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1. Uvod do OneDrive

Co je OneDrive?

OneDrive je cloudové uloZzisté od Microsoftu, které umozZznuje ukladani, sdileni a synchronizaci
soubor( napfi¢ zafizenimi.
Existuji dvé verze:

o

o

OneDrive pro firmy: sou¢ast Microsoft 365, uréeny pro pracovni a Skolni ucely.
Osobni OneDrive: spojeny s osobnim Microsoft uétem.

Jak zapnu automatické ukladani?

Soubor staci nahrat. Zmeény budeme
ukladat, jakmile k nim dojde

x

OneDrive - bit cz training, s.r.o.

Vyhody pouzivani OneDrive

PFistup k soubordim odkudkoli a z jakéhokoli zafizeni.

Automatické zalohovani dlleZitych sloZek (napf. Dokumenty, Obrazky).
Moznost spoluprace v realném ¢ase na dokumentech.

Integrace s aplikacemi Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint).

Ceny za licence pro osobni pouziti
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Nejvyhodnéjsi pro 2-6 osob

Microsoft 365 pro rodiny
3 499,00 K¢/rok

FESEINe9IE

s Pro 1-6 osob

* MoZnost pfihladen( na péti zafizenich soucasné

* MoZnost pouZivani na potitac¢ich PC a Mac, tabletech
i telefonech

® AZ 6 TB bezpecného cloudového dloZisté (1 TB na osobu)

Aplikace pro produktivitu s Microsoft Copilotem!
o Zabezpeleni dat a zafizeni

® Bezpecny e-mail bez reklam

Nebo koupit za 349,00 K&/mésic >

Vyzkouset na 1 mésic zdarma >

Microsoft 365 pro jednotlivce
2 699,00 Ké/rok

FESEAe9IE

Pro jednu osobu

MozZnost pfihlaseni na péti zafizenich soucasné

MozZnost pouzivani na poéitatich PC a Mac, tabletech
i telefonech

1 TB zabezpeceného cloudového dloZisté
Aplikace pro produktivitu s Microsoft Copilotem’

Zabezpeleni dat a zafizeni

Bezpetny e-mail bez reklam

Nebo koupit za 269,00 K&/mésic >
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2. Zaciname s OneDrive
Prihlaseni k OneDrive
A. Prihlaseni pres webové rozhrani OneDrive
o Oteviete webovy prohlize¢ a prejdéte na onedrive.com.
o Kliknéte na Prihlasit se a zadejte svlij pracovni, Skolni nebo osobni U¢et Microsoft.
e Po prihlaseni ziskate pristup ke svym soubordim a slozkdm uloZenym na OneDrive.
B. Prihlaseni pomoci desktopové aplikace OneDrive
e Na pocitaci spustte aplikaci OneDrive (pfedinstalovana ve Windows 10a 11).
e Prihlaste se svym pracovnim, Skolnim nebo osobnim uc¢tem Microsoft.
e Pracovni/skolni tucty: M(zete pridat vice Uctd.
e Osobni tcet: Lze pfidat pouze jeden osobni Gcet.
Navigace v prostredi OneDrive
e Soubory: hlavni tlozisté vasich dokumentd.
¢ Nedavné: posledné upravované soubory.
e Sdilené: soubory, které jste sdileli nebo které byly sdileny s vami.
¢ Kos: odstranéné soubory, které lze obnovit.

Kos: Osobni ucet Microsoft (napr. @outlook.com)

¢ Doba uchovani: Odstranéné soubory zUstavaji v kosi 30 dni.
¢ Po uplynuti této doby: Soubory jsou automaticky trvale odstranény.

Kos: Pracovni nebo skolni uc¢et (OneDrive pro firmy / Microsoft 365)

e Doba uchovani: Odstranéné soubory zlstavaji v kosi 90 dni, pokud spravce nenastavi jinak.
e Po uplynuti této doby: Soubory jsou automaticky trvale odstranény.
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3. Sprava soubort a slozek

Organizace

obsahu

o Vytvareni slozek: pomaha udrzet soubory prehledné usporadané.

o Prejmenovani a presouvani: pravym klikem na soubor/slozku a vybérem pfislusné akce.

¢ Mazani: odstranéné polozky se presunou do KoSe, odkud je lze obnovit.
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Podrobnosti

e OneDrive automaticky uklada predchozi verze dokumentd.
e Pro zobrazeni historie verzi:
Kliknéte pravym tlacitkem na soubor.
2. Vyberte "Historie verzi".

3. Zobrazi se seznam predchozich verzi s moznosti obnoveni.
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4. Sdileni a spoluprace

Sdileni soubori a slozek

e Kliknéte na soubor/slozku a vyberte "Sdilet".
e MozZnosti sdileni:
o Specifické osoby: pouze vybrané osoby
maiji pristup.
o Kdokoli s odkazem: kazdy, kdo ma odkaz,
mUZe pristupovat.
e Nastaveni opravnéni:
o Zobrazit: pouze prohlizeni.
o Upravit: moznost Uprav.

Sdilet TEST-skoleni

& Pfidani jména, skupiny nebo e-mailu

& Pfidat zprévu

l & Kopirovat odkaz ‘ ] l

Spoluprace v realném case

¢ Nastaveni odkazii
TEST-skoleni

Odkaz funguje pro

Vichni ufivatelé

Sdilet = kymkoli, nevyZaduje pfihlaSeni

Lidé v bit cz training, s.ro. ©

@ Pouze lidi s existujicim pfistupem ©

(&)  Lidé které volite ©

Dalsi nastaveni

& Maze upravit
Mastavte datum ukonéeni platnosti (DD. MM. YYYY)

& Nastavit heslo

O

o Oteviete dokument v aplikaci Word, Excel nebo PowerPoint Online.

o Pozvéte kolegy ke spolupraci.
e Sledujte zmény a komentare v realném Case.
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5. Synchronizace a offline pristup

Nastaveni synchronizace

e Stahnéte a nainstalujte OneDrive aplikaci pro Windows nebo Mac.

e Prihlaste se svym pracovnim nebo Skolnim uctem.
o Vyberte slozky, které chcete synchronizovat s pocitacem.

Prace offline

¢ Synchronizované soubory jsou dostupné i bez pfipojeni k internetu.
e Jakmile se pfipojite k internetu, zmeény se automaticky synchronizuiji.

Soubory na vyzadani

e Funkce umozniuje zobrazit vSechny soubory v Prizkumniku, aniz by zabiraly misto na disku.

¢ Soubory se stahnou pouze pfi otevieni.

o Modra ikona cloudu
Modra ikona cloudu vedle souboru nebo sloZky oznacuje, Ze polozka je dostupna pouze online a nezabird misto na vasem zafizeni. K otevieni takového
souboru je nutné pripojeni k internetu.

@ Soubor dostupny offiine
Po otevieni souboru dostupného pouze online se tento stahne do zafizeni a stane se mistné dostupnym. Takovy soubor Ize otevfit | bez pfipojeni k internetu.
Pro uvolnéni mista mazete soubor nastavit zpét na dostupny pouze online kliknutim pravym tlacitkem a vybérem moznosti "Uvolnit misto™

® Vidy dostupny soubor
Pokud oznatite soubor nebo slozku jako "Vzdy ponechat na tomto zafizen(", zobrazi se vedle néj piny zeleny kruh s bilou znackou zaskrtnuti. Tyto soubory
jsou vzdy dostupné offline a zabiraji misto na vasem zarizeni.

oa Soubor nebo sloZka je sdilena
lkona sdileni vedle souboru nebao slozky znamena, Ze dana polozka byla sdilena s jinymi uZivateli.

L, Zastupce sdilené sloZky
lkona fetézu nebo odkazu pod sloZkou oznacuje, Ze se jedna o zastupce jiné sdilené slozky.

o Chyba synchronizace

Cervené kolegko s bilym kiizkem znamend, Ze soubor nebo sloZku nelze synchronizovat. Tento symbol se zobrazi v Prizkumniku soubor( nebo u ikon

OneDrivu v oznamovaci oblasti. Kliknutim na ikonu OneDrive ziskate dalsi informace o problému.
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