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Strucna charakteristika Sharepoint sluzeb

Sharepoint

Sharepoint je jednou z ¢asti cloudové sluzby 0O365. Poskytuje moznost uZivatellim jednoduse
vytvaret weby pro vlastni prezentaci, sdileni znalosti, ukladani material(i a kooperaci na projektech.
Tvorba stranek probiha online vkladanim webovych ¢asti a aplikaci (kalenda¥, knihovna dokumentd,
ukoly, seznamy, tabulky, textové pole, diskuze, ...) do stranek webu (tedy obdoba WYSIWYG editoru).
Neni teda potreba zadna znalost HTML atp.

Soucasti Sharepointu je i webovy disk OneDrive slouZici jako UloZisté soubor(l a webova obdoba MS
Office s nazvem Office Online pro tvorbu a editaci dokument( pfimo v internetovém prohlizedi.

Existuji dva typy Sharepoint web(: osobni a tymové.

e Osobni weby jsou zcela pod spravou samotnych uZivatell. Po pfihlaseni do 0365 jsou
dostupné pod zalozkou Weby. UzZivatel si mlzZe vytvorit neomezené mnozstvi osobnich webu
rtznych druh(, ale ma omezeni na 1 TB webového prostoru.

o Tymové weby jsou pod spravou administratori. Maximalni mnozstvi tymovych web0 je 3000

na jednu organizaci. Nejsou vSak uréeny pfimo pro studenty.
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Obrdzek 1 Ukdzka jednoduchého webu



Office Online

Je webova obdoba kancelarského baliku MS Office. Konkrétné jde o: Word, Excel,

[}
PowerPoint a OneNote
e Slouzi k vytvareni a editaci dokument(l skrze webovy prohlize¢ bez nutnosti cokoli instalovat
e  Pro snadnéjsi nahravani novych dokumentl a spravu stavajicich je mozné propojit lokalni MS
Office (verze alespor 2007) se Sharepoint webem. Poté je mozné dokumenty spravovat
pfimo z rozhrani aplikace MS Office
o Je plné kompatibilni s desktopovou verzi MS Office
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OneDrive (for Business)

Jde o soukromy webovy disk nabizejici 1 TB prostoru pro ukladani vasich dat
Nahravany soubor mlze mit velikost maximalné 2 GB

Umoziiuje sdilet vybrané soubory/adresare i s externimi uzivateli (mimo 0365) pomoci URL
odkazu

UmozZnuje vytvéret a spravovat dokumenty pomoci Office Online

UmozZnuje obousmérné synchronizovat vase soubory s vasim PC ¢i mobilnim zafizenim pro
offline pouziti

Automaticky uchovava 10 poslednich verzi vsech dokument(

Pozor! OneDrive dostupny v ramci 0365 je jind sluzba s jinymi funkcemi, nez OneDrive
dostupny pro Sirokou vefejnost.

Office 365 OneDrive
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Obrazek 3 Rozhrani OneDrive

Rozhrani webového OneDrive ve vychozim nastaveni obsahuje pouze adresar Shared with
Everyone (Sdilené se vSemi). Cokoli uloZite do tohoto adresare bude viditelné pro ostatni
uzivatele 0365. Co bude mimo néj, to ostatni neuvidi (pokud to explicitné nenasdilite).
V levé listé jsou odkazy: Sledované a Sdili se mnou.
o Sledované
Obsahuje vsechny dokumenty, u kterych jste klikli na Sledovat. Mate je tak vSechny
prehledné na jednom misté.
o Sdili se mnou
Obsahuje vsechny dokumenty, které s vami uzivatelé v 0365 sdili.

e MdlzZete si vytvaret i nové zobrazeni stavajiciho obsahu. Tfeba pro zobrazeni formou kalendare,

kde se budou soubory zobrazovat ve dnech kdy byly vytvoreny. Staci kliknout na ikonu *** a
vybrat Vytvofit zobrazeni



Navod pro nasdileni slozky z webového disku OneDrive

Pokud vam pro kolaboraci stadi UloZisté OneDrive a Office Online pro online editaci dokumentd,
nemusite vytvaret kompletni web. Stadi vytvofit adresar ve vasem OneDrive disku a ten nasdilet
vybranym lidem.

Postup:
Pfihlasime se do 0365 Uctu a vybereme OneDrive. Poté vytvofime slozku a nasdilime ji.

1. Prihlaste se na vas osobni web: https://ucnmuni-my.sharepoint.com (uéo@mail.muni.cz,

sekundarni heslo)
2. V horni listé vyberte polozku OneDrive

Nova
, S vt e ey JUBOR . v 7k . . N
3. Vlevé horni &asti kliknéte na Soubory - Nova slozka “°%*® 3 zadejte nazev slozky

pro kdmose z PV175

4. Kliknéte na ikonu tfi te€ek napravo od nazvu slozky """ abyste se
dostali do nastaveni slozky — SDILET
Sdilet: pro kamose z PV175
B Sdilené jen s vami
Pozvat uZivatele
pepik x ztrhgf@centrum.cz x MiZe upravit v

hoj lidicky tak jsem udelal ten web tak tady mate pozvanku s odkazem (pro ty
kteri nemaji 0365 ucet to ani jinak nejde)

SKRYT MOZNOSTI

v Odeslat pozvanku e-mailem

Sdilet Storno

5. Napiste jména uzivateld/skupin nebo emailové adresy (i lidi mimo 0365 pokud chcete dat pristup
nékomu bez 0365 uctu, ale Microsoft ucet mit musil)

6. Vyberte opravnéni které chcete uZivatelim pfifadit (upravit/zobrazit) a dejte Sdilet

7. V emailu s pozvankou jim pfijde i odkaz na vasi nasdilenou slozku


https://ucnmuni-my.sharepoint.com/

Synchronizace OneDrive ¢i knihovny dokumentd s vasim PC
Pro automatické nahravani soubort z vaseho PC do 0365 cloudu mizZete pouZit desktopovou aplikaci

OneDrive. Mate tak vZdy pfistup k vasim dokumentim bez nutnosti prihlasovani na webovy portal
0365.

1. Abyste mohli synchronizovat data z 0365 Sharepointu, musite mit nainstalovanou aplikaci
OneDrive. Ta je soucasti Microsoft Office 2013, ale da se i stdhnout

2. V okné Sharepoint webu kliknéte na Synchronizovat @ R S | pravé horni
Casti a mélo by se vam zobrazit okno s upozornénim na spusténi aplikace OneDrive, to
povolte

3. Projdéte par kroky nastaveni a mate hotovo

4. Pokud znate URL 0365 knihovny, staci spustit aplikaci OneDrive — synchronizovat novou

knihovnu — zadat jeji URL — vyplnit jméno a heslo


https://support.microsoft.com/en-us/kb/2903984

Uprava webu — edita¢ni méd
At uz chceme upravovat vzhled i vlozit nebo upravit stavajici webové prvky, musime se pfepnout do
editacniho maédu.

1. Pfepnuti do editaéniho mdédu: kliknout na ikonu Nastaveni v pravém hornim rohu a

. . , STRANKA . Cve . .
vybereme Upravit stranku nebo kliknutim na iy levé horni ¢asti — Upravit stranku

2. Objevi se ribbon lista, kterd obsahuje veskeré prvky pro editaci. Nabidka akci se lisi podle
toho, ktery objekt stranky aktualné upravujeme

3. MizZeme vkladat nové webové ¢asti (tabulky, seznamy, knihovny dokumentd, ...), mazat
staré, editovat text, vkladat odkazy, obrazky, ...

4. Ukonceni editace se déld na ribbon zalozce Stranka — Ukoncit tGpravy

Vytvoreni nového webu
1. Pfihlaste se do 0365

2. V horni listé kliknout na m a poté na ikonu Nastaveni , vybereme Obsah webu a

@ novy podfizeny web
3. Zaddme potiebné hodnoty jako Nadpis, URL, jazyk webu a Sablonu. Vybér Sablony ovliviiuje

jaké prvky bude vytvorena stranka obsahovat (kalendar, knihovnu dokument(, seznam
ukold, ...). Pokud chcete mit na strance knihovnu dokument( a seznam ukoll, mizZete vybrat

$ablonu Centrum dokumentti
4. Pokud nechcete, aby tento web byl dostupny véem 0365 uzivatellim vyberte moZnost Pouzit
jedinecna opravnéni (vice v sekci Zakladni skupiny pridélujici opravnéni)

Smazani webu

1. V Nastaveni — Nastaveni webu — Odstranit tento web

Zména jazykového prostredi webu

1. V Nastaveni — Nastaveni webu — Nastaveni jazyka — zaskrtnéte dalsi jazyk — OK

Zmeéna vzhledu webu pomoci grafickych Sablon

1. V Nastaveni - Zména vzhledu — vyberte grafickou Sablonu
2. Na strance se Sablonou muZete upravit Barvy, RozloZeni webu, Pisma, pozadi webu —
Vyzkouset — Ano uchovat | Ne tak docela



Orientace na webu

Pro rychlou orientaci a prechod mezi strankami miZeme pouZit levy panel snadného spusténi, horni

panel odkazi ¢i vyhledavaci pole.

Pokud chceme jen vytvofit novy odkaz nebo zménit poradi odkaz(

e Klikneme jednodude na # UPRAVITODKAZY y pislugné sekci

Pokud chceme provést vytvoreni slozitéjsi hierarchie odkazl u panelu snadného
spusténi

Jde o menu v levé ¢asti stranky. Typicky je predvyplnéné odkazy na webové ¢asti obsazené na nasich

strankach.

V Nastaveni — Nastaveni webu — Snadné spusténi

Pro vytvoreni nové kategorie odkazl zvolte Novy nadpis

Pro vytvoreni odkazu v kategorii pouzijte Novy navigacni odkaz

4. Prosmazani/editaci jiz existujicich odkazl kliknéte na ikonu . nalevo od nazvu

odkazu
Vyhledavani
Na kazdém vami vytvofeném webu se v pravé horni ¢asti nachazi vyhledavaci pole, které vam
umoznuje prohleddvat obsah vaseho webu.

10


http://office.microsoft.com/en-us/sharepoint-server-help/customize-the-navigation-on-your-team-site-HA103532378.aspx?CTT=5&origin=HA102785547

Webové Casti

Webové ¢asti jsou objekty, které mizeme pridavat do Sharepoint stranek a tak rozsifovat jejich
funkcionalitu. Napfiklad jde o RSS ¢tecku, seznam Sharepoint dokument(, Agregator webu, seznam
ukol( atd.

Pridani webovych casti

Pfepneme se do editacniho moédu a v ribbon listé vybereme zalozku Vlozeni

Nyni podle toho co chceme vlozZit vybereme z listy: Text, Obrazek, Webova cast aplikace
nebo Webova ¢ast

Webova cast aplikace umozniuje vloZit néjaky jiz existujici prvek stranky

Webova ¢ast umoznuje vytvorit novy webovy prvek (tabulku, seznam kontakt(, knihovnu
dokumentd, obrazek, text, kalendar, oznameni, vyhleddvaci pole, RSS, poznamky, ukoly,

diskuzi a dalsi)

Uprava webovych &asti

1.

Pokud chceme upravit néjakou webovou ¢ast stranky (tabulku, knihovnu, ...) staci do ni
kliknout a na ribbon listé se zobrazi nova skupina zalozek napf.

UKOLY SEZNAM CASOVA OSA

Nastaveni

Pro pokrocilejsi nastaveni klikneme v ribbon listé na ikonu *¢zM2mu  (popisek se lisi dle
aktualné upravované webové c¢asti)

Pokud chceme upravit popisek, rozméry, rozlozeni atp., tak se pfepneme do editacniho maodu

-

a v dané webové ¢asti klikneme vpravo nahofte na ikonu a zvolime Upravit webovou
Cast

11



Webové aplikace

Webové aplikace jsou, stejné jako webové ¢asti, objekty, jez mlzZe uZivatel vkladat do Sharepoint
webU. Na rozdil od webovych ¢asti vSak ne kazda aplikace umoziiuje poufZiti pfimo ve strance, ale
umoznuje jen vioZeni jako odkaz. Aplikace se daji pouzit také mimo Sharepoint, a to ve webovém
Outlooku k rozsiteni funkcionality. MUzeme naptiklad pouZit aplikaci pro preklad cizojazyénych
email(, pro zobrazeni adres v mapé atp. Vedle zabudovanych aplikaci také existuje obchod, ze
kterého je mozné stdhnout nové. Nebo lze i naprogramovat vlastni.

Pridani webové aplikace

1. V Nastaveni vybereme Obsah webu - P¥idat aplikaci a vybereme pozadovanou
aplikaci

2. Navybér jsou napf.: Postovni schranka webu, Knihovna obrazki, Knihovna stranek
wikiwebu, Diskuzni vyvéska, Sledovani problému, Priizkum, Aplikace pro Access,
Importovat tabulku, ... miZeme i pfidat aplikaci z obchodu SharePoint Store

3. Dané aplikace poté mlUzeme pridat do stranek skrze pridani webovych ¢asti (ne kazda
aplikace se da takto pridat, nékteré mohou byt pouzZity pouze jako odkazy)

Uprava webové aplikace

1. V Nastaveni vybereme Obsah webu — klikneme na ikonu """ udané aplikace -
Nastaveni

12



Knihovna dokumentt

Jde o webovou ¢ast umoziujici ukladat a pracovat se soubory. Umoziuje:

e Nahravat lokdlni soubory na vas web a sdilet je s ostatnimi kolegy (max. velikost
nahrdvaného souboru je 2GB)

e Soubory organizovat do sloZek a opravnéni pfifazovat jak na Urovni celé knihovny, tak
adresara i jednotlivych soubor(

e Verzovani dokumentl (uchovani vice verzi upravovaného dokumentu)

e PoufZit Office Web App pro tvorbu a editaci dokumentt (Excel, PowerPoint, Word, OneNote)

e Kooperativné spolupracovat na dokumentech

e Propojit lokalni sadu MS Office s webovymi knihovnami dokumentt pro jednodussi
nahravani/editaci/ukladani dokumentd (od verze MS Office 2007)

e Vybrané knihovny obousmérné synchronizovat s vasim PC/smartphonem diky aplikaci
OneDrive

Vytvoreni nového dokumentu v Office Online
1.V knihovné dokument kliknéte na ) N0VY dokument
soubory pfimo z vaseho desktopu

nebo do okna knihovny pretdhnéte

Zména vychoziho programu pro otevirani dokumentd
Pokud chcete, aby se pfi otevieni dokumentu otevrela lokdlni verze MS Office namisto webové nebo

naopak toto chovani chcete zrusit postupujte nasledovné.

1. Oznacte danou knihovnu a v ribbon listé na zaloZzce Knihovna vyberte Nastaveni knihovny —
Upfesnit nastaveni — VVychozi chovani pfi otevirani dokumenti s podporou prohlizece

Propojeni lokalniho MS Office s 0365

Je potteba alespon MS Office 2010. K propojeni staci nechat otevrit dokument z 0365 v lokalnim

office.

LokaIni dokumenty MS Office mlizeme také ukladat do cloudu, pokud v dialogu ukladani vioZzime do
pole ndzvu souboru url webové knihovny dokumentd. Adresa by méla koncit nazvem knihovny (napf.
https://ucnmuni-my.sharepoint.com/personal/share_mail_muni_cz/aaa/knihovna5). V dal$im kroku
uz zaddme nazev ukladaného souboru.

Synchronizace obsahu knihovny dokument( s lokdlnim PC
Aby byla moZna synchronizace musite mit nainstalovan program OneDrive, ktery je soucasti MS

Office 2013 nebo si jej mlzete stahnout ze stranek Microsoftu

. " CA SYNCHRONIZOVAT ¥ P iy s .
e Na strance kliknéte na -+~ , povolte poZadavek prohlizece na spusténi aplikace

OneDrive a postupujte dle pokynu

e Pozor ze svého webového UloZisté OneDrive mizete synchronizovat maximalné 20000
soubort, z ostatnich knihoven v ramci Sharepointu pak 5000

e Soubor mliZe mit maximalné 2GB velikost jinak nedojde k jeho synchronizaci

13


http://technet.microsoft.com/en-us/library/ee837425.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/word-help/save-a-document-to-sharepoint-from-office-2010-HA010380214.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/support/sync-a-library-to-your-computer-HA102832401.aspx?CTT=5&origin=HA102785547
https://support.microsoft.com/en-us/kb/2903984

Zapnuti verzovani dokumentu
U dokument( uloZenych ve OneDrive se automaticky uklada poslednich 10 verzi. Stejné tak u
tymovych web0.

Pokud chcete, aby se vam v rdmci dané knihovny dokument( ukladaly vSechny verze upravenych
dokumentl a ne jen ta posledni ¢i chcete mit moZnost schvalovat nové verze dokumentu.

1. Oznacte danou knihovnu a v ribbon listé na zaloZzce Knihovna vyberte Nastaveni knihovny —
Nastaveni spravy verzi a nastavte poZzadované chovani

Vytvoreni nového sloupce

1. Oznacte danou knihovnu a v ribbon liSté na zdloZzce Knihovna vyberte Nastaveni knihovny —
Vytvofrit sloupec v sekci Sloupce

Modifikace zobrazovanych sloupcu
1. Oznacte danou knihovnu a v ribbon liSté na zadlozce Knihovna vyberte Nastaveni knihovny —
Vsechny dokumenty v sekci Zobrazeni
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Nastaveni opravnéni/sdileni

e Sdileni v kontextu 0365 znamena pfifazeni opravnéni

e Ve vychozim nastaveni ma kazdy autentizovany uzivatel 0365 pfistup na vSechny osobni
weby (uZivatelé, kteti nemaji 0365 Ucet se tedy na vase stranky standardné nedostanou). Ma
samoziejmé jen pravo Cteni

o Pokud chcete aby uZivatelé méli vyssi prdva nez jen pro ¢teni, musite jim je sami pfifadit

e Opravnéni vasich web( se dédi vidy z nadfazeného webu, chcete-li je upravit, musite zrusit
dédéni opravnéni

e Opravnéni mlZete nastavovat i pro webové ¢asti jako seznamy, knihovny nebo dokonce pro
jednotlivé polozky

Zakladni skupiny pridélujici opravnéni
1. Navstévnici (Cteni)
a. Maiji pravo prohlizet web véetné dokumentu atd., nemohou web upravovat (¢teni)
2. Clenové (ptispivani)
a. Maji pravo upravovat web a jeho obsah
b. PF.: pfidat/upravit seznamy, pfidat/odebrat webové ¢asti, ...
3. Vlastnici (Uplné fizeni)
a. Maji pravo uplného fizeni, tedy mohou délat cokoli
b. PF.: pfifazovat opravnéni, vytvofit podfizené weby, ...
Nastaveni opravnéni webu / sdileni

Chcete-li sdilet sv(j web, mate dvé mozZnosti.

1. Nasdilet cely vas web vcetné pod webd, které z néj dédi opravnéni (nemaji explicitné zruseno
dédéni opravnéni).

T 0:-'- SDILET
a. Kliknétena *¢ L

, zadejte jména uzivatell, napiste text pozvanky, ktera jim
prijde emailem
b. Kliknéte na Zobrazit moznosti a vyberte Uroven opravnéni kterou jim chcete pfriradit
— Sdilet
2. Nebo zrusite dédéni opravnéni u daného webu a sami si nadefinujete opravnéni jen pro

tento pro uZivatele/skupiny

a. V Nastaveni — Nastaveni webu — Opravnéni webu — Ukoncit dédéni
opravnéni — v nové otevieném okné Nastavit skupiny pro tento web pridejte
pozadované uzivatele ¢i skupiny do skupin navstévnici, ¢lenové Ci vlastnici

b. Pridani uzZivatele

o do jedné z existujicich skupin garantujicich opravnéni
1. v Opravnéni webli kliknéte na skupinu podle poZadovanych opravnéni
2. v novém okné (seznamu ¢lent) kliknéte na Novy a pridejte uzivatele Ci
skupinu
3. muzZete nechat zaskrtnutou moznost Odeslat uvitaci e-mail... takto se
uzivatelé jednoduse dozvédi, Ze maji opravnéni pro nakladani s vasim
webem
o do nové skupiny a pfidéleni pozadovanych opravnéni této nové skupiné
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http://office.microsoft.com/cs-cz/office365-sharepoint-online-enterprise-help/uvod-rizeni-pristupu-uzivatelu-pomoci-opravneni-HA102771919.aspx#_Toc352060314
http://office.microsoft.com/cs-cz/office365-sharepoint-online-enterprise-help/uprava-opravneni-pro-seznam-knihovnu-nebo-samostatnou-polozku-HA102833689.aspx?CTT=5&origin=HA102771919
http://office.microsoft.com/cs-cz/office365-sharepoint-online-enterprise-help/uprava-opravneni-pro-seznam-knihovnu-nebo-samostatnou-polozku-HA102833689.aspx?CTT=5&origin=HA102771919
http://office.microsoft.com/cs-cz/office365-sharepoint-online-enterprise-help/principy-urovni-opravneni-HA102772294.aspx?CTT=5&origin=HA102771919
http://office.microsoft.com/en-us/sharepoint-foundation-help/roadmap-grant-permissions-for-a-site-HA101794118.aspx

1. v Opravnéni webl kliknéte na Vytvofit skupinu, vypliite jméno atd. a ze
seznamu oprdvnéni vyberte pozadované (pIné fizeni, navrh, Gpravy,
prispivani, ¢teni, jenom prohlizeni)

e Uprava opravnéni se provadi v Opravnéni web zadkrtnutim néjaké skupiny ze seznamu a
kliknutim na Upravit uzivatelska opravnéni

e Kontrola opravnéni pro daného uzivatele/skupinu se déla v Opravnéni webd — Zkontrolovat
opravnéni

Nasdileni webu externim uzivatellm

Web je mozné nasdilet i uzivatelim mimo vasi organizaci. Musi vSak mit Microsoft ucet
(Outlook.com, OneDrive, Xbox Live). Pak uZ staci jednoduse pfi procesu sdileni do pole s nazvy
uzivatelll zadat emailové adresy uZivatel(, na které obdrzi email se specialnim odkazem na vas web.

Nastaveni opravnéni webové ¢asti
Webové ¢asti dédi opravnéni objektu do néjz spadaji, tedy webu. MiZeme ale dédéni zrusit a

nastavit vlastni opravnéni. Dokonce mlizeme nastavit opravnéni pro jednotlivé polozky z jejich

obsahu.
1. Kliknéte na danou webovou ¢ast, aby se v ribbon liSté zobrazily nové mozZnosti
2. Vyberte Nastaveni — Nastaveni *** - Opravnéni pro: ***
3. Zde zruste dédéni pomoci Ukon¢it dédéni opravnéni
4. Skrze Udélit opravnéni pridejte nova opravnéni, pfipadné ze seznamu smazte nechténé

skupiny

Nastaveni oprdvnéni konkrétniho objektu (dokumentu)
Pokud chceme, miZeme nastavit opravnéni primo k néjakému objektu v rdmci webové Casti
(knihovny, seznamu, ...).

7 v s

Pridani opravnéni

1. Klikneme na zaskrtavaci okénko nalevo od daného objektu/dokumentu ¥ av ribbon li§té na

LX)

zalozce Soubory klikneme na Sdileni — Pozvat uzivatele (nebo kliknout na ikonu BT
daného dokumentu a vybrat Sdilet

2. Zadejte jména uZivatell, vyberte opravnéni, jaké chcete pfriradit

3. Pokud chcete dokument sdilet i s lidmi mimo vasi organizaci, odskrtnéte Vyzadovat
opravnéni, tim se automaticky vytvori odkaz pro hosta (URL odkaz) ktery je dostupny po

kliknuti na ikonu ~ u daného dokumentu
4. Postupujeme stejné jako v jinych pripadech nastavovani opravnéni, zrusime dédéni
opravnéni Ukon¢it dédéni opravnéni a prifadime néjaké nova Udélit opravnéni
Uprava opravnéni
1. Klikneme na zaskrtavaci okénko nalevo od daného objektu/dokumentu ¥ a v ribbon li$té na
zalozce Soubory klikneme na Sdilet — Upresnit
2. Zde muiZeme ukondit dédéni opravnéni a nadefinovat si sva vlastni
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http://office.microsoft.com/cs-cz/office365-sharepoint-online-enterprise-help/uprava-opravneni-pro-seznam-knihovnu-nebo-samostatnou-polozku-HA102833689.aspx?CTT=5&origin=HA102771919

Tutoridly

Navod k vytvoreni osobniho webu pro spolupraci s kolegy krok za krokem ©

NiZe uvedeny navod slouZi pro co nejrychlejsi a nejsnadnéjsi vytvoreni osobniho webu za ucelem
spoluprace s kolegy na skolnich projektech, komunikaci ¢i sdileni dat. Pokud nechcete ¢i
nepottebujete pokrocilé moznosti, které vam vytvoreni webu pfinasi a spokojite se s pouhym
sdilenim soubor( podivejte se na navod ,, Navod pro nasdileni slozky z webového disku OneDrive

vybranym lidem*“.

Postup:

Pomoci Sablony vytvofime novy web a nastavime opravnéni pristupu.

1. Vytvoreni webu dle Sablony
a. Prihlaste se do 0365 a prejdéte do sekce Weby

b. V horni listé kliknéte na Nastaveni — Obsah webu - Novy podfizeny web

c. Votevieném okné (Novy web Sharepointu) zadejte:

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.

nadpis webu

popisek

URL adresu

jazyk webu

Sablonu Tymovy web

vyberte Pouzit jedinecna opravnéni
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Obsah webu » Novy web SharePointu

Nadpis a popis
Nadpis:

DocServer

Popis:

Adresa webu
URL:

https://testfi-my.sharepoint.com/personal/xkarel_t.../ | docs

Vyber sablony
Vyberte jazyk:
Ceitina v
Vyberte Sablonu:
Spoluprace | Organizace

| Tymovy web
Webovy denik
Web Projectu

Misto pro praci se skupinou lidi

Opravnéni

; UZivatelska opravnéni:
‘_Jp ravnenl k ;: I’IStUpU kn ovemu

webu mizete piidélit uzivateldm, (O) PouZit stejna opravnéni jako nadrazeny web

ktefi maji pfistup k nadfazenému @ Pouzit jedinec"na' opravném’
webu, nebo je muiZete pridélit

d jedinecné sadé uzivateld.
Obrdzek 4 vytvoreni webu dle Sablony

e. V dalsim okné (Nastavit skupiny pro tento web) mlzZete nechat moznosti vytvoreni

skupin tak jak jsou a jen do patfiénych skupin (Navstévnici, Clenové, Vlastnici)
pfidejte ucty svych kolegl (pfipadné skupinu uZivateld pokud mate néjakou
vytvorenou). Tedy typicky kolegy pfidejte do skupiny Clenové, aby mohli pFispivat k
obsahu tohoto webu. Pokud chcete, aby na vas web nemél nikdo pfistup ani pro

18



¢teni, nechte skupinu Navstévnici prazdnou (jinak napiste vsichni).

Osoby a skupiny » Nastavit skupiny pro tento web o

Navstévnici tohoto webu

Navstévnici mohou cist obsah
tohoto webu. Mizete vytvofit
skupinu navitévnikd nebo znovu
pouiit stavajici skupinu sluZby
SharePoint.

Clenové tohoto webu

Clenové mohou prispivat k
obsahu tohoto webu. MiZete
vytvoiit skupinu €lend webu
nebo znovu pouzit stavajici
skupinu sluiby SharePoint.

Vlastnici tohoto webu

Vlastnici mohou plné fidit obsah
tohoto webu. Mizete vytvorit
skupinu vlastnikd nebo znovu
pouiit stavajici skupinu sluzby
SharePoint.

Obrdzek 5 nastaveni oprdvnéni pristupu na web

(@ Vytvorit novou skupinu

(O Pouzit existujici skupinu

‘ Navstévnici webu DocServer

VZichni [VEichni uZivatelél|

(@ Vytvorit novou skupinu

&

(O Pouiit existujici skupinu

‘ Clenové webu DocServer

(®) Vytvorit novou skupinu

(O Pouiit existujici skupinu

‘ Vlastnici webu DocServer

rel:

& B
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f.  Novy web je hotov, nyni uz mohou kolegové prispivat na vas web. Pozor, uZivatelé,
ktefi nejsou ani v jedné ze skupin: navstévnici, clenové ¢i vlastnici nebudou mit
k webu a jeho obsahu pfistup!

] Office 365 Outlook KalenddF Osoby Informacni kanal

PROCHAZENI  STRANKA

DocServer # UPRAVIT ODKAZY
E> DocServer

Domovska stranka

Zaciname s webem  opesrat
Poznamkovy blok

Dokumenty

Obsah webu

Ve k=
# UPRAVIT ODKAZY t) | « |

Pfidejte seznamy,
Sdilejte sviij web. Pracujete terminové? knihovny a dalsf

Informacni kanal

Zacnéte psat ostatnim

karel

tak jsem pro nas vytvoril tento web..tak Sup buste sem svoje
pfipominky :)

Asi pred minutou Tosemilibi Odpovédét

ZOBRAZIT DALSI PRISPEVKY

Obrdzek 6 hotovy web

SkyDrive Weby ... karelv £ 2

) SDILET ¥ SLEDOVAT [Z SYNCHRONIZOVAT /' UPRAVIT O,

"

Hledat tento web v O

Jaky je vas styl?

Dokumenty

novy dokume

v [:] Nazev
@%] prezentacek
PV175 3

@S prvni word
dokument 3¢
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Navod pro nasdileni slozky z webového disku OneDrive vybranym lidem
Pokud vdm pro kolaboraci staci ulozisté s Office Online pro online editaci, nemusite vytvaret
kompletni web. Staci vytvofit adresar ve vasem OneDrive disku a ten nasdilet vybranym lidem.

Postup:

Pfihlasime se do vaseho 0365 Uctu a prepneme se do OneDrive. Poté vytvofime slozku a slozku jim

nasdilime.
1. Prihlaste se na vas osobni web: https://ucnmuni-my.sharepoint.com (u¢o@mail.muni.cz,
sekundarni heslo)
2. V horni listé vyberte polozku OneDrive
3. Vlevé horni ¢asti kliknéte na Novy - Nova slozka a zadejte nazev slozky
4. Kliknéte na ikonu t¥i teéek napravo od nazvu slozky kot " abyste se
dostali do nastaveni slozky — SDILET
C Aot Z - rd= X
Sdilet: pro kamose z PV175
B Sdilené jen s vami
Pozvat uZivatele
pepik x ztrhaf@centrum.cz x MiiZe upravit v
hoj lidicky tak jsem udelal ten web tak tady mate pozvanku s odkazem (pro ty
kterl nemaj 0365 ucet to ani jinak nejde)
SKRYT MOZNOSTI
v Odeslat pozvanku e-mailem
Sdilet Storno
5.
6. Napiste jména uzivatel(/skupin nebo emailové adresy (i lidi mimo 0365 pokud chcete dat pfistup
nékomu bez 0365 uctu, ale Microsoft Ucet mit musil)
7. Vyberte opravnéni, které chcete uZivatelm priradit (upravit/zobrazit) a dejte Sdilet
8. V emailu s pozvankou jim prijde i odkaz na vasi nasdilenou slozku
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Synchronizace OneDrive ¢i knihovny dokumentt s vasim PC
Pro automatické nahravani soubori z vaseho PC do 0365 cloudu muzete pouzit desktopovou aplikaci

OneDrive. Mate tak vZdy pfistup k vasim dokumentim bez nutnosti pfihlaSovani na webovy portal
0365.

1. Abyste mohli synchronizovat data z 0365 Sharepointu, musite mit nainstalovanou aplikaci
OneDrive. Ta je ve Windows 8 jiZ pfedinstalovand, ale do starsich verzi Windows se musi
stdhnout a doinstalovat

. . - . LA SYNCHRONIZOVAT ) ,
2.V okné Sharepoint webu kliknéte na Synchronizovat = v pravé horni
¢asti a mélo by se vam zobrazit okno s upozornénim na spusténi aplikace OneDrive, to
povolte

3. Projdéte par kroky nastaveni a mate hotovo
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https://support.microsoft.com/en-us/kb/2903984

Tento text obsahuje spoustu klikatelnych odkaz(, vyuZijte je ;-)

Lokalizovana napovéda je dostupna i skrze ikonu otazniku v pravém hornim rohu 0365
Pro pfehled vSech knihoven a seznam( webu pouzijte Nastaveni — Obsah webu

Drtiva vétsina nastaveni webu jsou v Nastaveni — Nastaveni webu ©

Pokud chcete dokument sdilet i s lidmi mimo vasi organizaci odSkrtnéte pfi sdileni
dokumentu pole Vyzadovat opravnéni!

Jak propojit lokalni sadu MS Office (2007-2010) s 0365 cloudem

Znamé problémy

Sezndmeni s OneDrive

Podrobnéjsi informace k nastaveni

Zakladni informace o Sharepointu

Sharepoint omezeni
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http://office.microsoft.com/client/15/help/home?Shownav=true&lcid=1029&ns=O365ENTADMIN&ver=15&services=SHAREPOINTWAC_EDU%2cMCOSTANDARD%2cSHAREPOINTSTANDARD_EDU%2cEXCHANGE_S_STANDARD&HelpID=O365E_DesktopSetup
http://community.office365.com/en-us/wikis/upgrade/known-issues.aspx
http://office.microsoft.com/cs-cz/sharepoint-server-help/co-je-skydrive-pro-HA102822076.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/sharepoint-help/find-content-about-sharepoint-online-for-office-365-enterprise-and-midsize-HA103047257.aspx?redir=0
http://office.microsoft.com/cs-cz/office365-sharepoint-online-enterprise-help/zaciname-s-sharepointem-2013-HA102772778.aspx?CTT=1
http://office.microsoft.com/en-us/office365-sharepoint-online-enterprise-help/sharepoint-online-software-boundaries-and-limits-HA102694293.aspx#_Toc355079916

Pouzité zdroje:

1. http://blogs.office.com/b/office365tech/
2. http://community.office365.com/en-us/forums/default.aspx
3. http://technet.microsoft.com/en-us/library/dn127064(v=office.14).aspx
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http://blogs.office.com/b/office365tech/
http://community.office365.com/en-us/forums/default.aspx
http://technet.microsoft.com/en-us/library/dn127064(v=office.14).aspx

