
Microsoft 365
Активация лицензии



Шаг 1! Получения 
данных 
активации и 
Вход на портал 

После регистрации Вашей учетной записи, Вы 
получите на электронную почту письмо с данными 
для Входа на портал office.com

Перейдите на Портал по активной ссылке в 
полученном письме или же введите адрес 
самостоятельно в Вашем браузере: 
https://www.office.com/

https://www.office.com/


Шаг 2! 
Авторизация 
на портале

Введите полученный данные для авторизации. 

Обратите внимание, высланный пароль, одноразовый. 
При первом входе Вам будет необходимо его сменить. 
Рекомендации по созданию пароля: 
- Должен содержать от 6 символов
- Используйте заглавные буквы



Шаг 3!Вас 
приветствует 
Microsoft

При первичном входе, Вам необходимо назначить 
лицензию, что бы получить доступ к полному 
пакету Office а так же, для возможности 
установить программы на Ваше устройство.
Для назначение лицензии, перейдите в раздел: 
Администрирование или Назначить продукты.



Шаг 4!Назначить 
лицензию 



• В Центре 
Администратора, Вы 
сможете назначить 
лицензии, добавить 
Пользователя, а так же 
изменить информацию о 
Вас или Вашей 
организации.

Для управления лицензиями и 
Пользователями:
-перейдите в раздел 
Пользователи
-Активные Пользователи
-Нажмите на строчку с Вашими 
данными



• Справа перед Вами открывается
панель с данными о Пользователе.

• Что бы посмотреть
информацию о назначенной
лицензии, назначить лицензию или
же наоборот ее убрать, 
перейдите в раздел Лицензии и 
Приложения!



1. Укажите страну в которой 
происходит активация

2. В скобках около раздела Лицензии, 
указано количество доступных 
(свободных) лицензий. Нажав справа 
на стрелочку, перед Вами будет 
открыт список позиций.

3. Поставьте галочку, какую позицию 
Вы назначаете Пользователю, далее 
Сохраните изменения!



• Обновите страницу на портале 
office.com иле выйдите с учетной 
записи и повторите Вход.

• На главной страничке у Вас появится 
возможность Установить Office, а 
так же список приложений которые
Вам доступны в Web версии.

• Так же будет доступен список 
документов с которыми Вы 
работали ранее



Надеемся Наша инструкция поможет Вам 
в первичной активации лицензии и ее 
назначение!
Если у Вас возникнут дополнительные 
вопросы, специалисты Нашей компании с 
радостью помогут Вам!
Так же мы, качественно проконсультируем 
Вас об эффективной работе с 
приложениями Microsoft 365!

+380 44 377-73-17

info@softkey.ua


