze jste prvnf osobou ve vasi organizac vytvafejici icet, stanete se spraveem sluzeb
Cffice 365.

] oo |

Kliknéte na ,pocatecni krok 2” a vytvorte si Ucet.



portal.office.com/Signup/MainSignUp15.aspx? Offerld=B07A112

nastaveni Uctu

* Zemé Ci oblast:

| Ceska republika

Melze zménit po plihlaZeni. Proc ne?

= Iméno

losef ‘

* Pfijmeni

Chytry |

* E-mail:

| josef.chytry@hotmail.cz ‘

Tato moZnost bude pouZivana k zasilani ddleitych informaci o Gétu.
* Adresa 1

| Ma Mracku 1 ‘

Adresa 2

= psc

14000 ‘

* Mésto

| Praha 4 ‘

Kraj:

* Telafon:

37217111 ‘

* Mazev organizace:

| lak na Office365 ‘

Zadejte nazev své spolednosti nebo Skoly, napiiklad Fabrikam, inc

Zadejte kontaktni informace.



vytvorit noveé ID uZivatele

= 1D ufivatele:

@ |jaknaO365 .onmicrosoft.com = o
vase D uzivatele

Budete ji pouZivat, kdyZ se budete piihlasovat k Office 365, Je moZné odebrat ¢ast .onmicrosoft.com? TR A G AR G e e

* Heslo:

Sila hesla: silné
* Potyrdit heslo:

Ovérit vase telefonni €islo coje to2

(@ Odeslat textovou zprévu () Zavolat na moje gislo

* Telefonni dislo:

(+420)| v | 737 217 111 || Odeslat textovou zpravu |

s vr

Zadejte informace o novém tenantu a ovérte telefonni Cislo. DlleZita je Uvodni doména

@ | jakna365 .onmicrosoft.com

Po zaloZeni jiz nejde zménit. UZivatel zaloZeny v tomto kroku bude automaticky globalni spravcem tenanta.
Postup vytvoreni dalSich administratorskych uctl je uveden zde: Vytvoreni dalSiho administratorského uctu







