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Краткая инструкция по Office 365  

Добавление новых пользователей и назначение подписок (лицензий)  

Скачивание локальный приложений Microsoft Office и настройка Office 365 для сотрудников  

  

Шаг 1. Вход в тенент Office 365  

Для входа в *тенант Office 365 нужно пройти по адресу https://office.com и ввести свой логин (пример: admin@********.onmicrosoft.com ) и 

пароль, который предоставил вам Поставщик. Логин и пароль придет на почтовый ящик сотрудника, который назначен администратором 

тенанта (При входе вас попросят сменит пароль). Этот сотрудник будет Глобальным администратором тенанта. Глобальный администратор 

будет управлять всеми подписками, пользователями и сервисами Office 365.  

*Тенант – это ваша рабочая область Office 365, где вы можете работать с лицензиями, настраивать работу сервисов и т.д.  

В новом интерфейсе вход выглядит так:  

     

https://office.com/
https://office.com/
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Шаг 2. Заведение новых пользователей и назначение подписок (лицензий)  

• Входим в панель администрирования 
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• Добавляете нового пользователя  
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• Вводим данные пользователя и создаете для пользователя пароль или он сгенерируется автоматически. 
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• Назначаете подписку (лицензию) пользователю. Или создаете пользователя без подписки (лицензии)  
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• Назначьте роли вашему сотруднику. 

 

Для этого нажмите на кнопку “Роли” (По умолчанию, устанавливается роль “Пользователь”) 
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После нажатия, у Вас откроется список доступных ролей 
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• Вы можете заполнить дополнительную информацию о сотруднике, если это требуется.  

Для этого надо нажать на кнопку “Сведения о профиле” 
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После нажатия, у Вас откроется форма заполнения профиля сотрудника. 
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• Проверяем введённые данные. Если все верно, нажимаем кнопку “Завершить добавление” 
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• Далее Вам покажет данные пользователя, которые вы можете передать сотруднику 
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Шаг 3. Быстрая настройка Office 365 для сотрудника  

Предложите эти краткие инструкции по настройке своим сотрудникам!   

Вы новичок в Office 365 для бизнеса? Просмотрите это видео, чтобы узнать больше об этой службе. Затем выполните указанные ниже 

действия.  

Вход в Office 365  

1. Перейдите на сайт Office.com и нажмите Вход.  

  

2. Введите свой адрес электронной почты Office 365 и пароль, а затем нажмите кнопку Войти.  

  

https://support.office.com/client/Просмотрите-это-видео-d6466f0d-5d13-464a-adcb-00906ae87029
https://support.office.com/client/Просмотрите-это-видео-d6466f0d-5d13-464a-adcb-00906ae87029
https://www.office.com/?omkt=ru-RU
https://www.office.com/?omkt=ru-RU
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Совет : Если появится запрос на смену пароля, используйте буквы, цифры и символы.  

Установка Office на компьютере  

1. Выберите команду Установить Office365 в правом верхнем углу.  
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В браузере Chrome перейдите к загруженному файлу в нижней части страницы и выберите команду Открыть.  

  

В Microsoft Edge/IE выберите команду Сохранить, а затем – Выполнить.  

2. Если программа запросит разрешение на внесение изменений, выберите ответ Да. Запустите установку Office.  

На компьютере Mac откройте файл Microsoft Office_2016_Installer.pkg.  

    

Добавление учетной записи электронной почты в Outlook  

1. Откройте Outlook 2016 на компьютере. В поле помощника введите запрос учетная запись и выберите вариант Добавить учетную 

запись.  

  

2. Введите имя, адрес электронной почты и пароль, а затем нажмите кнопку Далее.  
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Совет : Чтобы импортировать существующую почту, экспортируйте ее в PST-файл, а затем импортируйте его, как описано здесь.  

    

Настройка Сохранение файлов в облаке  

1. Сохраните документы в хранилище OneDrive из меню Сохранить как.  

  

2. либо скопируйте файлы в OneDrive из папки "Рабочий стол" или "Документы".  

https://support.office.com/client/как-описано-здесь-431a8e9a-f99f-4d5f-ae48-ded54b3440ac
https://support.office.com/client/как-описано-здесь-431a8e9a-f99f-4d5f-ae48-ded54b3440ac
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Совет : Файлы можно также хранить на сайтах в Office 365.  

Совместное использование документов с коллегами  

1. Поделитесь своими документами с другими пользователями, выбрав команду Поделиться.  

  

2. Введите свой адрес электронной почты, выберите доступ с правом на чтение или редактирование, введите 

сообщение и нажмите кнопку Поделиться.  

https://support.office.com/client/сайтах-d18d21a0-1f9f-4f6c-ac45-d52afa0a4a2e
https://support.office.com/client/сайтах-d18d21a0-1f9f-4f6c-ac45-d52afa0a4a2e
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Вы также можете выбрать команду Получить ссылку для общего доступа в нижней части экрана.  

Настройка мобильного приложения Outlook на телефоне  

1. Установите Outlook на телефоне. Выберите пункт Начало работы и добавьте свой адрес электронной почты и пароль.  

  

Или откройте Outlook на устройстве с системой iOS или Android и перейдите в раздел Параметры.  

  

2. Выберите команду Добавить учетную запись, затем – Добавить учетную запись электронной почты, а после этого введите свой адрес 

электронной почты и пароль.  
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3. На телефоне с системой Windows Phone выберите пункты Параметры > Электронная почта и учетные записи > Добавить учетную 

запись, а затем – Exchange.  

Дальнейшие действия  

Загрузите это руководство и настройте его для своего пакета Office  

  

Узнайте, что еще можно делать в Microsoft Office.  

http://download.microsoft.com/download/4/D/7/4D7340B7-C47C-43B9-B115-0C15EE69E3E3/Office365_Employee_quickstart.docx
http://download.microsoft.com/download/4/D/7/4D7340B7-C47C-43B9-B115-0C15EE69E3E3/Office365_Employee_quickstart.docx
http://aka.ms/learn365
http://aka.ms/learn365

