Pridanie pouzivatel'ov do Microsoft 365

Uistite sa, Ze ste v Microsoft 365 vytvorili poStové schranky pre vietkych uZivatel'ov, ktori
maju e-mail vo vasej doméne, ESTE PREDTYM neZ zmenite ziznam MX. Inak by tito
uZivatelia bez schranok po prepnuti domény na Office 365 prisli o akékol'vek e-maily
poslané na ich adresu do vaSej domény.
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. Prihlaste sa k Microsoft 365 https://login.microsoftonline.com

. Prejdite do centra pre spravu Microsoft 365

. Na domovskej stranke vyberte Pridat’ pouZivatel'a

. Zadajte meno a priezvisko uzivatel'a, uZivatel'sk€ meno a zvol'te prisluSnd doménu.

Ked ma pouzivatel napriklad uZivatel'ské meno Peter a jeho doména je
vasedomena.com.cz, bude sa k Microsoft 365 prihlasovat’ zadanim
petr@vasadomena.com.sk

. Kontaktné informacie — ak chcete pre tohto pouzivatel'a zadat’ voliteIné kontaktné

informécie, napriklad mobilny telefén a adresu, rozbal'te oddiel Kontaktné
informacie a zadajte informacie

. Heslo — mozete nechat’ Microsoft 365 automaticky vytvorit heslo, alebo mdZete

zaskrtnat’ moznost heslo si vytvorim a potom pre daného uzivatel'a zadat' silné
heslo. Priradené heslo je potrebné po 90 diloch zmenit. MozZete taky zvolit mozZnost
VyZzadovat, aby si uZivatel' zmenil heslo pri prvom prihlaseni. Az sa pouZivatel
prvykrat prihlasi na https://login.microsoftonline.com, zobrazi sa mu vyzva, aby si
zmenil heslo

. PretoZe ste spravca, dostanete kopiu docasného hesla pouZzivatel'a. Ak chcete, aby

kopiu tohto e-mailu dostal aj tento novy uzivatel’ Microsoft 365, zadajte do pol'a
Poslat’ heslo e-mailom tymto prijemcom e-mailovi adresu, ku ktorej ma
pouZivatel’ v si¢asnosti pristup. Neposielajte e-mail na jeho novi e-mailovi adresu
v Microsoft 365, pretoZe by mu nepriSiel. MdZete zadat’ az pat’ e-mailovych adries
oddelenych bodkociarkami.

. Pokial’ chcete pouzivatel'ovi priradit’ povolenia sprévcu, rozbal'te polozku

Role a vyberte Globalne spravcu, alebo zvol'te Vlastny spravca a zobrazia sa
d’alSie moznosti.

. Rozbalenim oddielu Licencia produktov zobrazite predplatné, ktord sa daja

tomuto pouZzivatel'ovi priradit’.
Zvol'te Pridat. Zobrazi sa potvrdenie o vytvorenie pouZivatel'ského konta a hesla.




2/2


http://www.tcpdf.org

