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1. Úvod do OneDrive 

Co je OneDrive? 

• OneDrive je cloudové úložiště od Microsoftu, které umožňuje ukládání, sdílení a synchronizaci 
souborů napříč zařízeními. 

• Existují dvě verze: 
o OneDrive pro firmy: součást Microsoft 365, určený pro pracovní a školní účely. 
o Osobní OneDrive: spojený s osobním Microsoft účtem. 

 

Výhody používání OneDrive 

• Přístup k souborům odkudkoli a z jakéhokoli zařízení. 
• Automatické zálohování důležitých složek (např. Dokumenty, Obrázky). 
• Možnost spolupráce v reálném čase na dokumentech. 
• Integrace s aplikacemi Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint). 

Ceny za licence pro osobní použití 
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2. Začínáme s OneDrive 

Přihlášení k OneDrive 

A. Přihlášení přes webové rozhraní OneDrive 

• Otevřete webový prohlížeč a přejděte na onedrive.com. 
• Klikněte na Přihlásit se a zadejte svůj pracovní, školní nebo osobní účet Microsoft. 
• Po přihlášení získáte přístup ke svým souborům a složkám uloženým na OneDrive. 

B. Přihlášení pomocí desktopové aplikace OneDrive 

• Na počítači spusťte aplikaci OneDrive (předinstalovaná ve Windows 10 a 11). 
• Přihlaste se svým pracovním, školním nebo osobním účtem Microsoft. 
• Pracovní/školní účty: Můžete přidat více účtů. 
• Osobní účet: Lze přidat pouze jeden osobní účet. 

Navigace v prostředí OneDrive 

• Soubory: hlavní úložiště vašich dokumentů. 
• Nedávné: posledně upravované soubory. 
• Sdílené: soubory, které jste sdíleli nebo které byly sdíleny s vámi. 
• Koš: odstraněné soubory, které lze obnovit. 

Koš: Osobní účet Microsoft (např. @outlook.com) 

• Doba uchování: Odstraněné soubory zůstávají v koši 30 dní. 
• Po uplynutí této doby: Soubory jsou automaticky trvale odstraněny. 

Koš: Pracovní nebo školní účet (OneDrive pro firmy / Microsoft 365)  

• Doba uchování: Odstraněné soubory zůstávají v koši 90 dní, pokud správce nenastaví jinak. 
• Po uplynutí této doby: Soubory jsou automaticky trvale odstraněny. 

 

https://www.onedrive.com/
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3. Správa souborů a složek 

Organizace obsahu 

• Vytváření složek: pomáhá udržet soubory přehledně uspořádané. 
• Přejmenování a přesouvání: pravým klikem na soubor/složku a výběrem příslušné akce. 
• Mazání: odstraněné položky se přesunou do Koše, odkud je lze obnovit. 

 

Verze dokumentů 

• OneDrive automaticky ukládá předchozí verze dokumentů. 
• Pro zobrazení historie verzí: 

1. Klikněte pravým tlačítkem na soubor. 
2. Vyberte "Historie verzí". 
3. Zobrazí se seznam předchozích verzí s možností obnovení.  
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4. Sdílení a spolupráce 

Sdílení souborů a složek 

• Klikněte na soubor/složku a vyberte "Sdílet". 
• Možnosti sdílení: 

o Specifické osoby: pouze vybrané osoby 
mají přístup. 

o Kdokoli s odkazem: každý, kdo má odkaz, 
může přistupovat. 

• Nastavení oprávnění: 
o Zobrazit: pouze prohlížení. 
o Upravit: možnost úprav. 

   

Spolupráce v reálném čase 

• Otevřete dokument v aplikaci Word, Excel nebo PowerPoint Online. 
• Pozvěte kolegy ke spolupráci. 
• Sledujte změny a komentáře v reálném čase. 
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5. Synchronizace a offline přístup 

Nastavení synchronizace 

• Stáhněte a nainstalujte OneDrive aplikaci pro Windows nebo Mac. 
• Přihlaste se svým pracovním nebo školním účtem. 
• Vyberte složky, které chcete synchronizovat s počítačem.  

Práce offline 

• Synchronizované soubory jsou dostupné i bez připojení k internetu. 
• Jakmile se připojíte k internetu, změny se automaticky synchronizují. 

Soubory na vyžádání 

• Funkce umožňuje zobrazit všechny soubory v Průzkumníku, aniž by zabíraly místo na disku. 
• Soubory se stáhnou pouze při otevření. 

 

 


