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1. Co je to OneDrive

OneDrive je vzdalené uloZisté soubor(, obrazk(, fotografii a dalsich elektronickych dokument.

p
-

Pristup k dokumentlim z libovolného zafizeni

Pouzivejte pocitac, tablet nebo telefon a pokracdujte v rozdélané praci, at jste
kdekoliv. Provedené zmény se budou aktualizovat na vSech vasich zafizenich.

Dokumenty online i na pevném disku pocitace

Zustante produktivni i mimo dosabh siti. K dokumentlm se dostanete, i kdyZ nejste
online, takZe své nejdilezitéjsi soubory muzZete mit vidycky s sebou.

Bezpecdi pro vase dokumenty

Pokud se néco stane s vasim pocitacem, nemusite se bat, Ze pfijdete o své soubory.
Jsou bezpecéné ulozené na vasem OneDrivu.

Sdileni dokumentt

Sdilejte soubory s vasimi spolupracovniky. Pfilohy e-maili nebo prendseni
na USB flash discich jsou minulosti — staci poslat odkaz a hotovo.

Spoluprace s kymkoli

MuZete spolecné pracovat na dokumentech s kymkoli z vasi organizace nebo
i mimo ni. VZdy uvidite, kdo, kdy a jaké zmény provedl.

Rychlejsi vyhledavani dokumenti

Soubory muZete rychle najit diky inteligentni technologii Microsoft.



2. Prihlaseni

Do internetového prohlizece zadejte: office365.cuni.cz

Budete presmérovani do CASu - Centralni autentizacni sluzby UK.

Zde zadejte své uZivatelské jméno, heslo a stisknéte tlacitko Prihlasit...

Stranka vyZaduje pfihlaSeni pomoci CAS

Zadejte své uzivatelské jméno a heslo Jako prihlasovaci jméno zadejte své osobni &islo, které najdete pod
fotogra kazu UK. Mazete také pouzit pridélené prinlasoval

UZivatelské jméno

| repamar|

\ verze, mala-velka pism
Heslo

l eccccce Z bezpecnostnich diivodi se po ukonceni prace odhlaste a zaviete

viechna okna prohlizece!
[muser R

2 Aplikace UK
w This service definition authorized all application urls from CUNI that support HTTP, HTTPS and IMAPS protocols.

Pokud se objevi dialogové okno ,Zlstat prihlasen(a)?“, zaskrtnéte PFiSté uz nezobrazovat a
stisknéte tlacitko Ano...

B8 Microsoft
66071048@cuni.cz
Zustat prihla“en(a)?

KdyZ to udéldte, sniZite pocet vyzev k prihlaseni, které
se vam, ou zobrazovat.

[l Pifsts uz nezobrazovat

Zobrazi se hlavni stranka aplikace Office 365.

Kliknéte na ikonu OneDrive...



i3 Office 365

s s
Dobré rano P Hiedat
Aplikace Nainstalujte si Office
¥ & @© & & © B & NG
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Closs
Notebook

E &E P o

Sway Forms Flow PowerApps

Prozkoumejte viechny svoje aplikace -

Pokud jste se pfihlasili poprvé, bude vase uloZisté zcela prazdné
(dale uvedend adresarova struktura je pouze ilustracni)...

III

Je také mozné, Ze se vam zobrazi privodce ,Vita vas OneDrive

Vita vas OneDrive!

Tak do toho

Vitejte na svém Gctu OneDrivu. Pokud si budete soubory a obrazky nebo snimky ukladat na
OneDrive, budete je mit vZdy a viude po ruce — bez ohledu na to, jaké zafizeni pouZivate.

DALSI

Chcete-li, fidte se dle uvedenych instrukci nebo priivodce ukonéete stisknutim , TED NE“
a pokracujte dale podle tohoto navodu...



3. Vytvoreni nové slozky nebo souboru

MuZete vytvofrit novou slozku nebo néktery ze souborl Office 365 (Word, Excel, PowerPoint atd.)...

< O £ https://cunicz-my.sharepoint.com/personal/66071048_cuni_cz/_layouts/15/onedrive.aspx?id =%2Fpersonal%2F66071048%5Fcunide5Fcz9%2FDocuments%2FDokumenty#

£ Hiedat vsude + Nové ~ Nahrat ~ o Flow {3 Synchronizovat

Martn Repa Soubory

Soubory
D Nézev T Zménéno Autor zmény Velikost souboru Sdflenf
Posled
@ GDPR 15. dubna Martir Soukromé
T _projekty 20. dubna Martin Repa Soukromé
Kos i R )
f  Dokumenty 19. dubna Martin Repa Soukromé
-

Piflohy

Sem pretahnéte soubory, které cheete nahrat

Novou slozku vytvorite kliknutim na polozku Slozka...

< O £ https://cunicz-my.sharepoint.com/personal/66071048_cuni_cz/_layouts/15/onedrive.aspx?id =%2Fpersonal%2F66071048%5Fcunide5Fcz9%2FDocuments%2FDokumenty#

O Hiedat vsude —+ Nové v T Nahrat ~ o Flow ~ £3 Synchronizovat

M Slozka

@ | Wordovy dokument

Soubory \ -
8] Excelovy sesit Zménéno Autor zmény Velikost souboru Sdflenf
Posled
&) Powerpointova prezentace 15. dubna Marti Soukromé
@} Onenotovy poznémkovy blok
Nenechte si ujit 20. dubna Martin Repa Soukromé
Kot @ Forms pro Excel
- 19. dubna Martin Repa Soukromé

5] Odkaz

Prilohy

Sem pretahnéte soubory, které cheete nahrat

a zadanim jejiho nazvu (napr. Moje slozka)...

Slozka

Moje slozkal x |




Po stisknuti tlacitka Vytvofrit dojde k vytvoreni nové slozky s ndzvem ,,Moje slozka“...

‘cunicz-my.sharepoint.com

2 Hiedat vsude + MNové ~ T Nahrat

Soubory

) wazev 1
Posled
S @ GDPR
Nenechte si uj @ _projekty
Ko! -
Dokumenty
-

_\Muje slozka

Piilohy

23 Synchronizovat

Zménéno

15. dubna

20. dubna

19. dubna

1 nékolika sekundami

17. dubna

Sem pietahnéte soubory, které cheete nahrét

Autor zmény

Martin R

Velikost souboru

Kliknutim na tuto slozku ji oteviete (protoZe je novd, méla by byt prazdna)...

cunicz-my.sharepoint.com

L Hiedat viude —+ Nové T Nahrat v
artin Repa Soubory > Moje slozka
Soubory

[ Nazevt

Microsof | 4 Moje slofka - OneDrive X

Zménéno

Sem pfetdhnéte soubory, které cheete nahrét.

@ Kopirovat odkaz o Flow fé Synchronizovat

Autor zmény

Tato slozka je

Velikast souboru

prazdna

it oo [ RPN 1 - o A R

Sdileni

Soukromé

Soukromé

Sdilent



4. Nahrani souboru

Do vytvorené slozky mizete nahrat soubory nebo dalsi slozku véetné jejiho obsahu (viz dale)...

B oﬂ‘ I} Domovsks strinka Microsof | 4 Moje slozka - OneDrive X ‘ + v

& O : cunicz-my:sharepoint.com

OneDrive

L}
2 Hiedat viude + Nové 7 Nahrat 2 Sdilet @ Kopirovat odkaz o Flow £3 Synchronizovat
Soubory
Soubory Slotka
[ wazev t Zménéno Autor zmény Velikost souboru Sdilen’

Kliknéte na polozku Soubory a vyberte jeden nebo vice soubord, které jsou umistény napriklad
na pevném disku vaseho pocitace...

B | ) Domovsks strinka Microsol = 4 Moje slozka - OneDrive X | 4

& O ‘cunicz-my.sharepaint.com e ~ 7

OneDrive

) Hiedat vsude Nové T Nahrst = Sdilet

@ Kopirovat odkaz o Flow <3 Synchronizovat 15 Sefadit B Dlazdice
Soubory
20 ‘“‘.:”} SR Oteviit x
O ez « ? Tento poéft > Dokumenty 3]
Uspofadat >  Nova sloika - (7]
s Rychiy pifstup o
echte Dalsi slozka
& Stazené soubory
&) Office 365 - GneDrive
Dokumenty =
IE Office 365 - PowerPoint

& OneDrive - Personal

o _Archiv

@ Dokumenty

d Ppillohy

& OneDrive - Univerzita Karlova

J GDPR

J _projeky

@ Dokumenty v o< >

Nazev souboru: | “Office 365 - PowerPoint™ *Offic ~ Vsechny soubory v
. / v, v, . i . o .
Po stisknuti tlacitka Otevfit dojde k nahrani vybranych soubort na OneDrive...
@ &1 | I} Domovska stranka Microsof | @ Moje slozka - OneDrive X |+ ~ = M) x
<« O cunicz-my sharepoint.com * = £ © 0

Office 365 OneDrive

Hiedat viude + Nové T Nahrat & Sdilet Kopirovat odkaz  o/° Flow £3 Synchronizovat |= Setadit
Soubory > Moje slozka
out
Zménéno Autor zmény Velikost soubor Sdilen
&) “Office 365 - OneDrive.docx Kolika sekundami n Re
&) ~Office 365 - PowerPoint.docx k i\



5. Nahrani slozky

Kliknéte na polozku SloZka a vyberte slozku, kterd je umisténa napfiklad na pevném disku vaseho pocitace...

B | ) Domovsks strinka Microsol | 4 Moje slozka - OneDrive X | 4=

< O ‘cunicz-my.sharepaint.com

HH Office 365 OneDrive

|F Sefadit H Dlazdice

D Hiedat vsude Nové T Nahrat |2 Sdilet @ Kopirovat odkaz o Flow ] Synchronizovat

Soubc .
>OUDO |/ Slozka Vybrat slozku

« 1 Tento podit > Dokumenty ey Prohieds - P

[} Nazev

S Uspofadat = Nov slozka B~ [7]
@ ~Office 365 - OneDrive.docx
# Rychly pFistup -

ecnte si ujit @ ~Office 365 - PowerPoint.docx - Dalsi slozka
& Stazené soubory

Kos Dokumenty
& OneDrive - Personal
& _Archiv
& Dokumenty

& Piilohy

& OneDrive - Univ
@ _GDPR
@ _projekty

o Dokumenty v < >

Slozka: | Dals! sloZka

Vybrat slozku Zrusit

Po stisknuti tlacitka Vybrat slozku dojde k nahrani slozky (véetné jejiho obsahu) na OneDrive...

@ &1 ) Domovska stranka Microsol = 4 Moje slozka - OneDrive X |+ v

& O cunicz-my.sharepoint.com

Office 365 OneDrive

Hledat vsude + Nové T Nahrat 2 Sdilet @ Kopirovat odkaz o Flow £3 Synchronizovat |= Sefadit B Dlazdice

Moje slozka

i p— Zménéno Autor zmény Velikost souboru Sdflenf

@ “Dalsfslozka
@) ~Office 365 - OneDrive.docx

@ "Office 365 - PowerPoint.docx

Kliknutim na tuto sloZku ji oteviete a uvidite vSechny soubory, které byly nahrany...

B a:l‘ ) Domovska strdnka Micrasol | [ Dalf slozka— OneDrive X [NSEERA

&= O cunicz-my.sharepoint.com

Office 365 OneDrive

|F Sefadit B Dlazdice

Hledat vSude T Nové T Nahrat 2 Sdilet @ Kopirovat odkaz  Flow =5 Synchronizovat
ubory Moje slozka Dalsi slozka
= Zménéno Autor zmény uboru Sdfieni
enechte si ujit ~OneDrive02.png it

*OneDrive03.png



6. Moznosti prace se souborem

Kdyz oznacite konkrétni soubor (kliknutim na fadek souboru nebo kolecko © pted jeho ndzvem), zobrazi
se v horni listé seznam moznosti, co Ize se souborem délat...

[ 1| £ Domovska stranka Microsoi @ Moje slozka - OneDrive X | i S & 0 X

& O = cunicz-my.sharepoint.com W v L 2 0

O Hiedat vsude @ Oteviit 2 Sdilet @ Kopirovatodkaz L Stihnout [i] Odstranit 53 Presunoutdo [ Kopirovatdo ¢ Prejmenovat o Flow Poéet vybranych polozek: 1 X (@D
Soubory > Moje slozka
[0 Nazev 1 Zménéno Autor zmény Velikost souboru Sdflent
| "‘I’)n\‘:unika Pied nékolika sekundami
o ] )‘Ofﬂ(e 365 - OneDrive.docx Asi pfed minutou Martin Repa 11,6 kB Soukromé
& “Office 365 - PowerPoint docx i minutou Martin Repa
Sem pIgnéte soubory, které chete nahrét
K témto funkcim se dostanete také tak, Ze kliknete levym tlacitkem mysi na tti tecky @ umisténé za
nazvem souboru. Zobrazi se podrobné roletové menu...
[® & | [} Domovska strénka Microsol | 4 Moje slozka - OneDrive X !+ L¥ - o x
€ O cunicz-my.sharepoint.com * = L &2 0

Hiedat vsude @ Oteviit 1= Sdilet > Kopirovat odkaz 4 Stahnout [i] Odstranit 53 Presunoutdo [} Kopirovatdo ¢ Prejmenovat o Flow o Potet wybranych poloZek: 1

Soubory Moje slozka

Soubory

Nézev Zménéno Autor zmény Velikost souboru Sdileni

Dal3i slozka

lenechte © & Office 365 - OneDrive.docx S Martin Repa 1.7 k8 Soukromé
8] Office 365 - PowerPoint.docx Oteviit
Nahled
Sdilet gannet

Stahnout

Odstranit

Pfesunout do

Prejmenovat
Flow
Historie verzi

Podrobnosti

04
Y 07.082018

Maje slozka — One...



6.1 Otev¥it soubor

Vybrany soubor mlzZete otevfit ve zvolené aplikaci (zde on-line nebo tradi¢ni verze Word)...

® .alu Domovské stranka Microsof | 4. Moje sloka - OneDrive X g
& O cunicz-my.sharepoint.com e = 4L & 0 -

Office 365 OneDrive

O Hiedat vsude M Ottt & edior 0 Kopfrovat odkaz & Stéhnout [i] Odstranit 53 Presunoutdo [} Koplrovatdo ¢® Prejmenovat o Flow Potet vybranych poloZek: 1 X O

@ Oteviit ve Wordu Online

" 1Zke
@ Oteviit ve Wordu 7k
Soubory

| Nazev T Zménéno Autor zmény Velikast souboru Sdileni

N
# " Dalsfslozka Pied nékolika sekundami  Martin Repa Soukromé
" N o ; . 8 -

Nenechte si ujit @ @ ~Office 365 - OneDrive.docx t Asipfed minutou Martin Repa 168 Soukromé
Ko S .

@] ~Office 365 - PowerPoint.docx Asi pfed minutou Martin Repa 11,5kB Soukromé

Sem pretahnéte soubory, které cheete nahréit

Pokud sdilite vas dokument s ostatnimi (viz dale), uvidite po jeho otevieni, kdo s nim pravé pracuje.

6.2 Sdilet soubor

Pokud chcete, aby mohl s timto souborem pracovat jesté nékdo jiny, mizete mu ho sdilet a on pak bude
moci tento soubor Cist, upravovat nebo si ho prosté stahne do svého pocitace...

dnka Microsof | @ Moje slozka - OneDrive X

cunicz-my.sharepoint.com

Office 365 OneDrive

A
£ Hiedat vsude @ Oteviit 12 Sdilet @ (opirovatodkaz & Stahnout [i] Odstranit =3 Presunoutdo [[) Kopfrovatdo ¢ Prejmenovat o Flow e Potet vybranych polozek: 1 X
s Poslat odkaz sl A2
: Soubory Office 365 - ..neDrive.doc

Soubory N

[ b f;@':‘ T S — &no Autor zmény Velikost souboru Sdfleni

g ékolika sekundami  Martin Repa Soukromé
; st Zadejte jméno ny mailovou adresu
\e ® g ¢ ed minutou Martin Repa 11,6 kB Soukromé
Ko N

@) ¢ Zadejte zpravu (nepovinné] ed minutou Martin Repa 115 kB Soukrom

m Sem pietahnéte soubory, které chcete nahréat
@ o

Kopirovat odkaz ~ Outlook

Nejjednodussi cestou, jak zpristupnit soubory ve vasem OneDrive, je vytvofit tzv. odkaz...
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Abyste méli kontrolu na tim, kdo bude mit k vaSemu souboru pristup, mlzete jesté specifikovat, komu ma
tento odkaz fungovat...

[ 8| I) Domovska sirénka Microsol | @& Moje sloka - OneDrive X ] ;g
“~ O & ‘cunicz-my.sharepoint.com ¥ = £ e 0O -
Office 365 OneDrive
P Hiedat vsude @ Otevitt ~ | Sdilet @ Kopirovatodkaz < Stéhnout [i] Odstranit 53 Presunoutdo [[3 Kopirovatdo ¢” Prejmenovat o® Flow ~ - Potet wybranych polozek: 1 X @
_ Nastaveni odkazl %
sSoubory Office 365 - ..neDrive.docx
Soubory . N N
Dy '+ Komuma tento odkaz fungavat? Dalsf informac ab Autor zmény Velikast souboru Sdilent
Posledn )
2 o1 (&) vsichni ugivatele v 0 Martin Repa Soukromé

& i .
o (&) Lidé v vade organizace

lj @ o) ¢ & minutou Martin Repa 11,6kB Soukromé
Kot . (&) lidé s exiswijicim piistupem
g« efminutou Martin Repa 11,5kB Soukromé
Konkrétnf lidé
Dalif nastaveni Sem petahnéte soubory, které cheete nahrat.
Povolit Gpravy
[ Nastavte datum konce platnosti *
2l -
Vsichni uzivatelé umoznuje pristup Uplné kazdému (i kdyz nema pfistup do Office 365
nebo OneDrive) - velice nebezpecné, nepouzivat!
Lidé v: vase organizace umoznuje pristup pouze lidem v ramci UK (po jejich pfihlaseni

do Office 365) - doporuceno

Lidé s existujicim prFistupem  vrati odkaz, ktery mlze pouzit ten, kdo uz ma pfistup k vaSemu OneDrive.
Tuto moznost je vhodné pouzit v rdmci skupin uZivatel( s prednastavenym
pristupem (napf. Sharepoint nebo Tymové weby).

Konkrétni lidé umoznuje pristup pouze vybranym lidem. Pokud zvolite tuto moZnost,
zadejte jména nebo e-mailové adresy lidi, kterym chcete pfistup udélit.

Dale mUzZete urdit, zda budou moci tito lidé vas dokument jen ¢ist nebo do néj také psat...

B 81| 1) Domevskd siinka Mierosel | @ Moje slotka - OneDrive X lg
e L &' 0 -

“~ O & ‘cuniez-my.sharepoint.com, ¥ ¥=

OneDrive

O Hiedat vsude @ Otevitt ~ 12 Sdilet @ Kopirovatodkaz < Stéhnout [i] Odstranit 53 Presunoutdo [y Kopirovatdo ¢” Prejmenovat o® Flow ~ = Potet wybranych polozek: 1 X @
_ Nastaveni odkazl X
Soubory Office 365 - ..neDrive.docx
Soubory K tento odkaz fi 2 Dalsi inf e
[ » Komumatentoodkazfungovat? Dalslinformac &no Autor zmény Velikast soubaru sdnienf
Posledn @) ve
g °1 (&) Veichni ulivatelé v Likolika sekundami  Martin Repa Soukromé
(e . N
o (B9 Lidé v: vade organizace
& o) < ed minutou Martin Repa 11,6 kB Soukromé
Kot r () Lidé s existujicim pifstupem
g ¢ ed minutou Martin Repa 1M,5kB Soukromé

Konkrétni lidé

T — Sem pretahnéte soubory, které cheete nahrat.

Povolit Gpravy

Ll Nastavie aatlm konce platnosti X

11



Pokud je to ucelné, mizete dokonce stanovit datum, do kterého ma tento odkaz fungovat. Po tomto datu
bude sdileni ukonéeno a pfistup uvedenym lidem automaticky odebran...

B S Domovaka stranka Microsol! @. Moje slozka - OneDrive X I+— <

< O cunicz-my.sharepoint.com, * v 4 & O

Office 365 OneDrive

Hiedat viude @ Oteviit 2 Sdilet Kopirovat odkaz & Stdhnout [i] Odstranit =3 Presunoutdo [[) Kopirovatdo ¢ Prejmenovat o° Flow Potet vybranych poloZek: 1 X

Nastaveni odkazu
neDrive.docx

Soubory Office 365
Komu ma tento odkaz fungovat
s @) Vsichni uzivatelé

=) Lidé v: vase organizace

® g < ed minutou Martin Repa 11,6 k8 Soukromé

Lidé s existujicim piistupem

Konkrétni lidé

ali nastaveni m g

Povolit tpravy

Cervenec 2018
Sit

1527
Moje slozka — One... s : . 7

X S o020

Pak uz staci jen zadat e-mailové adresy (pripadné kratkou zpravu) a stisknout tlacitko Poslat...

[ & | ) Domovska stranka Microsol | @ Moje slozka - OneDrive X |+ v

& (&} cuniez-mysharepointcom %X ¥ £ 2 0

Office 365 OneDrive

Hiedat viude @ Oteviit 2 Sdilet @ Kopirovatodkaz & Stahnout [i] Odstranit 53 Presunoutdo [[) Kopfrovatdo (7 Prejmenovat o Flow Potet vybranych polozek: 1 X

Poslat odkaz

. ) - X
Soubory Office 365 - .neDrive.docx
out
[ [} \ N énc Autor zm Velikost souboru Sdilent
el L (@) upravovat mize kdokaliv s odkazem el torzmeny shindiad i
J 1 it ou A
© g ¢ i ed minutou Martin Repa 116 kB Soukromé
@) ¢ Zadejte zpra o § mi
@ o
Kopirovat odkaz
Upozornéni!

r'es

UloZité OneDrive pouZiva ,,sharepointové” e-mailové adresy ve tvaru osobni &islo@cuni.cz. Tyto adresy
funguji vyhradné v prostredi Office 365 a k takto obdrZzenym zpravam lze pfistupovat jen pres Office 365 -
Outlook, ktery spustite z hlavni stranky této aplikace (podobné jako OneDrive).

Jedna se o jiny Outlook ne? je ten, ktery bézné vyuzivate k e-mailové korespondenci, takze zpravy zasilané
v ramci Office 365 nebudou doruceny do vasi postovni schranky (napf. jméno.pfijmeni@ruk.cuni.cz).
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Pokud nechcete zadavat e-mailové adresy, miZete rovnou vygenerovat odkaz...

| = L B

& O & cunicz-my.sharepoint.com

W Poéet vybranych polozek: 1 X @

59 Presunoutdo [} Kopfrovatdo ¢ Prejmenovat o Flow

£ Hiedat vsude @ Otevift 12 Sdilet @ Kopirovat odkaz & Stshnout [i] Odstranit
~ Poslat odkaz AR
n Repa Soubory Office 365 - ..neDrive.dock
Soubory "
h) = - I ot
O e ,@ TS R ———— &no Autor zmény Velikost souboru Sdfleni
. Martin Repa ukron
A 0 N nailovou adresu. ”
® ) ¢ ¢ natoven adre ed minutou Martin Repa 116 kB Soukromé
N
g ¢ ed minutou Martin Y 115k Soukron:

@ o4

Kopirovat odkaz Jutiook

ktery zkopirujete a vlozite jako text do klasického e-mailu nebo jakéhokoliv jiného dokumentu (Word,

Excel, PowerPoint atd.)...

2 Hiedat viude @ Oteviit » £ Sdilet @ Kopirovatodkaz + Stshnout [i] Odstranit 53 Presunoutdo [[) Kopirovatdo ¢ Prejmenovat o Flow . Potet wybranych poloZek: 1 X @
epa Soubory > Maje ®
Soubory Vytvoril ozku Office
[ Nazev t locx Autor zmény Velikost souboru Sdileni
N Zkopirujte nize uvedeny odkaz.
& " Dalf sloka Martin Repa oukromé
Kopirovat
LUt [ “Office 365 Martin Repa 11,6 kB A saflene
-
~Office 365 - Martin Rep 11,5 k8 Soukromé
¢ e @ Upravovat mize kdokoliv s odkazem. > ’ '
Sem pretahnéte soubory, které chcete nahrat

Odkaz na soubor miZete zkopirovat také pfimo z horni listy...

Z & 0 -

* ¥=

& ] y ‘cunicz-my.sharepoint.com

P Hiedat vsude @ Oteviit ~ 12 Sdili. @ Kopfrovat odkaz ' Stahnout [i] Odstranit 53 Pfesunoutdo [ Kopirovatdo ¢ Prejmenovat o Flow Potet wbranych polozek: 1 X @
fler Soubory > Maje slozka
Soubory
u Nézev | Zménéno Autor zmény Velikost souboru Sdfleni
Prex kolika sekundami  Martin Repa Soukromé

-
Dalf sloika

N _
© B ~Office 365 - OneDrive.docx Asi pred minutou Martin Repa 116k8 Soukromé

11.5k8 Soukromé

&) “Office 365 - PowerPoint docx Asi pfed minutou Ma

Sem pietéhnéte soubory, kieré cheete nahrat
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6.3 Stahnout soubor

Pokud nechcete pracovat se souborem v on-line (webové) verzi, ale preferujete jeho ulozeni na pevny disk
vaseho pocitace, mlZete vybrany soubor stahnout...

® an I} Domovska stranka Microsof = 4 Moje slozka ~ OneDrive X |+ v = a X
& O cunicz-my.sharepoint.com % v 4 & O
Office 365 OneDrive
—
Hledat vsude @ Oteviit 2 Sdilet @ Kopirovatodk z & Stahnout [ Odstranit 53 Presunoutdo [[) Kopirovatdo 7 Prejmenovat o Flow ‘ Pocet vybranych poloZek: 1 X
Soubory Moje s ozka
3 ) Nazev 1 Zménéno Autor zmény Velikost soubory Sdflent
2 ~Dalsfslozka
lenechte si ujit ® @) ~Office 365 - OneDrive.docx : Pred 8 minutami Martin Repa 11,6 kB # Sdilené

@) ~Office 365 - PowerPoint.docx

Ve spodni ¢asti obrazovky se objevi dotaz ,Co chcete udélat s...

UloZit jako

Co cheete délat s: Office 365 - OneDrive.docx (11.6 KB)?

B s Oteviit Ulozit ~ Storno X
Z: cunicz-my sharepoint.com

Moje slaika - One...

Otevrit otevie soubor v pfislusné aplikaci na vasem pocitaci

Ulozit uloZi soubor do slozky, kam se vam bézné ukladaji soubory
Ulozit jako ulozi soubor do vdmi zvolené slozky

Storno ukon¢i tuto funkci

6.4 Odstranit soubor

Vybrany soubor mlzete odstranit...

® -ﬂ\ £} Domovska stranka Microsof | @ Moje slozka - OneDrive X [SSESIRA = Nl

& O cunicz-my.sharepoint.com * v 4L 2 O

Office 365 OneDrive

—
Hiedat vsude @ Oteviit 2 Sdilet @ Kopirovatodkaz & Stdhnou [i] Odstranit 55 Presunoutdo [[) Kopirovatdo (7 Prejmenovat o Flow Poget vybranych polozek: 1 X
Soubory Moje slozka
[ Nazev Zménéno Autor zmény Velikost soubor Sdfleni
@ ~Dalsf slozka
®© @) “Office 365 - OneDrive.doc : Pred 8 minutami Martin Repa 11,6 kB  Sdilené

@ “Office 365 - PowerPoint.docx
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Po stisknuti Odstranit budete jesté jednou vyzvani k potvrzeni, zda to chcete opravdu udélat...

Odstranit

Pokud stisknete tlacitko Odstranit, bude vybrany soubor presunut do tzv. Kose...

B & | 1) Domovsks strénka Microsal [ kot - Onelrive X |4 v

& O 3 ‘cunicz-my.sharepoint.com e = L =& 0O

Office 365 OneDrive

O Hiedat vsude [il Odstranit %) Obnovit Potet wybranych poloZek: 1 X
Kos
© [0 nazev Datum odstranani Odstranil(a) Vytvoril(a) tant
ed
@ 8] Office 365 - OneDrive.dow 13.7.2018 4:25 Martin Repa Martin Repa 71048 _cuni_cz/Doc slozka
Kos

Z Kose jesté muZete odstranény soubor Obnovit, nebo ho odstranit nadobro (bez moznosti obnoveni).

6.5 Pfesunout soubor do

Pokud vam nevyhovuje umisténi souboru, miZzete ho presunout jinam...

[® 1| ) Domovska stranka Microsol | @ Moje slozka - OneDrive X [NSESERA o X

& O cunicz-my.sharepoint.com * v 4L & O

Office 365 OneDrive

Hledat vsude @ Oteviit 2 Sdilet @ Kopirovatodkaz & Stahnout [i] Odstral t 53 Presunoutdo [[ Kopfrovatdo 7 Pfejmenovat o Flow Potet vybranych polozek: 1

Soubory > Moje slozka

D Nazev Zniko Autor zmény Velkost souboru Sdfeni

~Dalif slozka
e siu ® @ "Office 365 - OneDrive.docx A Pred 8 minutami Martin Repa 11,6 kB £ Sdilené

@ "Office 365 - PowerPoint.docx

Chcete-li soubor presunout v ramci vaseho ulozisté, zvolte cilové umisténi OneDrive...

15



[ <8 | I} Domovska stranka Microsol = 4 Moje slotka - OneDrive X [SSEEERS

= O cunicz-my.sharepaint.com

QOneDrive

& OneDrive

& cormux

EBE Pracovni skupina GDPR

H gdpr-test
fotobanka

Prochazet we

Pokud jste si jiz na vasem OneDrive vytvofili néjaké slozky, budete mit moZnost si zvolit, do které z nich
chcete vybrany soubor presunout, nebo pfipadné vytvofrit novou slozku...

® oz|| ) Domovska strdnka Microsol | @ Moje slozka - OneDrive X [RSERIRA

& O cunicz-my.sharepoint.com

Office 365 OneDrive

OneDrive

Po zvoleni slozky a stisknuti tlacitka PFesunout sem bude
vybrany soubor presunut na poZzadované misto.

6.6 Kopirovat soubor do

Tato funkce pracuje Uplné stejné jako ta predchozi, jen s tim rozdilem, Ze vybrany soubor zlistane zachovan
i na svém puvodnim misté. Dojde tedy k vytvoreni jeho vérné kopie...

® €|| ) Domovska stranka Microsol | @ Moje slozka - OneDrive X |+ v

& O ‘cunicz-my.sharepoint.com

Office 365 OneDrive
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6.7 Pfejmenovat soubor

V pripadé potreby mizete vybrany soubor pfejmenovat...

L] @‘l ) Domovska stranka Microsof | @ Moje slozka - OneDrive X

<= O cunicz-my.sharepoint.com
Office 365 OneDrive
L]
£ Hiedat vsude @ Oteviit 2 Sdilet @ Kopirovatodkaz & Stdhnout [i] Odstranit 53 Presunoutdo [[) Kopirovat o 7 Prejmenovat o Flow o Poget vybranych polozek: 1 X
Soubory Moje slozka
Soubory
[ Nazev 1 Zménéno Autor zmény Velikost souboru Sdlent

# "Dalifslozka minutami Martin Re krom:
A N
Nenechte si ujit @© @ "Office 365 - OneDrive.docx i Pred 8 minutami Martin Repa 1,6 kB & sdilené

& ~Office 365 - PowerPoint.docx Pred 8 minutami Martin R

Zadejte novy nazev souboru...

Offic ] .docx

a po stisknuti tlacitka UloZit dojde k jeho prejmenovani.

6.8 Historie verzi

Velkou vyhodou ulozisté OneDrive je tzv. verzovani. Pfi kazdé zméné v dokumentu jsou postupné ukladany
jeho jednotlivé verze a je proto mozné se kdykoliv k nékteré z predchozich verzi vratit. To usnadriuje
nejenom sledovani zmén, ale také snizuje riziko ztraty obsahu (napf. nechténym prepsanim nebo
vymazanim). Pfi spole¢nych Upravach vice lidmi je pak mozné dohledat to, kdo a kdy jakou zménu udélal...

] e’a Domovskd stranka Microsol | 4. Moje slotka - OneDrive X 3 ;g

< O cunicz-my.sharepoint.com * = L & 0 -

OneDrive

£ Hiedat vdude @ Otevift 12 Sdilet @ Kopirovatodkaz & Stahnout [i] Odstranit =3 Presunoutdo [ Kopirovatdo ¢ Piejmenovat o Flow Polet vybranych polozek: 1 X @

&y Historie verzi

Soubory > Moje slozka

Pro ziskani prehledu verzi vybraného dokumentu kliknéte na tti tecky
umisténé na horni listé vpravo a stisknéte tlacitko Historie verszi...
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Historie verzi

Verze Datum zmény Upravil(a) Velikost

Prévé ted Martin Repa

U kazdé verze Ize pak opét kliknout na tfitecky - (které se objevi po najeti na fadek poZadované verze)
a zvolit jednu z nabizenych moZnosti...

Obnovit

Otev¥it soubor

Odstranit verzi

Historie verzi

Verze  Datum zmény Upravil(a Velikost

it v 15:3¢ Martin B

10 Gty 15:20 Martin Repa 11,6 kB
Obnovit
Otewiit soubor

Odstranit verzi

vytvofi ,klon” vybrané verze a umisti ji na prvni misto v seznamu verzi
otevie soubor s vybranou verzi

odstrani vybranou verzi

Popsané moZnosti prace se souborem

- sdilet

- kopirovat odkaz
- stdhnout

- odstranit

- pfesunout do

- kopirovat do

- pfejmenovat

Ize aplikovat také na praci se slozkou (adresarem).
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7. Spravovat pristup k souboriim

Jak jiz bylo na pfedchozich strankach zminéno, jednou z nedulezitéjsich funkci UloZisté OneDrive je moZnost
sdileni vasi préce s ostatnimi uzivateli a umozZnit jim ¢ist, upravovat nebo stahovat vase soubory bez
nutnosti jejich kopirovani a zasilani napf. e-mailem. V této kapitole se dozvite, jak zajistit plnou kontrolu
nad sdilenim vasich soubor( a slozek tak, aby k nim méli pfistup skutecné jen ti, kteti ho mit maji.

Sdilené soubory nebo slozky poznate jednoduse tak, Ze jsou ve sloupci Sdileni oznaceny priznakem
,Sdilené“...

& O : cunicz-my.sharepoint.com % = 4L & O
Office 365 | OneDrive QB 2?2 MR
O Hledat vsude @ Oteviit 12 Sdilet @ Kopirovatodkaz L Stahnout [i] Odstranit 55 Presunoutdo [[) Kopirovatdo 7 Prejme 1ovat o Flow s Potet vybranych polozek: 1 X

Soubory > Moje slozka
@ Nazev 1 Zménéno Autor zmény Velikost souboru Sdfieni

NI - R
@ ~Dalii slozka minutam Martin Re

A «
® @ ~Office 365 - OneDrive.docx : Pred 8 minutami Martin Repa 11,6 k8 &' Sdilené

N
@ ~Office 365 - PowerPoint.docx minutam Martin Rep,

Pokud na tento priznak kliknete, objevi se na pravé strané obrazovky okno , Spravovat pristup”, v némz lze
vidét aktualni nastaveni sdileni vybraného souboru nebo slozky...

B 1| ) Domouvska strinka Microsof = 4 Moje slozka - OneDrive X

& O [ cunicz-my.sharepoint.com, +r = 2 & 0 -

OneDrive

{ledat vsude Otevi Sdilet Koplrovat odk Stihnout Odstranit Presunout d Kopirovat do Wi Flc [T, Udélit pristup X

Prestat sdilet

N ’
(@ \ ' hitps:/cunicz-my.shar..

.

/
e o ~ Tuto polozku miiée upravit kdokoliv,

kdo mé tento odkaz

Martin Repa

aculty,member,staff

Upiesnit
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7.1 Prestat sdilet

Kliknutim na Prestat sdilet...

[® =1 | I} Domouvska sirinka Microsol | 4@ Moje slozka - OneDrive X

* = L 2 0 -

& O cunicz-my.sharepoint.com

Office 365 OneDrive

Prestat sdilet

TN
( @\:‘ https://cunicz-my.shar..

N

Aartin R r Tuto polozku miie upravit kdokoliv,

kdo md tento odkaz.
Martin Repa
aculty,member,staff

Upiesnit

... vyvolate dialogové okno, které vdm umozni odebrat pristupy vSsem uZivatellim, s nimiz je soubor sdilen...

cunicz-my.sharepoint.com * x 4L & O

Office 365 OneDrive

Prestat sdilet?

Zakézeme vechny hostované odkazy a odebereme ze souboru
vechny uivatele s vyjimkou vés a véech dalsich vlastnfkd

Po stisknuti tlacitka PFestat sdilet budou odebrany pristupy vSem uzivatelim a prestanou fungovat vsechny
linky a odkazy, které jste do této doby rozeslali nebo jinym zplsobem poskytli...

Po této operaci se stane soubor Cisté vasim soukromym a nikdo jiny k nému nebude mit pristup. MUzZete ho
vsak kdykoliv zase nasdilet.

20



7.2 Odebrat odkaz

V pripadé, Ze sdilite soubor pomoci vice raznych odkazli (napf. jeden pro kohokoliv, kdo ho obdrzi, a druhy
jen pro uZivatele v ramci UK, nebo jeden pro Upravy a druhy jen pro ¢teni), mlzete kdykoliv libovolny odkaz
odebrat a ostatni ponechat nadale v platnosti.

U vybraného odkazu, ktery chcete odebrat, kliknéte na symbol kfizku...

® 8| Q oot s o @ oo -coeone | N =

— O & cunicz-my.sharepoint.com, e “~ 74 e 0O

ow [N N 2, Udlit pristup X
Spravovatgg

@] Office 365 - Of

Pfestat sdilet

e
Dal ! ( @ \  https://cunicz-my.shar...
2 .
r partin R 7kB Sdfler Tuto polozku mize upravit kdokoliv,
kdo mé tento odkaz
£
( E ) htps://cunicz-my.shar...
~" Tuto poloku miou upravovat
jemom lidé z organizace Univerzita

Karlova, ktefi maji tento odkaz

? Marti
| facuy

Upfesnit

Repa

Objevi se dialogové okno , Odebrat odkaz”...

0 polozku sdilet znovu, budete muset vytvorit

Po stisknuti tlacitka Odebrat odkaz bude tento odkaz trvale odebréan a uzivatelé, kteri
ho pouzivaji, jiz nebudou mit k souboru pristup. Dalsi odkazy vsak zlGstanou zachovany...

B ] 0 ettt - - - [ e x|
5 * = Loe 0 -

& O ‘cunicz-my.sharepoint.com

Office 365 OneDrive

Prestat sdilet

PR
( E ) hitps:/icunicz-my.shar. .

N

Tuto polozku mitou upravovat
jenom lidé z organizace Univerzita
Karlova, kteff majf tento odkaz

e Martin Repa
taculty,member,staft

nik

Upresnit
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7.3 Jedinec¢na opravnéni a dédéni opravnéni

Chcete-li ziskat plnou kontrolu nad opravnénim
k vaSemu dokumentu, kliknéte na Upresnit...

B <=1 | F) Domovska stranka Microsof | 4 Moje slozka — OneDrive X |+ ~ = R

< O cunicz-mysharepoint.com ¥ * £ & O

Office 365 OneDrive

f@ \  https:/cunicz-my.shar
“—"" Tuto polozku miize upravit kdokol

kdo md tento odkaz

Martin Repa

Budete presmérovani do prostredi, které je uréeno k fizeni pristupa.

Nejprve je tfeba se rozhodnout, zda chcete, aby vas dokument , dédil“ opravnéni z nadrazeného objektu
(napt. slozky, v niz se dokument nachazi) nebo mél nastavena jedinecna opravnéni bez ohledu na to, jaka
opravnéni ma jeho nadrazeny objekt.

Pokud se nachazite v rezimu ,jedinecnd opravnéni“ a chcete, aby dokument dédil opravnéni z nadfazeného
objektu, kliknéte na Odstranit jedinecna opravnéni...

® .a| 1) Domovsks stranka Microsof 4 Moje slozka - OneDrive @ Oprévnéni: Office 365 - X | a = (S

O : ‘cunicz-my.sharepoint.com ¥ = L 2 0

Office 365 OneDrive

i s k4 Odebra clsks  Zkontrolovat
pravnéni pravné: ané cpravnén:

Pro tento dokument jsou nastavena jedineénd opravnéni

0 mné Pro toto zobrazeni nenf k dispezici #4dna pelozka

Tento web sdéluje...

Budete informovani o tom, co se chystate udélat,
a po stisknuti tlacitka OK bude vase zadost provedena...

> zdédit opravnéni z nadfazené slozky nebo

jokumentd. Véechna viastni opravnéni budou

oK Storno
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V tomto rezimu mUzZete pokracovat k opravnéni nadrazeného objektu, nebo se prepnout zpét do rezimu
yjedine¢ného opravnéni“ tak, Ze kliknete na Ukoncit dédéni opravnéni...

B a ‘ ) Domoavsks stranka Microsol @& Moje slozka - OneDrive @ Oprévnéni: Office 365 - X [REERENE = o X

O ‘cunicz-my.sharepoint.com w L & O

OneDrive

pravovat nadfs
objekt

v D
Je T

ento dokument d&di oprévnén( z nadfazeného objektu. (Dokumenty
O mné Pro toto zobrazeni nenf k dispozici #3dna polofka
Tento web sdéluje...
Budete informovani o tom, co se chystate udélat, Chystéte se vytvofit jedineénd oprévnéni pro tento dokument
Zmény opravnéni nadiazené slozky ¢ knihovny dokument( jiz
a po stisknuti tlacitka OK bude vase zadost provedena... tento dokument neowivni
oK Storno
Nyni se nachazite opét v rezimu ,jedine¢nd opravnéni“...
7.4 Udélit opravnéni
Pokud chcete sdilet vybrany dokument s ostatnimi uZivateli,
kliknéte na Udélit opravnéni...
B | 1] Domovsks stranka Microsof & Moje slozka ~ OneDrive: B> Oprévnéni: Office 365 - X |NEENNRH - o X
O £ ‘cunicz-my.sharepoint.com ¥ = L v 0

Office 365 OneDrive

Jdelit slski  Zkontrolovat
oprévnén pravné: ané cpravnén

Pro tento dokument jsou nastavena jedineénd opravnéni

O mng Pro toto zobrazeni nenf k dispezici #4dna polozka

Sdilet: Office 365 - OneDrive

Objevi se nasledujici dialogové okno...

23



... do kterého mUzZete zadat jména lidi, s nimiz potrebujete dokument sdilet...

Sdilet: Office 365 - OneDrive *
tave

Sdilené jen s van

Pozvat ostatni o N N
Jakub Papirnik x Martin Marfidsek x

Ziskat odkaz

[ vyZadovat piihlégen

Sdilet Storno

Pokud chcete, aby mohli vSichni dokument sdilet bez nutnosti prihlaseni se (autentizace),
zruste zaskrtnuti policka Vyzadovat prihlaseni...

Sdilet: Office 365 || OneDrive *

tave

Pozvat ostatni
Jakub Papirnik x Martin Manasek x

Ziskat odkaz

[ vyzadovat piihl&sent

ZOBRAZIT MOZNOST

Sdilet Storno

Tuto volbu vsak poufZijte jen v pfipadé, Ze odkaz sdilite s dvéryhodnymi osobami, protoZe v takovém
pripadé staci kliknout na odkaz, aniz by se dotyény musel ptihlasit do Office 365.

Po kliknuti na Zobrazit moZnosti budete mit k dispozici dalsi funkce...

Sdilet: Office 365 - OneDrive *

tave

Sdilené jen s van

Pozvat ostatni o N .
Jakub Papirnik x Martin Mafidsek x

Ziskat odkaz

[ vyZadovat piihlégen

ZOBRAZIT MOZNOS

Sdilet Storno
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Sdilet: Office 365 - OneDrive

Sdilené jen s vami

‘ Jakub Papimik x Martin Mafidsek x
Ziskat odkaz

Sdilise s
Pridejte do pozvanky osobni zpravu. (Neni to povinné.)

SKRYT MOZNOSTI

Poslat pozvanku e-mailem

Vybrat uroven opravneni
 Prispivani

Sdilet: Office 365 - OneDrive

Sdilené jen s vami

‘ Jakub Papimik x Martin Mafisek x
Ziskat odkaz

Sdilise s
Pridejte do pozvanky osobni zpravu. (Neni to povinné.)

SKRYT MOZNOSTI

o

Vybrat Groven opravnéni

 prispivani | |
v J

Sdilet: Office 365 - OneDrive

Sdilené jen s vami

Pozvat ostatni ‘
Ziskat odkaz
Sdilise s

Jakub Papirnik x Martin Mafiasek x

Piidejte do pozvanky osobni zpravu. (Neni to povinné,)

Uplné fizeni
Névrh

Upr:
ICtem' |
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Po stisknuti tlacitka Sdilet budou mit zadani uzivatelé pfistup k vaSemu dokumentu...

n
SdiléOffice 365 - OneDrive %
tave
Pozvat ostatni .
Jakub Papirnik x Martin Mariasek x
tadn

VyZadovat piihl&se

Poslat pozvénku e-mailem

Prispivani v

Sdilet Storno

... a jejich seznam uvidite zde...

y iy
T L

O & cunicz-my.sharepoint.com W = L & 0

Office 365 OneDrive

O mné I Jméno Ty Urovné apravné
=3 O1 L Jakub Papirnik Usivatel piispiuin
@ m] Martin Mafidsek Usivatel Pispivant

7.5 Upravit opravnéni

Kdyz v seznamu zaskrtnete konkrétniho uZivatele, mlzZete znovu jeho uZivatelska opravnéni zménit
po stisknuti tlacitka Upravit uzivatelska opravnéni...

® 1A
Py “/

M
i Udaiit || Upravit ugivatelska O ebr: ki Zkontrolovat
opravnér opravnéni o opravnéni
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Madte na vybér z nasledujicich moznosti...
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Opréavnéni » Upravit opravnéni

O mn

de

Ufivatelé:
N téchto uZivatelii nebo skupin budou zménéna. .
0g Jakub Papirmik
Aplikace
Zuolit oprévnént
/' UPRAVIT ODKAZY Oprévnéni:

- Zvolte opravnéni pro tyto uzivatele nebo skupi
[ Upliné tizeni - Umoiuje Gplné fizent.

(] Naurh - UmoZfiuje zabrazit, pfidat, aktualizavat, odstranit, schvalit a upravit polozky.

[ Upravy - Umozfiuje pfidévat, upravovat a odstrafiovat seznamy. Taky umoZiiuje zobrazovat, pfidavat, lizovat a odstrafiovat polozky
seznamd a dokume

[ piispivani - Umaiiiuje zobrazit, pfidat, aktualizovat & odstranit poloZky seznamu a dokumenty.

[ &teni - Umo2fiuje zobrazit strénky a polozky seznamu a stshnout dokumenty.

Po stisknuti tlacitka OK bude jeho opravnéni zménéno...

7.6 Odebrat opravnéni

Kdyz v seznamu zaskrtnete konkrétniho uzivatele, mlzete jeho uzivatelska opravnéni odebrat
po stisknuti tlacitka Odebrat uzivatelska opravnéni...
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uZivatele nebo skupinu pro Office 365 - OneDrive:
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budou odebréna.
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Po ndavratu do prostredi OneDrive muzZete zkontrolovat, jaké odkazy jste vytvofili a komu vSemu jste
umoznili pfistup k vaSemu dokumentu...

O ‘cunicz-my.sharepoint.com
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n " Tuto polozku mitZou zobrazit jenom
lidé z organizace Univerzita Karlova

Ktefi maji tento odkaz
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Jakub Papirnik

MiiZe upravit

Martin Mafiasek
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8. Synchronizace s pevhym diskem pocitace

ProtoZe je UloZisté OneDrive ve své podstaté internetovou strankou, mizZete ke svym dokumentim
a slozkam pfristupovat z jakéhokoliv pocitace nebo mobilniho zafizeni, které je ptipojeno k internetu.

Neustalé prihlaSovani se do tohoto online prostfedi vsak nemusi kazdému vyhovovat.

Proto je moZné nastavit tzv. synchronizaci, coz znamena vytvoreni ,zrcadlového obrazu“ soubor( a slozek
OneDrive na pevném disku vaseho pocitace. Jinymi slovy, veskeré soubory a slozky uloZzené na OneDrive
jsou zaroven ukladany na pevny disk pocitace.

Takto vidite soubory a slozky v prostfedi OneDrive...
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Kdyz tedy vytvofite novy soubor ve svém pocitali a uloZite ho do slozky synchronizované s OneDrive, pak se
tento soubor automaticky prenese také na OneDrive. A obracené: vytvoftite-li novy soubor na OneDrive,
objevi se tento soubor automaticky také ve vasem pocitaci.

To samé plati samozifejmé i pro dalSi operace jako je pfesouvani, pfejmenovavani a mazani.

Navod na synchronizaci OneDrive s pevnym diskem pocitace zde bude doplnén...
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9. UzZivatelska podpora

V pfipadé jakychkoliv dotazli ohledné uloZisté OneDrive kontaktujte prosim spravce vaseho pocitace nebo
nejblizsi uzivatelskou podporu.
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