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Sdileni dokumentUu: Microsoft Teams & OneDrive
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* Nebojte se zkoumat a zkouset, budte zvédavi a vérte si
*  Na co prijdete sami, to uz nikdy nezapomenete ©

* Na co prijdete a bude se vam libit, ukaZzte i svym koleglim a pratelim — potésite je,
pomuzZete jim a jisté si od nich néjaky dobry tip také odnesete

* Vérte sluzbé Teams, na svété s ni denné pracuje pres 50 milionQ uZivatell (a pocet stale
rapidné roste)

e Kdyz hledate néjakou funkci, pouzivejte pravé tlacitko mysi a symbol ,,..."
* Kdyz hledate néjaky obsah, kontakt, atd. pouzijte vyhledavaci okno Uplné nahore

* Dokumenty se rfadi podle toho jak ¢asto a kdy naposled jste je pouzili,
abyste je méli po ruce

* Nayoutube.com najdete mnoho video-navod( a tip(

e  Zakladni video-prehled o moznostech Teams a Microsoft Online Services
v Cestiné je tady

*  Navody, tutoridly — jako video i dokumenty najdete i pfimo v ndpovédé Teams
v levém dolnim rohu. Pomohou vam nabrat rychlost a vyuZit |épe své moZnosti il



https://www.youtube.com/watch?v=fW-0pKYaVCM
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V ramci tohoto navodu jsou popsany i funkce, které
nemusite mit k dispozici. Zda danou funkci mate Ci ne,
zalezi na typu licence Ci nastaveni prostredi.
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Namisto vymeény kopii dokumentu e-mailem se predava pouze odkaz na misto,
kde je uloZena jedind kopie (zalohovana a se zdznamem provedenych zmén)

Sdilet Ize ze souborovych ulozZist (SharePoint, Teams) ¢i aplikaci (OneDrive)

Sdileni |ze omezit ¢asové i pravy

Sdilet Ize z/na PC, notebooku, i na mobilni zafizeni (mobil, tablet) s iOS, Android



Sdileni v ramci kanalu Microsoft Teams L) paquas
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. Toto sdileni je omezeno pouze na ¢leny tymu (ovSsem mohou byt i externi ¢lenové)
. V konverzaci v kandlu kliknéte na symbol kancelarské sponky (Pripojit) a vyberte odkud chcete soubor do chatu

nahrat e
) Vyberte Si Z téChto mOEnOStII: E Michal Vriecky. DAQUAS wytvoril kanal Vefejny. Skryt kanal
— Posledni
(© Posledni .
— Prochdazet tymy a kandly © et 3 1723
— OneDrive

& OneDrive

- Nahrat Z pOCItace Nahrét z poéitace

*  Vyberte soubor a zvolte Sdilet odkaz. ¥ ¢ OB I @ -

. Pokud nahravate soubor ze svého pocitace, vyberte pozadovany soubor a kliknéte na Otevfit a pak na Poslat
. Vsechny soubory vami odeslané do kanalu muzete zobrazit na karté Soubory

— Soubory mUzete také vkladat do konverzace — staci pomyslet na ,,Drag & Drop“
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* Soubory lze sdilet i s uzivateli,
ktefi nejsou Cleny tymu, ale
jsou v ramci stejné organizace A

(napf. spolecnosti) 3

T Oteviit ve Wordu
¢ @is Upravit v aplikaci Teams

]
o @ ~demo soubor.docx

e Soubor (napr. Word) otevrete
v prohlizeci a kliknéte na Sdilet

Michal Vrsecky, DAQUAS

| Sdilet

(1 Komentaie
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e Staci zadat jméno nebo e-mailovou
adresu, pokud chcete, mUzete pridat

Poslat odkaz

, ) @ iz | +——
zpravu a kliknout na Odeslat —
e Pokud chcete zménit nastaveni vt |
odkazu, kliknéte na ikonu vétsi nez (>) > @

Kopirovat odkaz Qutlook

vedle aktualniho typu odkazu (viz dalsi
snimek)




Nastaveni odkazu I. - uzivatelé

. UZivatelé v organizaci s odkazem vytvofi odkaz, ktery bude
fungovat jenom lidem ve vasi organizaci. Nebude funkéni pro
hosty ani pro nepodepsané uZivatele.

. Lidé s existujicim pristupem poskytuje odkaz, jaky mohou
pouzivat lidé, ktefi uz maji pristup k danému souboru nebo
sloZce, ve které je uloZzen. Nezméni opravnéni polozky. Pokud
chcete jen poslat odkaz nékomu, kdo uz pfistup m3, poutzijte
tuto moznost.

. Konkrétni lidé vytvofi odkaz k souboru nebo sloZce a vpusti
k nému jenom osoby, které vyjmenujete. Pokud vyberete
tuto moznost, zadejte jména nebo e-mailové adresy lidi,
kterym chcete udélit pfistup k souboru nebo sloZce.
Tuto funkci pouzijte ke sdileni s lidmi uvnitf nebo i mimo vasi
organizaci, zejména pokud chcete, aby odkazy nefungovaly,
pokud je tito adresati pfeposlou.

Sdilet

Nastaveni odkazd

e

S

Kdo miiZe tento odkaz wyuZit? Dal3i informace

(&) Kazdy, kdo ms odkaz @

Usivatelé (DAQUAS, spol. s 10.)
s odkazem

Lidé s existujicim piistupem
Konkratn lide

Dalsi nastaveni
Povolit dpravy

© Blokovat stahovani

DAQUAS
¥ ORTEX
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. Povolit Upravy podle toho, jaky typ pfistupu chcete povolit, | Sdiler

zaskrtnéte nebo zruste zaskrtnuti policka. Nékdy mlze vase
organizace vyzadovat, aby uZivatelé mohli urcité dokumenty

Nastaveni odkazd

pouze proh lizet. Kdo milze tento odkaz vyuzit? Dal3f informace
e Datum vyprseni platnosti je k dispozici pro jakékoli odkazy. (&) Kazay, kdo ma oclkaz ©
Po uplynuti predem nastaveného data odkaz prestane Utivatelé (DAQUAS, spol. sto)
v v s odkazem
udélovat pfistup.
« oy . y i 2 Ligé s st ot
Nékdy muZe vase organizace vyZadovat, aby po uplynuti A
uréitého poctu dnd vypriela platnost. V téchto pfipadech fenkrsinrids
nastavite datum vyprseni platnosti, ale nemUzZete nastavit NGE= s rstren
del3i dobu. Povolt Gpravy
© Blokovat stahovani @

. Blokovat stahovani je k dispozici pro odkazy na dokumenty /
Office urcené jen pro cteni. KdyZ vyberete tuto moznost, lidé,

ktefi ziskaji pFistup k souboru prostfednictvim vytvoreného
odkazu, nebudou vidét moZnosti pro stazeni, tisk nebo
kopirovani souboru. MlzZou taky zobrazit jenom soubor v
Office Online a nepUjde ho otevfit v desktopovych nebo
mobilnich klientech Office.




Sdileni ve OneDrive |.

*  Prejdéte na web OneDrive
(https://onedrive.live.com/ ) a pfihlaste se
pomoci svého uctu Microsoft nebo svého
pracovniho nebo Skolniho uUctu

*  Oznacte soubor nebo slozku, kterou chcet
sdilet, zaskrtnutim kolecka v hornim rohu
polozky.

MuZete taky vybrat nékolik polozek, kliknout na
tlacitko Sdilet a sdilet je najednou

Pokud chcete upravit moznosti odkazu, kliknéte
na Kdokoliv s odkazem ma opravnéni k Upravam

OneDrive

B
\\}9 DAQUAS
¥ ORTEX

/O Hledat viude

Maje soubory

Posledni
Fotky
Sdilené
Kog

MS900.1_00.pptx
15.7.2019

MS900.1_01.pptx
18.7. 2019

Pocitace



https://onedrive.live.com/

Sdileni ve OneDrive Il. DAQUAS
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12 sdfet L Stahnout [ Odstranit 57 prech

Pokud chcete upravit moznosti odkazu, kliknéte na Kdokoliv s

odkazem ma oprdvnéni k Upravam Pﬁi'?:oﬁiﬁz 2
. Povolit Upravy — kdyZ sdilite polozky pomoci tohoto typu —
odkazu, lidé mlZou soubory upravovat a pfidavat nebo & Sdiet L Stahnout [ Odstranit EJ Pres v
odstrariovat soubory ve sdilené sloZce. Prijemci mizZou odkaz
pfeposlat, zménit seznam lidi, ktefi soubory nebo slozky sdileji, Nas}f‘;ﬁﬂ.ﬁffaﬂ X i
a zménit opravnéni pro prijemce. Pokud sdilite slozku, uZivatelé Zadejte zprévu (nepovinné).
s opravnénimi Kdo mise tento odkaz vyusit?

k Upravam mUzou ve sloZce cokoli zkopirovat, pfesunout,
upravit, pfejmenovat, sdilet nebo odstranit.

Kazdy. kdo ma odkaz v ‘ [ posiat |

. Bez ,Povoleni Uprav” si ostatni mGZou zobrazit, zkopirovat nebo Konkrétni lidé | @
stahnout polozky bez prihlaseni. Kromé toho mizou odkaz ! Kopirovet odkaz
preposlat dalSim lidem. NemuZou ale délat zmény verze na Dalsi nastaveni |
vasem U¢tu OneDrive. Povolit tpravy

. Nastavit datum konce platnosti — odkaz bude fungovat az do Nastavte datum konce platnosti +

data, které nastavite. Odkaz bude po tomto datu neplatny a
budete muset vytvofrit novy odkaz pro uzivatele, ktefi potrebuji
mit pristup k souboru nebo slozce.

. Nastavit heslo — kdyZ uZivatel klikne na odkaz, zobrazi se mu m frusie
pred umoznénim pristupu k souboru vyzva k zadani hesla. Toto

heslo budete muset poskytnout kazdému uZivateli zvIast. @/

Po nastaveni kliknéte na tlacitko Pouzit

& Nastavit heslo +
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*  Po nastaveni odkazu, vyplrite jméno nebo " postat odkaz 5
emailovou adresu a poufZijte tlacitko T
Posiat. Gt i
Pokud chcete zkopirovat odkaz na sdileny Zadefe oo e-maovow s
soubor(y) ¢i slozku, kliknéte na Kopirovat \ Zadejte zprévu (zpovinnd)
odkaz, ktery nasledné vlozite napr. do

emailové zpravy

@

Kopirovat odkaz
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Prezentaci pro vas s laskou vytvofil tym spole¢nosti DAQUAS.
Navod je autorsky a vychazi z nasich vlastnich zkusenosti.

Chcete-li jej prevzit, nezapomente uvadeét zdroj, jinak porusujete nejen ustanoveni autorského zakona,
ale co horsiho — téZz mravy ustalené mezi slusSnymi lidmi.

Chcete-li jej uzivat, vézte, Ze jsme jej pfipravovali s maximalni péci, presto nemusi byt absolutné
chybyprosty, uz proto, Zze se online sluzby vytrvale vyvijeji, v sou¢asnosti jesté mnohem rychleji, jak
reaguji na rapidné rostouci pozadavky.

Narazite-li na rozpor mezi navodem a chovanim na své obrazovce, obratte se na nas. Také dejte védét,
kdyZ budete chtit ziskat dalsi navody, konzultace ¢i jinou pomoc.

Mate-li otazky Ci pfipominky, piste je, prosim, na obchod@ortex.cz

Pomahame, aby vam IT pomahalo!


mailto:navody@daquas.cz

