OneDrive

Uvodni prirucka

Zvlddnéte toho vic, at' jste kdekoli, se zabezpecenym pfistupem, sdilenim a ukladanim soubord. Prihlaste se ke svému
predplatnému Office 365 a ve spoustéci aplikaci vyberte OneDrive.

Otevrit

Otevreni a Uprava souboru
online nebo v desktopové

Sdilet

Sdileni soubord pfimo
z OneDrivu Soubory jsou

Kopirovat odkaz

Ziskani odkazu na vybrany
soubor. Odkaz pak muizete
vlozit do aplikace rychlych

Pfesunout do / Kopirovat do
Pfesunuti nebo zkopirovani
souboru do jiného umisténi.
Jde i pretdhnout.

Informacni podokno
Zobrazeni informaci o souboru
a posledni aktivity a sprava
opravnéni k pfistupu k souboru.

aplikaci. soukromé, pokud je nesdilite.

zprav, do e-mailu nebo na web.
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Stazeni kopie souboru pro
Sprava pristupu

préaci offline. Zabere prostor
v mistnim zafizeni.
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Presunout do
Posledni aktivita
Posledni aktivita &——  Zobrazeni aktivit sdilenti,

Kopirovat do

Pfejmenovat H i i vy
Zjistovani* ) Historie verzi Serfolilen prohlizeni a Gprav pro soubor.
, , istori i Zobrazeni historie verzi
Zobrazeni trendového Historie verzi ¢ — P , "Company Newsletter.docx" byl sdilen
obsahu ve vadi organizaci souboru a obnoveni pfedchozi Prad S Hodinami
9 Podrobnosti verze souboru.

a obsahu relevantniho pro
vasi praci. Pouziva technologii
Microsoft Graph.

Ziskat aplikace Onelprive "Company Newsletter.docx" byl sdilen
Pred 5 hodinami

Vrétit se na klasicky OneDr

Tymové weby
Pfechod na SharePointové
tymové weby, které sledujete.

Kos

Obnoveni soubor(, které jste
odstranili omylem. Az 90 dn.

Microsoft

* Zobrazenl Zjistovani neméni zadna opravnéni. Vase soukromé dokumenty nejsou viditelné pro ostatni uzivatele a sami uvidite jenom ty dokumenty, ke kterym vam udeélili pristup.



OneDrive

OneDrive pro mobily
Aplikace OneDrive podporuje osobni Ucty i Ucty organizace OneDrive na iOS, Androidu a Windows a je mozné si ji
stahnout z obchodU s aplikacemi.

Ulozeni fotek
nebo videi pfimo
na OneDrive.

Vytvofit slozku

Nahrat

Wordovy dokument
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Pristup
k souborim
a slozkam

na OneDrivu.

Pristup k vasim
SharePointovym
webtm.
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Pridat fotografii nebo video

PowerPointova prezentace

Skenovani @

Zachyceni tabuli
nebo dokumentd
(s jednou i vice
strankami).

Zobrazeni
souboru
sdilenych s vami.

Zobrazeni
vasich Gctq,
nejaktivnéjsich
soubor( a offline
soubor(.

Presunuti
souboru nebo
slozky do jiného
umisténi.

Sdileni souboru
s ostatnimi uzivateli.

Zobrazit a upravit mohou jen lidé
ve spole¢nosti Contoso.

AirDrop. Sdilejte okamzité s uzivateli v okoli. Pokud
zapnete AirDrop z (v Ovlédacim centru na i0S) nebo ve
Finderu na Macu, uvidite tady jejich jména. Staci jenom
Klepnout a sdilet.
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Odeslani odkazu
e-mailem pro
sdileni souboru

v Outlooku.

Pozvani
uzivatell ke
sdileni souboru.

Kopirovani
odkazu pro
vlozeni do rychlé
zpravy, e-mailu
nebo na web.

Vyse uvedené obrazovky predstavuji icty OneDrivu pro firmy v iOS. Uzivatelé Androidu to budou mit podobné s vyjimkou funkce aktivit souboru.

Uprava souboru
na webu nebo
v zobrazeni klienta.
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podrobnosti, souborl a slozek
napriklad s kym je offline*.

soubor sdilen.
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* Soubory a slozky je nutné ze stavu offline vrdtit do stavu online, nez se synchronizuji do cloudu.
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Vytvareni souborl a slozek

MUzete vytvaret nové soubory a slozky a taky nahravat existujici soubory
a slozky ze svého zafizeni. Na OneDrivu vyberte Nahrat > Soubory. Nebo
vyberte umisténi na OneDrivu a pretahnéte soubory a slozky ze svého zafizeni.
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Vybér souborl a slozek pro synchronizaci

KdyZz na OneDrivu vyberete Synchronizovat, mizete zvolit slozky a soubory,
které chcete synchronizovat do svého zafizeni. Na OneDrivu vyberte
Synchronizovat, vyberte soubory a slozky, co chcete synchronizovat, a potom
vyberte Zahajit synchronizaci. Podobné mUzete taky synchronizovat soubory
a slozky uloZené na vasich SharePointovych webech.

@ Microsoft OneDrive = x

Synchronizovat soubory z OneDrivu na tento pocitac

Zvolte, co chcete stahnout do slozky "OneDrive - Contoso'
K témto polozkam mézete mit pfistup, i kdyz jste offline.

O Synchronizovat viechny soubory a slozky na OneDrivu - Contoso
Nebo synchronizovat jenom tyto slozky:

0] Soubory mimososky (294 MB)

Microsoft

Synchronizace soubor( a slozek

Synchronizujte soubory a slozky na OneDrivu do svého pocitace. Kdyz jsou
soubory synchronizované, miiZete s nimi pracovat pfimo ve svém systému
soubord a mit k nim pristup, i kdyz jste offline. Pokazdé, kdyz jste online, se
zmény, které udélate vy nebo jini uzivatelé, automaticky synchronizuji. Na
OneDrivu vyberte Synchronizovat.

£ 4 Nové v 7 Nahrat v £3 Synchronizovat
SOUbOry Umoziuje synchronizovat OneDrive s pocitacem
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% Komunikace
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Zobrazeni aktivity synchronizace

Mdzete si zobrazit aktivitu synchronizace v Centru aktivity OneDrivu. Kliknéte
pravym tlacitkem mysi na ikonu OneDrivu na hlavnim panelu Windows. Pokud
kliknéte pravym tlacitkem mysi na ikonu a vyberete ,Zobrazit online”, mizete pfimo
prejit do webového zobrazeni OneDrivu. UzZivatelé na Macu to uvidi podobné.

Sprava UcCta, synchronizace slozek
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Sdileni soubort

Soubory a slozky, které si ulozite na OneDrive, jsou soukromé, dokud se
nerozhodnete je sdilet. Sdileni mlzete kdykoli ukoncit. Mlzete udélit opravnéni
pro upravy nebo zobrazeni pro prijemce a nastavit casové omezeni pro soubor,
od kdy uz nebude pfristupny. Na OneDrivu vyberte soubor a pak vyberte Sdilet.

Soubory na vyzadani

Se soubory na vyzadani mate pristup ke vséem souborim v cloudu bez vyuzivani
Ulozného prostoru v zarizeni. Nemusite ménit zpUsob prace, protoze vSechny
vase soubory — i online soubory — muzete vidét v Prizkumnikovi soubor(

a pracovat s nimi stejné jako s jakymikoli jinymi soubory v zafizeni.

Online soubory nebo
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Zdravim celj tym. Prectete si prosim tento koncept
zpravodaje spolecnosti

Odeslat

Urciti lidé — zadate podle e-mailovych
adres konkrétni osoby, kterym bude
povolen pristup.

Kopirovani odkazu

Soubor mUzete taky sdilet tak, ze zkopirujete odkaz a vlozite ho do e-mailu,
rychlé zpravy, na webovou stranku nebo na stranku OneNotu. Na OneDrivu
vyberte soubor a pak vyberte Kopirovat odkaz. Zkopirujte odkaz a vlozte ho
do cilového umisténi.
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Oteviit v aplikaci
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Dalsi kroky s OneDrivem

Co je nového s OneDrivem

Vraceni souborl/slozek
do stavu online.

Prozkoumejte nové a vylepsené funkce OneDrivu a dalSich aplikaci v Office 2016.

Dalsi informace najdete na https://support.office.com/onedrive.

Soubory na OneDrivu na vyzadani

Pristupujte ke véem souborlim v cloudu, aniz byste je museli stahovat. Dalsi

informace na https://aka.ms/onedrivefilesondemand.

Ziskejte bezplatna skoleni, vyukové programy a videa pro Office 2016

Prozkoumejte do hloubky vSsechny moznosti, co OneDrive nabizi. Navstivte

http://aka.ms/onedrivetutorials a podivejte se na bezplatna skoleni.


https://support.office.com/onedrive
https://aka.ms/onedrivefilesondemand
http://aka.ms/onedrivetutorials

