MUNTI
ICS Ukladani souboru v Office 365

KAM MAM UKLADAT DOKUMENTY?

e Vlastni dokumenty: Do osobniho OneDrive

e Tymové dokumenty: Do Ulozist tymovych prostoru
a) "Soubory" Skupin Office 365

b) "Dokumenty" ve Sharepointu

CO UKLADANI DOKUMENTU Vv OFFICE 365 NABIzI?

e Centralni ukladani vlastnich i tymovych dokumentl do ,cloudu*

e Pristup k dokumentim odkudkoliv — z vlastniho pogitace, cizich pocitacu, tabletu, mobilniho telefonu

e Moznost automatického udrzovani kopie dokumentt na pocitaci, notebooku... a jejich dostupnost i bez Internetu
e Moznosti sdileni osobnich i tymovych dokumentl s kolegy, studenty i externisty

e Moznost editace zakladnich typl soubort (Word, Excel, Powerpoint, OneNote) pfes webové rozhrani odkudkoliv
e Editaci dokumentu v aplikacich na pocitaci

e Verzovani souborl a moznost obnovy starsi verze

KDE NAJDU SVE DOKUMENTY A MOHU PRACOVAT S DOKUMENTY
SLOZKY? PRIMO NA POCITACI?

V internetovém prohlizedi se pfihlaste do Office 365 Osobni OneDrive i tymové prostory si mizete pfipojit
(0365.muni.cz) a na domovskeé strance vyberte OneDrive. k pocitaci jako dalSi ,disk".

Muzete si nastavit, zda chcete na pocita¢ stahnout
vSechny dokumenty, nebo jenom nékteré*.

-
li E' *Vyzaduje aktualizované Windows 10 a OneDrive.

Outlook CneDrive Word

Zobrazi se OneDrive s vasimi osobnimi dokumenty
i vSechna dostupna ulozisté tyma. ONEDRIVE A TYMOVE SLOZKY V
PROZKUMNIK WINDOWS
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JAK SDILET DOKUMENTY V OFFICE 365

1 PRIHLASTE SE

V internetovém prohlizeci se pfihlaste do Office 365
(0365.muni.cz) a na domovské strance vyberte
OneDrive.

2.C0 CHCETE SDILET?

Vyberte soubor ¢i sloZzku, kterou chcete
sdilet, a kliknéte na tlacitko .

3.NASTAVTE OPRAVNENT

Kazdy, kdo méa odkaz — vytvofi se odkaz pro
»-anonymni“ pfistup. Kdokoliv, kdo ma tento odkaz,
muZe soubor bez pfihlaseni oteviit, véetné uZivatell
mimo Office 365/MU*. Je mozné nastavit datum, do
kdy ma odkaz fungovat.

Uzivatelé ze spole¢nosti MUNI s odkazem — vSichni
zaméstnanci a studenti MU, ktefi maji k dispozici
odkaz na dokument.

Lidé s existujicim pfistupem — uzivatelé, ktefi uz maji
povolen pfistup — opravnéni u dokumentl se
nezmeni.

Konkrétni lidé — opravnéni se pridéli uzivateldm nebo
skupinam, které urcite v dalSim kroku

Povolit upravy — urluje, jestli budou pfidavané
opravnéné osoby moci soubor jen zobrazit nebo i
upravovat.

4 VYBERTE 0SOBY

Zadejte osoby nebo skupiny s kterymi chcete sdilet
dokument, a kliknéte na Poslat.

5. ZKONTROLUJTE STAV

Sdileni se pfekontroluje v OneDrive, ve sloupci Sdi-
leni. Ze stavu Soukromé se zménilo na stav Sdile-
ne.

V PRUZKUMNIKU WINDOWS

Klepnéte na soubor nebo slozku pravym tlacitkem
mysi a vyberte ,Sdilet”.
5 UkladaniSouboruvO365.do
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Kliknéte na formu sdileni a vyberte jednu z moznosti.
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SE SKUPINOU

Zadejte zaCatek nazvu pracovisté a
klepnéte na ,prohledat adresar*.
Vyberte pozadované pracovisté.
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Pokud je nazev pracovisté pfilis
dlouhy, najedte na néj mysi a
zobrazi se kompletni nazev.
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Katedra politologie, FS...

Katedra politologie, SS...



