Esimesed sammud MS Office 365 kasutajale

Hea dpilane! Oled saanud endale Kuusalu Keskkooli Office kasutajakonto. Jargnevalt tee nii:

1. Mine sulle meeldivas veebilehitsejas internetiaadressile www.office.com ja vajuta
,,Logi sisse (vt joonis 1):
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Tere tulemast kasutama Microsoft 365 Copiloti
rakendust

Microsoft 365 Copiloti rakendusega saate luua, jagada ja koost66d teha tihes
kohas.

Joonis 1. Sisselogimine

2. Sisesta oma meiliaadress, nditeks testi.nO@kuusalu.edu.ee

B8 Microsoft

Sisselogimine

testi.n0@kuusalu.edu.ee

Pole kontot? Looge see!

Kas te ei paase oma kontole juurde?

Q Sisselogimissuvandid

NB! Pane tdhele: aadress algab sinu eesnimega, peale punkti on perenime esimene téht ja sinu
lennu number meie koolis. Peale @-mérki on meie kooli tunnus kuusalu.edu.ee

Vajuta ,,Edasi

Sisesta sulle saadetud ajutine parool. Ekraanil ndidatakse ainult punkte, ole tdhelepanelik
parooli sisestamisel. Eristatakse suuri ja vdikeseid téhti! (joonis 2):



B8 Microsoft

-@kuusalu.edu.ee

Sisestage parool

Unustasin parooli

Sisselogimine

Joonis 2. Sisesta parool
Vajuta nupule ,,Sisselogimine*

3. Parooli vahetamine. Esmakordsel sisenemisel ndutakse parooli vahetust. Motle endale uus
parool, mis sisaldab suur- ja viiketdhti, vihemalt iiht stimbolit (nt !%;) ning numbreid, parooli
pikkus peab olema vdhemalt 8 stimbolit.

Praegune parool on see, mille sisestasid eelmisel sammul! Uus parool kirjuta 2 korda!

4. Kui parooli vahetamine donnestus, tuleb uus lehekiilg. Siin vajuta ,,Edasi* (joonis 3):

Hoidke oma konto turvalisena

Aitame teil haalestada teise viisi enda isiku
toendamise.

Kasutage ménda muud kontot

Lisateave isiku toendamise kohta

Joonis 3. Hoidke oma konto turvalisena
5. Seejdrel tuleb jargmine aken, kus saab hédlestada oma sisselogimist.
Esialgu voib ka vajutada ,,Jéta hddlestamine vahele®, kuid hiljem v3ib sama teade uuesti tulla.

Pakutav Microsoft Authenticator rakendus ei pruugi igas telefonis korralikult to6tada,
seepdrast soovitan valida ,,Muu sisselogimisviisi hddlestamine®.

Tasub votta aega ja vihemalt liks valik teha. Niiteks sisestada oma isiklik telefoninumber voi
toimiv isiklik meiliaadress. Hea oleks, kui samas on telefon kdepérast, sest sinu telefonile
saadetakse sonum (voi saadetakse sisestatud meiliaadressile kinnituskiri) (joonis 4):



Installi Microsoft Authenticator

Installige rakendus mobiilsideseadmesse ja tulge
jatkamiseks siia tagasi.

B GETITON #Z Download on the

Google Play o App Store

Muu autentimisrakenduse haalestamine
Muu sisselogimisviisi haélestamine

Jata haalestamine vahele

Joonis 4. Sisselogimisviisi hddlestamine

Vajuta ,,Muu sisselogimisviisi hddlestamine* (joonis 5):
Lisage sisselogimismeetod

A Microsoft Authenticator

(0) Sisselogimistaotluste heakskiitmine v&i
O tihekordsete koodide kasutamine

Riistvaratéend
Logige sisse riistvaratéendist parineva koodiga

% Telefon
Saa kone véi tekstsonum koodiga sisselogimiseks

8 Meiliaadress
Parooli lshtestamiseks koodi saamine

Lugege lisateavet iga meetodi kohta, et teil oleks
lihtsam valida.

Joonis 5. Lisage sisselogimismeetod
Telefoni lisamisel vali riik Eesti (+372) ja sisesta oma telefoninumber.

Vajuta ,,saatke mulle sonum®. Seejérel tuleb sdnumiga sinu telefonile kinnituskood, mis vaja

sisestada jargmisesse lahtrisse.



Kui vajutad ,,kinnita“, oledki oma konto kindlustanud! Vajuta nupule ,,10peta®.

Jargmiseks on kiisimus, kas jaddda sisselogituks. (joonis 6)

Kas jaada sisselogituks?

Tehke seda, et vahendada kordade arvu, mil teil
palutakse sisse logida.

Ara seda enam kuva

Ei Jah

Joonis 6. Kas jddda sisselogituks
Turvalisem on valida ,,Ei“. Aga kui sa kasutad oma isiklikku arvutit, siis void valida ,,Jah®.
Oledki joudnud kohale! Esialgu saad vaadata lithikest tutvustust, mille voib ka vahele jitta.

Avalehe vasakul servas on link ,,Rakendused Office programmidega. Tutvu julgelt nendega!

ﬂ En) Rakendused
B Kaik rakendused

Q. otsing

M Teek & Outlook >

eel

i? Loomine @ Teams >
@& Word >
Gl Excel >
& PowerPoint >
& OneNote >
& Clipchamp >
@ OneDrive >

B8 Rakendused >

Joonis 7. Rakendused

Moned programmid on sulle juba tuttavad, nditeks Word, Excel, PowerPoint (joonis 7).
Outlook on meilide saatmiseks ning OneDrive failide hoidmise koht.

Teamsis toimuvad veebitunnid.

Moni programm voib sinult kiisida uuesti parooli. Sa ju méletad, mis on sinu uus parool &

Kiisimusele, ,,Kas jddda sisselogituks?* oskad juba vastata.

HEAD OFFICE 365 KASUTAMIST!



