Jak pridat uzivatele do Microsoft 365?

Ujistéte se, Ze jste v Microsoft 365 vytvorili poStovni schranky pro vSechny uZivatele, ktefi
maji e-mail ve vasi doméné, jesté predtim, neZ zménite ziznam MX. Jinak by tito uZivatelé
bez schranek po prepnuti domény na Microsoft 365 pfiSli o e-maily poslané na jejich
adresu do vaSi domény.
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. Pfihlaste se k Microsoft 365 https://login.microsoftonline.com

. Pfejdéte do centra pro spravu Microsoft 365

. Na domovské strance zvolte Pridat uzivatele

. Zadejte yjméno a prijimeni uzivatele, uzivatelské jméno a zvolte prisluSnou doménu.

Kdyz ma uzivatel naptiklad uZivatelské jméno Petr a jeho doména je
vasedomena.com.cz, bude se k Microsoft 365 piihlaSovat zaddnim
petr@vasedomena.com.cz

. Kontaktni informace — pokud chcete pro tohoto uZivatele zadat volitelné

kontaktni informace, napfiklad mobilni telefon a adresu, rozbalte oddil Kontaktni
informace a zadejte informace

. Heslo — muzete nechat Microsoft 365 automaticky vytvorit heslo, nebo mtzete

zaskrtnout moznost Heslo si vytvoiim a potom pro daného uZivatele zadat silné
heslo. Pfifazené heslo je potfeba po 90 dnech zménit. MiZete taky zvolit

moznost VyZadovat, aby si uZivatel zménil heslo pri prvnim prihlaSeni. AZ se
uzivatel poprvé prihlasi na https://login.microsoftonline.com, zobrazi se mu vyzva,
aby si zménil heslo

. ProtoZe jste spravce, dostanete kopii docasného hesla uzivatele. Pokud chcete, aby

kopii tohoto e-mailu dostal i tento novy uZivatel Microsoft 365, zadejte do

pole Poslat heslo e-mailem témto piijemcim e-mailovou adresu, ke které ma
uZivatel v soucasnosti ptistup. Neposilejte e-mail na jeho novou e-mailovou adresu
v Microsoft 365, protoZe by mu nepfisel. MiiZete zadat azZ pét e-mailovych adres
oddélenych stredniky.

. Pokud chcete uzZivateli pfiradit opravnéni spravce, rozbalte

oddil Role a zvolte Globalni spravce, nebo zvolte Vlastni spravce a zobrazi se
dalSi moZnosti.

. Rozbalenim oddilu Licence produktu zobrazite predplatna, ktera se daji tomuto

uzivateli priradit.
Zvolte Pridat. Zobrazi se potvrzeni o vytvoreni uzZivatelského Gctu a hesla.
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