a OneDrive

Co je Cloud?

Termin cloud oznacuje miesta na internete, ako napriklad OneDrive, kde
mbzete ukladat vSetky druhy informacii vratane fotografii, hudby, dokumentov
a videl, teda skutocne vsetko, co funguje ako subor, a neskér to jednoducho
ziskat z pocitaca, telefonu, tabletu alebo iného zariadenia, ktorée ma
internetové pripojenie.

Preco Cloud?

Vsetky pracovné dokumenty na jednom mieste.

OneDrive sa poskytuje so sluzbou Office Online, takze mdzete vytvarat, upravovat
a zdielat dokumenty bez ohladu na typ zariadenia, na ktorom pracujete.

OneDrive for Business poskytuje pouzivatelom 1 TB ukladacieho priestoru
na spravovanie pracovnych suborov s moznostou ochrany délezitych
firemnych udajov prostrednictvom informacnych technoldagii.
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Online aplikacia OneDrive

- OneDrive spustime cez ikonku na Uvodnej obrazovke Office 365 po prihlaseni.

Office 365

Spolupracuijte cez aplikacie Office Online
Dobry den,

Jaroslav.

- Alebo kedykolvek cez menu aplikacii vlavo hore (1.) a zvolime ikonku OneDrive

(2.).

st | Office 365

e

- Pri prvom prihlaseni nas méze systém vyzvat' k stiahnutiu verzie OneDrive pre
osobny pocitac. Zvolime Vynechat tento krok.

Vita vas OneDrive for Business

EE————
Miesto pre vietky vase pracovné stubory
Ziskajte k nim pristup z webového prehliadaca alebo ich

synchronizujte s pocitacom, tabletom alebo teiefonom

Stiahnut’ aplikacu pee PC

Potrebujete inu verziu? Vybral zanadenie

U2 to mate? Vynechat tento krok «

Jil




- Prostredie OneDrive.

Office 365 | OneDrive

Stbory :

© ukladanis, synchronizicis 3 adielame price. Dokumanty si sikromns dovtedy, kjm ich nebudste rdefat. Tu zikkate €aia informica. Odmistnut

Vit wés CineDxive spoloénanti Prelovek univerzita v Predoe, misst
I@ novée 2 nahrat’ 2 synchronizovat z

3. ' =8

v Skupiny 8 N

Pole 1. zobrazuje zoznam suborov a priecinkov ulozenych vo OneDrive. Rychle menu (2.)
umoznuje vytvarat subory alebo priecinky, nahravat dokumenty z lokalneho pocitaca,
upravovat alebo spracovat subory, popripade zdielat’ dokumenty vo OneDrive. V menu
priecinkov (3.) sa nachadzaju Dokumenty (domovsky priecinok pre OneDrive), Naposledy
pouzité (histéria naposledy otvorenych dokumentov), Zdielané so mnou (priecinok
s dokumentami, ktoré zdiela niekto iny s vami), Sledované (pre rychlejsi pristup k aktualne
spracovanym stuborom je mozné jednotlivé subory oznacit ako sledované a nasledne ich
najst’ v tomto priecinku), Kés (rovnaka funkcia ako na klasickom pocitaci, kde po zmazani
stborov sa tieto stbory presuvaju do kosa a daju sa v pripade potreby neskdr obnovit).

- Pre nahratie sUborov z pocitaca alebo prenosnych médii do aplikacie OneDrive
pouzijeme z menu volbu nahrat (1). V novom okne (2.) najdeme a zvolime
potrebné subory (3.), ktoré potvrdime (4.).

Office 365 OneDrive

Subory

Vita vis OneDrive spolotnosts Prefavsk univerzita v Prefove. mieto na uidsdarie. synchroniziciu » dielanie prace. Dokumensy < siiromod doviedy, k

@nové 2 ngbrat & synchronizovat

v Skupiny

Nazoy sibons “Saimkal03" “Seimiaddl” “Snimka02" v | Veetiy si




- Po UspeSnom nahrati suborov ich vidime v poli siborov a mbézeme s nimi
nasledne pracovat, pricom si moézeme vSimnut, Ze sa stale nachadzame
v priecinku Dokumenty.

PREHLADAVAT ’ SUBORY  KNIZNICA ‘

p S OneDrive spolocnosti Presovska univerzita v PreSove
Subor

Dokumenty y

Naposledy pouzité
e Vita vas OneDrive spoloénosti PreSovska univerzita v Pre
Zdielané so mnou
Sledované . 8
" @ nové | 2 nahrat | € synchron
Priecinky lokalit —

Kés v D Nazov Upravene

Snimka001 ¢ e+ Pred par sekundami

]

- Zoznam suborov je rozdeleny do $tyroch stipcov: nazov stboru, ¢as poslednej
zmeny, zdielanie (tu vidime Cci subor je zdielany este s niekym; /ba vy je
vychodiskovy stav, kedy subor je viditelny iba pre majitela siboru), posledny stipec
znazornuje, kto urobil poslednd zmenu v dokumente.

Office 365 OneDrive

e

p OneDrive spolocnosti PreSovska univerzita v Presove
Subory

Vita vas OneDrive spoloénosti PreSovska univerzita v PreSove, miesto na ukladanie, synchronizaciu a zdielanie prace. Dokumenty st sukromné dovtedy, kym|

@ nové | 2 nahrat | & synchronizovat’

v :} Nazov
I = sSnimka001 & «« Pred par sekundami 8 Iba vy Jaroslav Sekerak ]
Vv Skupiny = Snimka002 . Pred parsekundami @ ibavy | Jaroslav Sekerak
= Snimka003 % s Pred par sekundami @ 1ba vy Jaroslav Sekerak

- Kliknutim na hlavicku stlpca mézeme menit zoradenie vzostupne alebo zostupne.

Subory

Dokumenty

@nové 2 nahrat & synchronizovat

edovane v b v
Pries oka \ 2:57 p Sekerak
« Véerao 12:57 8 Ibavy Jaroslav Sekerak
Koz =
« pred 6 diami 8 1bawy Jaroslav Sekerak
g - pred 3 dinami 8 Ibavy Jaroslav Sekerak

v Skupiny




- Pre stipce Upravené a Upravil je mozné prist myskou na okraj stipca, klikndt na
rozbalovaciu Sipku a zvolit nielen radenie vzostupne a zostupne, ale pouzit' aj filter
zobrazenia (napriklad zobrazit' subory z uritého dna, respektive zmeny od
konkrétneho uzivatela).

Subory
Dokumenty u O r
@ nové 2 nahrat & synchronizovat
v D Upravené
Obrazky 8| vzostupne Sekerak
= Tes ro: Sekerak
) g4 122 Jaroslav Sekerak
WSy g5 OneDnve-| &% Jaroslav Sekerdk a este 2 Jaroslav Sekerak
=| Snimka001 Bseols 8 bavy aroslav Sekerak
=] Snimka002 B tbavy Jaroslav Sekerak
=] Snimka003 8 Ibavy Jaroslav Sekerak
@ TEST 27.3.2015 2% Jaroslay Sekerdk a eite 2 Jaroslav Sekerak
g5 Upravene 1+ [ 29.3.2015 28 Marcela Brindzkova a elte 3 Jaroslav Sekerak
v @5 WANTED X 30.3.2015 & Jaroslav Sekerak Jaroslav Sekerak
#a winscp570 = 8 lbavy Jaroslav Sekerak
Zavriet
hrajte

OneDrive
PREHLADAVAT | sUBORY NIZNICA ‘
p OneDnve spolocnost: Preiovska univerzita v Presove

Subory

Dokumenty

Naposledy pousite

Vita vas OneDrive spoloénosti Predovskd univerzita v Presove, miesto na ukladanie, sy okumenty su sukromné dovtedy, kym ich nebudete zdielat’. Tu ziskate

@ nové 2 nahrat & synchronizovat® ¢ upravit

Priecinky lokalit =

# spravovat  ( zdielat

Koi v ) sao Wpravend Zdielanie Upea Zobrazit viastno/

€5 OneDrive - manual % wes  Pred parsekundami @ Iba vy Jaroslav Sell Upravit viastnosti

v Skupiny = Snimka001 3 s Pred pirsekundami 8 I1ba vy roslav Seks 7
=] Snimka0o2 % s Pred parsekundami 8 Iba vy JaroslavSekd | ..
= Snimka0os u «s  Pred par sekundami @ Ibavy Jaroslav Seky

Lol Histona verzii

- Editaciu suboru pomocou Microsoft Word 2013 respektive 2010 spustime
stlacenim v menu upravit (2.). V zavislosti od prehliadaca treba potvrdit spustenie
aplikacie Microsoft Word.

Jil




Tdto moznost mdézeme zaskrtnUt, ako vidime na obrazkoch (v zavislosti od
webového prehliadaca - Pamatat si volbu..), aby sa vykonala v budidcnosti
automaticky.

x Spustenie aplikacie
Poziadavka s externym protokolom

Tento odkaz musi byt’ otvoreny aplikdciou,
Google Chrome potrebuje spustit externu aplikaciu na Otvorit éim:

rd:. Pozadovany odkaz je ms-word:ofeju
om/personal/jaroslav_sekerak_unipo_sk/ Microsoft Office 2013

Prehladavac

' Vybrat aplikaciu Vybrat'..
Ak tito Ziadost prijmete, spusti sa nasledovna aplikacia:
Office (pracovnd plocha)
t neinicializovali, moze predstavovat pokus o Utok na vas
lovne nepodnikli a (¢elom inicializicie tejto
tladit’ tlacidlo Neu
Pamatat’ si moju volbu pre véetky odkazy tohto typu [[] Pamatat si tito volbu pre odkazy typu ms-word
Spustit aplikaciu ‘ Nevykonat ziadnu akciu oK ‘ Zrudit

Aby bolo mozné takto subor editovat, je potrebné mat nastavené konto
v Microsoft Word 2013/2010 (kapitola Prihlasenie sa do konta Office 365 v aplikacii
Microsoft Word 2013). Zmeny v dokumente ulozime cez menu Subor — Ulozit alebo
pouzijeme skratku Ctrl+S.

Pre dalSie operacie so suborom vo OneDrive zvolime v menu spravovat’ (3.).
V rozbalenom menu najdeme: zobrazit/upravit vlastnosti, zobrazenie dokumentu
v prehliadaci, Uprava dokumentu vo webovom prehliadaci, histéria verzii
(pomocou tejto moznosti vieme vratit' ulozené zmeny - verzie dokumentu),
stiahnut' képiu (lokédlne uloZenie dokumentu), spustit” sledovanie dokumentuy,
nastavit' zdielanie, pripadne odstranenie oznacenych dokumentov.

Pre rychly nahlad klikneme na tri bodky vedla dokumentu (1.). V novom okne
vidime nahlad obsahu dokumentu, pricom ak prideme kurzorom nad tento nahlad
(2) modzeme listovat v dokumente kolieskom mysky. Dalej sa tu nachadza
informacia o tom, s kolkymi uzivatelmi sa dokument zdiela, menu pre spustenie
Upravy, nastavenie zdielania, spustenie sledovania dokumentu, alebo cez tri bodky
(3.) rozbalenie menu spravovat.

OneDrive spoloénosti Prefovskd univerzita v Prd  ynaDrive ° docx X
Subory
el aeiablaaati | Ea, OneDriVe\ f
@ nové 2 nahrat & syr oo--00 z 7
v N
k {
Tes d 3 z B

Zmenené vami 30.3.2015 6:04

diela sa len s vami
https://smailunipa-my.sharepoint.com |, sekerak_ ¥

UPRAVIT ZDIELAT  SLEDOVAT




- Pre rychle otvorenie dokumentov staci klikndt na nédzov suboru. Subor sa otvori
v reZzime na citanie. Ak chceme dokument dalej editovat, klikneme na Upravit
dokument a zvolime moznost' Upravy cez Word, ktory mame nainstalovany alebo
Word online (vo webovom prehliadaci).

it Word Online

poe
et
&& OneDrive

- Vtomto zobrazeni dokumentu mdzeme dany dokument stiahnut” do pocitaca,
alebo stiahnut” ako pdf subor, vyhladat v nom frazu, popripade ho cely prelozit
cez rozbalené menu po kliknuti na tri bodky vpravo hore.

Word Online

&& OneDrive

- Pre navrat spat klikneme na meno vliavo hore.

Word Online

& OneDrive




- Ak zvolime Upravu dokumentu vo Word online, dokument sa otvori v editachom
zobrazeni, kde je mozné do dokumentu pisat’ ako v klasickom Worde.

i Jaroslav Sekerak OneDrive - manual
Word Online

&& OneDrive

- Je to zjednodusené rozhranie Microsoft Word 2013, ktoré na zakladnu pracu
s textom bohato postacuje. Navyse toto rozhranie je dostupné odkialkolvek, kde
je nainstalovana aktualna verzia webového prehliadaca. V tejto online verzii
Wordu sa nenachadza tlacidlo Ulozit. VSetko sa uklada automaticky. Pre navrat
klikneme na meno pouzivatela (2.). Alebo zvolime aplikaciu cez menu aplikacii (1.)

- Po potvrdeni Historia verzii cez menu spravovat’ sa zobrazi okno Histéria verzil.
V nom mame prehlad o tom, kto a kedy upravoval dokument (2.). Tato histériu
vieme celU vymazat (1.). V pripade potreby vieme obnovit' dokument z urciteho
dna. Myskou prideme na pravy horny okraj datumu (3.) a zvolime Obnovit. Menu
Historia verzii je pristupné iba majitelovi siboru (tomu, kto subor vytvoril).

Vita vas OneDrive spolocnosti Presovska univerzita v PreSove, miesto na ukladanie, synchronizaciu a zdiefanie prace, Dok

@ nové 2 nahratt & synch




- Cez rozhranie OneDrive je mozné vytvarat dokumenty balika Microsoft Office
a priecCinky. Ponuka sa nam zobrazi po kliknuti na nové.

Vita vas C‘r\é‘:‘n»{ a
ové
[

5 oneoq M|

T . [

§ !
v Skupiny = ;rnmra‘ sl L
=i snimkd 2 r
& snimid I roslav Seke!

- Pre rozéirené menu klikneme hore na ponuku SUBORY alebo KNIZNICA

OneDrive

35 OneDrve for Business, miesto na ukdadanie, synchromzicw a zdielanse price, Dokumenty su sukromné dovtedy, kym ich nebudete zdielat, Tu ziskate daliie informacee,  Odmsetnut

®vé 4 nahrat @ synchronizovat # upravit  / spravovat’ G zdielat

v 0O
85  OneDrive - manual % ses  pred 2 hodinami 8 (bawy saroslav Sekerak
K3 =  Snimkz001 & wee  pred 2 hodinami @ Ibavy Jaroslay Sekerak
= Snimka002 & s+ pred 2 hodinami 8 Ibawy Jaroslav Sekerak
v Skupiny = Snimka003 & see pred 2 hodinami 8 Ibawvy Jaroslay Sekerak
@ winscpsT0® ws  Priblizne prad mindtou @ Iba vy Jaroslay Sekerak
Nahrajte siibory presunutim sem

-V tomto menu sa nachadzaju vsetky funkcie Uloziska OneDrive na jednom mieste.




- Po otvoreni priecinka K6s v menu viavo, médme prehlad o suboroch, ktoré sme
v minulosti odstranili. Ku kazdému suboru je prideleny nazov, umiestnenie
dokumentu pred zmazanim, uzivatel, ktory siubor zmazal, uzivatel, ktory subor
vytvoril, ¢as zmazania a velkost siboru. Potrebné subory treba oznacit' (zaskrtnut)
a pouzit' Obnovit vyber pre obnovu suborov odkial boli zmazané, Odstranit vyber
pre Uplné zmazanie oznacenych suborov z koSa a Vyprdzdnit kbs pre zmazanie
vSetkych suborov v kosi.

fii | Office 365 | Spravy

- Aj vtomto prostredi sa daju zoradit' subory podla nazvu, umiestnenia, datumu
a Casu odstranenia, obdobne ako v prostredi MS Windows pre lahSiu orientaciu
v dokumentoch kliknutim na hlavicku stipca.

R o
M vyprézanit kés

| Typ Na Pévodné umiestnenie
o i i :
| @5 Dokum® /personalfjaroslav_sekerak_unipo_sk/Documents




-V pripade, Ze sa pri nahratych alebo vytvorenych siboroch zobrazuje nekorektny
Casovy Udaj, je potrebné zmenit casoveé pasmo. To zmenime cez Nastavenie (1.) —
Nastavenie lokality (2.).

@ Office 365  OneDrve

-V menu Nastavenie lokality zvolime Miestne nastavenia.

p e énosti Presovika unives

Nastavenie lokality

-V otvorenom okne zmenime Casové pasmo (1) na (UTC+1:00) Belehrad, Bratislava,
Budapest, Lublana. Praha. Zmenu potvrdime tlacidlom OK (2.)

weDrive spolotnit Protovika universita v Presave

Nastavenie lokality - Miestne nastavenia




Zdielanie

Niekedy sa vyskytne situacia, ked je potrebné spristupnit’ subor jednému alebo
viacerym uzivatelom. Nebolo by vyhodné, aby kazdy z timu mal pristup k aktualnej verzii

suboru odkialkolvek? Ak chceme vytvorit' zdielanie suborov medzi uZivatelmi,
postupujeme takto:

Prihlasime sa do OneDrive, zaskrtneme pozadovany subor, klikneme na zdielanie
(1) alebo (2)).

Office 365 OneDrive

PREMUADAVAT | <iBORY  KNiZNICA

p i OneDrive spolocnosti Sresovska univerzita v Pretove

Subory

Dokumenty
Naposedy poutite

Zdier Vita vis OneDnve for Business. miesto na ukdadanie, synchronizaciu a 2ckelame prace. Dokumenty su sikromné dovtedy. kym ich nebudets 2dietal Tu 2iskate dalée (nformdcie, Odmietnut
Zdiefane 50 mnou

@novée 2 nahrat @ synchronizovat’ & upravit /# spravovat’ < zdielat’

Kt v

12 Nezw Upravene

Upray

[

OneDrve - manual ¥ ws  pred 2bodiname @ ks vy Jaosiav Sekerak

v Skupiny

Snimkada « pred 3 hodinami
Snimka002 =

Snimka003 o

B i no

WtCpST0 3

"9 Jaroslav Sekerak
Ziskanie prepojenia |

Zdielané s

ODOSLAT E-MAIL VSETKYM  ROZSIRENE

- Alebo cez rozsirené menu po oznaceni suboru, klikneme na Zdielat.

Office 365 OneDrive

p
Vita vas OneOnive spolocnosti Presovska univerzita v Presove, miesto na ukladanie, synchronizaciu a zdielanie prace. Dokumenty su sukromne dovtedy, kym ich nebudete zdielat, Tu ziskate dalsie informacief
Dokumenty
e @nové 2 nahrat € synchronizovat’ ¢ upravit / spravovat’ @ zdielat
zZ B ;
;" Obrazky we  pred 3 diami B avy Jaroslav Sekerak
o Test we 24.marca B ibawy sarosla
gy 22 we  pred 5 diami B 1bawy
v Skupiny B3 OneDrive - mansal 3 e pred 4 hodinami 88 Jursj Ondovcik jaroslay Sekerak
- a




Nalavo v menu zvolime Pozvat ludi. V poli (1) vyhladame pozadovaného

uzivatela. Pri pisani nazvu sa vyfiltruju moznosti a zvolime pozadovanu volbu (2.).

Zdie e % Zdielat C
B8 Zdielasalensvam 8 Zdielasalensvam
Pozvat ludi v Pozvat fudi
ajte 3 pra: Moze upravovat
Ziskanie prepoj Viet skani
ot Zdi
¥ Vyzadovat prihldsenie
¥ Odoslat e-mailovi pozvan
doslat’ e-mailovi pozvanku - &-maik nku
Zdielat Zrusit
Zdiefat

Takto m&zeme vyhladat viacej [udi alebo skupinu (1.). To, ¢i m&ze dotycna osoba
(skupina) stbor len zobrazit alebo aj upravovat, zmenime v kroku 2. Standardne
sa osobe, ktorej spristupnujeme dokument, odosle e-mail s informaciou
o0 spristupneni suboru. Tento e-mail vieme vypnut alebo vlozit' vlastny text krok 3.

Volbu zdielania potvrdime tlacidlom Zdielat (4.).

8 Zdelasale

Pozvat ludi

Zdiefané s

Jaroslav Sekerak Viastnik

" Stefan Medvecky-Beno

ODOSLAT E-MAIL VSETKYM  ROZSIRENE

V menu Zdielané s, mame prehlad o tom, s kym je dany subor zdielany. Taktiez

vieme menit’ pravo upravovat subor (5.).




- Osoba, s ktorou zdielame subory sa k danym suborom dostane cez sprievodny
e-mail, alebo ich jednoducho néajde v aplikacii Onedrive v prieCinku Zdielané so
mnou.

# | Office 365 OneDrive

PREHLADAVAT

p OneDrive spolocnosti Predovska univerzita v PreSove

Zdielané so mnou

Dokumenty

Naposledy pouzité

Ziered Vita vas OneDrive for Business, miesto na ukladanie, synchronizaciu a zdielanie prace. Dokumenty sd sikromné dovtedy, kym ich neb
ielagé so mnou

Sledova

Drlecm-‘y D Nazov Upravené Jpravi
Kos = <
= . 5] Dokument Vcera o 1:31 Jaroslav Sekerak
.5 OneDrive - manual Vcera o 1:04 Jaroslav Sekerak
v Skupiny

- Dalsou moznostou je oznacit subor (1.). Klikndt na tri bodky vedla suboru (2.)
a skopirovat odkaz suboru (3.). Tento odkaz mézeme odoslat’ danej osobe. T4, ak
bola pridana do zdielania suboru, bude mdct podla nastavenych pravomoci
subor editovat alebo len zobrazit. Takto nastavene zdielanie funguje uzivatelom
az po prihlaseni do Office 365.

2 | Office 365 OneDrive

PREHLADAVAT ‘ SUBORY KNIZNICA

,O OneDrive spolocnosti Presovska univerzitavl  naDrive - manual.docy X

Subory

Dokumenty

Naposledy pouzité
. Vita vas OneDnive spolocnosti Presovska un umenty su sukron|
Zaielane so mnou
.
20 & OneDrive

@ nové 2 nahrat £  zdielat’

Priecinky lokalit
- B OOy~
Test
Y Skupmy 8] OneDrive - manual 3 Vietky dokumenty na jednom mieste
Snimka001 % we | @B smaNATZZ - H
mka002 % «* ' Zmenené vami 24.3.2015 0:27

b4 03 % Zdiela sa s velkym poctom lud
1 ( W e\ : lunip X epoint. } "
Naf

UPRAVIT  ZDIELAT  SLEDOVAT




- Je mozné vytvorit’ aj prepojenie na subor pre osoby mimo Office 365. Otvorime
volbu zdielanie a prejdeme na moznost Ziskat prepojenie (1.). Tu méZzeme vytvorit
prepojenie, ktoré umozni dokument len zobrazovat alebo aj upravovat (2.). Po
zakliknuti VYTVORIT PREPOJENIE skopirujeme odkaz (3.) a ten posleme osobe,

ktora by mala mat'k suboru pristup. Toto prepojenie vieme kedykolvek vypnut cez
volbu VYPNUT (4.)

- Po otvoreni odkazu sa nam zobrazi subor, ktory mézeme upravit (ak mame
povolenie na jeho Upravu).

iit | Word Online

&& OneDrive




- Ak zvolime moznost Upravy vo Word Online, zatneme upravovat dokument hned
vo webovom prehliadaci. Ak bude dany subor upravovat viacero uzZivatelov naraz,
aktualny zoznam editujucich najdeme vpravo hore (1.). Kazdy uzivatel ma
pridelené farebné oznacenie pre lepsiu prehladnost. Teda ak niekto bude robit
zmeny v dokumente, uvidia tieto zmeny vsetci uzivatelia priebezne, s farebne
zvyraznenym kurzorom (2.). Zaroven moze prihlaseny uzivatel robit potrebnu
vlastnu Upravu dokumentu (3.).

Word Online

i

OneNFive

Drive - manual ‘.;., Zdielat

Jaroslav Sekerak

3 Hostovsky prispievatel’
v H Hladat ‘
\aB ~@abOLC A3t o Dnline Uprav
dpis Nadpis 2 vadplis 3 I

92 Nahradit B Jaroslav Sekerak
Online Upra

v
neﬁive

-V tejto verzii sa nenachadza tlacidlo UloZzit, vsetky zmeny sa ukladaju automaticky.
Pre navrat klikneme na meno vlavo hore.




- Ak zvolime moznost Upravy vo Worde, cely dokument sa stiahne do pocitaca
a Upravy sa budu robit' lokalne. Pre uloZenie zmien zvolime Subor — UloZit, alebo
klavesovu skratku ctrl+s.

- Taktiez ak dany dokument upravuje viacero ludi, sme o tom informovani (1.). Po
kliknuti na ikonku sa vyroluje zoznam uzivatelov, ktori maju otvoreny dokument.
Ak niektory z nich urobi zmenu, informuje nas o tom status (2.). Po kliknuti na
upozornenie sa subor zosynchronizuje s OneDrive.
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- Daldou funkciou, ktord najdeme v rozéirenom menu, je Upozornit. Tato funkcia
sldzi na upozornenie napriklad e-mailom v pripade, ak niekto, komu sme
spristupnili dokument, tento dokument zmeni. Oznacime dokument a po kliknuti
na ikonku sa nam zobrazia dve moznosti: pridat upozornenie (vytvorenie
upozornenia pre dany dokument) alebo spravovat upozornenia (tu vieme
upravovat alebo zmazat jednotlivé upozornenia, ktoré sme nastavili).

Office 365 OneDrive

a zdielanie prace. Dokumenty su sukromné dovtedy, kym ich nebudete zdiefat’ Tu ziskate daléie informace.

Vita vas OneDive spalodnosti Predovskd univerzita v Presove, meesta na wkladanie, synchr
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Prihlasenie sa do konta Office 365 v aplikacii Microsoft Word
2013

-V hlavhom menu klikneme na polozku Stbor.
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- Nasledne klikneme na polozku Konto — Prihlasit sa. V okne prihlasenie vyplnime
adresu a potvrdime ju tlacidlom Dalej. V dalsom kroku zadadme heslo a potvrdime.

Informicie KO nto

Nove

Farba motivu balika Of|

Otvorit Bicla

Utotit Prihlasit sa do balika Q h - 1
Po prihlaseni do balika Office sa k- P rl I a Se n l e
Uloiit’ sko 'ubovolného miesta, Prica na vietl

prijemncjiia a lepfie prispdsobens . ’
Zadajte e-mailovu adresu konta, ktoré chcete pouZivat s balikom
Tladit Prhigait sa Office

Zadafte svou e-mallovi adresu
Expartovat’

Zavriet ..
Dalej
E Word, podpore, kode Product 1D
Kont Pe mate dokumenty 2
a
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Informicie

Nové

Otvorit

Ulodit

©

Informicie

Nove

vorit’

U

Ulodit, sk

Tladit

Zdelst

Expartovat’

Zavnet

Po korektnom prihlaseni vidime meno s e-mailom pod Kontom.

Konto

Jaroslav Sekerak
jeroslav.sekesak)

Prepnut konto

Pozadie balika Office:

Farba motivu balika Office:
Biela

Pripojené sluzby:
B Lokality - Presovska univerzita v Presove

jarostav.sekerak@unipo.sk
& OneDrive - Presovska univerzita v Presove
jarosisv.sekerak@unipo.sk

Pridat’ sluZbu ~

Dokument1 - Word

Informacie o produkte
] Office

Aktivovany produkt
Microsoft Office 2013 Professional Plus
Tento produkt obsahuje

RSP EDE®

P Zmendt kdd Proguct Key
o Co je Word
Ziskajte daliie informécie o produkte Word, podpore, kéde Product iD 3

CojeWord | Sutorskyjch prévach

Jaroslav Sekerak ~

Pre otvorenie dokumentov z OneDrive klikneme v Microsoft Word na Subor —
Otvorit' (1.) — OneDrive — Presovskad univerzita (2.) — Prehladat (3.) —a v novom okne

vyberieme pozadovany subor (4.).

Rychlost' nacitania zoznamu

suborov

a konkretneho suboru je zavisla od rychlosti internetoveho pripojenia.

Otvorit

] Otvorit
(T Naposledy otvorené: & OneDrive - Pr¢
dokumenty © . ; <« jarcslav_sekersk unip.. » Documents
_ Naposledy pouZité prieCing  ysporiadat +  Nowy priecinok
B,:;’ :)(ak?llly ~ Presovska univerzita v 8 OneDive - Presovskal 3 s
resove & Microsoft Word oy
Test
& OneDrive - Presovska univerzita T Oblibené polotky 8% OneDrive - manual.docx
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B Pracouns ploche
& OneDrive # Prevzaté sibory
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= F| Dokumenty
2 ¥ Hudba
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& Prevzaté suborv
Nazov sdboru: | TEST.docx
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-
Jaroslay Sekerak ~
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v Vaetiy dokumenty programu Word v

Otvoit _ |v| Zrusit

4,

Zmeny v takto otvorenom dokumente ulozime cez menu Subor - UloZit.
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Expartovat’

Zavnel

Konto

Moénosti

Obdobne postupujeme, ak chceme vytvorit novy dokument a

aplikacie OneDrive.

ulozit ho do

Ulozit ako

Lokality — PreSovska univerzita v

Presove

‘ OneDrive - Presovska univerzita
v Prefove

&&, OneDrive
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Pomocnik

-V Office 365 sa nachadza rozsiahly Pomocnik, ktory otvorime cez ikonku ? vedla
statusu prihlasenia.

Oftfice 365 OneDrive

Nowy spastat aplikaci o

gl OneDiive savlobrost Sredonsks urivmits s Fresove Pomocnik
SU bory ’ Komunita
e Pravne wformaces
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- Nasledne sa otvori Pomocnik pre SharePoint, v ktorom mbzeme vyhladat
potrebné informacie.

Pomocnik pre SharePoint X

| Prehfadavajte Pomocnika a komunitu o :

Zdielanie suborov v synchronizovanom
priecinku sluzby OneDrive for Business alebo

inych synchronizovanych priecinkoch kniznice
lokality

Zdielanie dokumentov alebo prieéinkov v sluzbe
OneDrive for Business

Riesenie problémov s aplikaciou na
synchronizaciu OneDrivu for Business

Sprava verzii dokumentov v sluzbe OneDrive for
Business

Synchronizacia kniznice OneDrive for Business
alebo kniznice lokality SharePoint s pocitacom

Vytvorenie dokumentu v sluzbe OneDrive for
Business

Co je OneDrive for Business?
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