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Prirocnik za hiter zacetek dela

Z varnim dostopom, s skupno rabo in shranjevanjem datotek lahko naredite vec, ne glede na to, kje ste. Vpisite se v narocnino na Office 365 in
v zaganjalniku aplikacij izberite SharePoint.
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Delo z datotekami

Na SharePointovi domacdi strani izberite spletno mesto ali v brskalnik vnesite njegov URL. V levem podoknu za krmarjenje izberite Dokumenti.

Skupna raba

Dajte datoteke v skupno rabo
neposredno v SharePointu.
Datoteke so zasebne, dokler jih

Odprtje
Odprite in uredite datoteko
v spletni ali namizni

Kopiranje povezave
Dobite povezavo do izbrane
datoteke, ki jo Zelite vstaviti
v NS, e-posto ali na

Premikanje/kopiranje v
Premaknite ali kopirajte na drugo
ciljno mesto v svoji storitvi
OneDirive ali na poljubno
SharePointovo spletno mesto.

¢ Nfspremja 2 Skupna raba

aplikaciji. ne daste v skupno rabo. spletno mesto.
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Vrnitev v klasiéni SharePoint

Prenos

Prenesite kopijo datoteke zadelo
brez povezave, ki zasede prostor
v lokalni napravi.

Pretok

Avtomatizirajte pogosta opravila
med SharePointom in drugimi
storitvami Office 365 ter storitvami
drugih neodvisnih ponudnikov.

kokok kok

Zgodovina razlicic

Prikazite zgodovino razli¢ic za
datoteko in obnovite prejsnjo
razli¢ico datoteke.

ook ok,
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Upravljanje dostopa

Ima dastop

Lastnosti Uredi vse

Socasni podatki o projektuxisx

Naslov

Socasni podatki o projektu

Nedavna dejavnost .——

Tateden

Marija Kolar je uredila
+Socasni podatki 0 proj..«

Véeraj ob 16:48 h

Podokno s podrobnostmi
Oglejte si informacije o
datoteki, nedavne dejavnosti,
upravljajte dovoljenja za
dostop in urejajte lastnosti
datoteke.

Stanje skupne rabe
Oglejte si, katere datoteke
so v skupni rabi in s kom so
v skupni rabi.

Nedavna dejavnost
Oglejte si dejavnosti skupne
rabe, ogledov in dejavnosti
za datoteko.
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Ustvarjanje ali prenos datotek in map Kopiranje povezave
Ustvarite nove datoteke in mape in nalozZite tudi obstojece datoteke in mape iz Datoteko lahko daste v skupno rabo tudi tako, da kopirate povezavo in jo prilepite
naprave. V SharePointu izberite Prenos > Datoteke. Lahko pa izberete mesto v v e-posto, NS, na spletno stran ali na OneNotovo stran. V SharePointu izberite datoteko
SharePointu in povlecete ter spustite datoteke ali mape iz naprave. in nato se Kopiraj povezavo. Kopirajte povezavo in jo prilepite na ciljno mesto.
Office 365 SharePaint |#” Skupna raba @ Kopiraj povezavo - Prenos [ii] Izbrisi o/ Pof
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Sinhronizacija SharePointovih datotek in ma
Skupna raba datotek J P
Izberite datoteko in nato Se Skupna raba. Prejemnikom lahko dodelite dovoljenja za s sto I’ItVI_jO OneDrive
urejanje ali ogled in nastavite casovne omejitve za datoteko, s katerimi dolocite, kdaj Sinhronizirajte datoteke in mape v SharePointu s svojim ra¢unalnikom, da boste imeli
dostop do datoteke ne bo vec omogocen. dostop do njih tudi brez povezave. V knjiznici dokumentov na SharePointovem mestu,
s katerega zelite sinhronizirati datoteke, izberite Sinhronizacija in se vpisite
Gled'e na skrbniske nastavitve so na voljo tri s sluzbenim ali ¢olskim ra¢unom.
@& odpi v |2 Skupnaraba @ Kopiraj povezavo Y Prenos [i] Izb ravni Skupne rabe:
8 ra (Foslipovezavo . (T o B o Nastavitev storitve OneDrive
8 T 2o Vsi — dostop imajo ljudje znotraj in zunaj vase Shranite datoteke v OneDrive, da do njih lahko
@ a @S m.'_ organizacije. Povezave prejmejo neposredno ali dostopate iz kaere kol naprave
s posredovanjem.
© @] Pre e X 2017
gk @ oo o Ljudje v organizaciji — dostop imajo vsi v vasi
@ : o7 organizaciji.
@) oc 2017
8 z - Doloceni ljudje — navedite e-postne naslove
2 o — ljudi, ki jim zelite omogociti dostop.
B o = ‘Nnes\'tesvoJe'pcéminai\av ‘
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Ustvarjanje spletnega mesta

Ce zelite ustvariti novo SharePointovo spletno mesto, na SharePointovi domaci strani
izberite + Ustvari spletno mesto. Izberite spletno mesto skupine ali spletno mesto za

Dodajanje strani

Na novem spletnem mestu izberite + Nova > Stran, poimenujte stran in nato

izberite Objavi.
komunikacijo in vnesite naslov, opis, lastnike in clane. Skupino lahko nastavite tudi kot o
zasebno in spremenite ime e-postne skupine. (Ce izberete »Spletno mesto skupinex, se Trzenje Contoso
ustvari tudi skupina storitve Office 365 Group.) TC Javna skupina
& Novo v
LSae spleinega meste Seznam
m ﬂ‘ Knjiznica dokumentov
)
2 N NAN AR Stran
Sp\emomeslost:ﬂpkme Spletno mesto za komun Ap“kacua
Dodaianie kniiznice dok i Dodajanje spletnih gradnikov
Odadjanje Knjiznice Ao umentov all seznama V objavi novice ali na strani izberite znak plus-@-. Z ustreznimi spletnimi gradniki
Na novem spletnem mestu izberite + Novo in dodajte knjiznico ali seznam.

lahko dodate besedilo, slike, datoteke, videoposnetke, dinamicno vsebino.

+ Novo e
L Iskanje Ve
Seznam N
L Priljubljeno
Knjiznica dokumentov @
Stran Ap ~d D
Objava novic \ Optimalni p| Besedilo Slika Pregledovalnik
Aplikacija )@ Tukaj je sezn. datotek
it '\J g ‘V elementov v
& B ® & 0
! = . Maja Kosir Aug
16 ogledov Povezava Vdelaj Oznadena
vsebina
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Uporaba mobilnega SharePointa
Mobilni SharePoint je nov nacin za dostop do intranetnih vsebin v telefonu ali tablicnem racunalniku, ki je na voljo v trgovini za aplikacijami za iOS, Android in
Windows. Dostopate lahko do spletnih mest, ljudi in datotek, iSCete in brskate po SharePointu, ste na tekocem z novicami, si ogledate svojo vsebino in veliko vec.

Dostopajte do prilagojenega

pogleda skupinskih spletnih Oglejte si nove objave na poti in dajte

: v skupno r. itvi roCil ite i j i jei
L supro sbo posodbite,porocie Upersbita skanjs et
z komunikacijo in novih objav. J J ) pno. Gl IR [Selalsi Srlli) VAT
o, —l_ A |
Q 18¢&i v SharePointu . . .
.. Jaz & Novice E Iskanje
I u Javna skupina - 14 ¢lanov
B . Studijske inovacije ’
16 Tanja Jerman RO — - Q 18¢i v SharePointu
L. | jo T X la obzorju je veliko virtualnega dogajanja
Osebe, s katerimi delate Vec oseb > Iﬂﬁ.’mﬁgﬁ’f"”“’s" <o fal = Sk
I P! Razvijajoce se okolje navidezne in
. Y % mesane resni¢nosti zahteva jasno Hitri dosto
p— @ Gregor Kastelic . a ’ dologitev, kako ... P

Vodja maloprodaje . Nedavno Shranjeno

Barbara Pirc . Pokazi vse
Vodja oddelka za razvoj B

Petra Pavli¢
Generalni direktor

2 2ui : (BN Z#fc Zelo smo nestrpni, saj vam Zelimo Narodilo storitev za podjetje
f Marjan Vidmar . = s Ogledali ste si ‘) pfedslavili nove zrur‘\ogljivosli, ) Zasebna skupina - 63 ¢lanov
Nadrtovalec izdelkov . > ki so na voljo v nadih programih.

Inovativnost in pov...

I

Izzivi oblikovanja Contoso C2

Tatjana Erjavec pravkar -
Barbara Pirc - 26. apr

Y

Nacrtovanje CD.+mi Nova pustolové¢ina za pohodnike

™ Stvari in osebe, Veliko odli¢nih funkcij izhaja iz inovativnih \vana Uréié - Pred 3 h

ki me navdihujejo ) novi programoyv, ki smo jih uvedli v letu 2018

' Marko Potocnik Preteklost, sedanjost in Gregor Kastelic pred 2 h : Pogosta splethamesta Ve spletnih mest >
-* ; prihodnost sodelovanja .
InZenir ! . .
! d | oui . Nadrtovanije in pustolovééine Contoso [] @ Skupina Contoso v oblaku
3 Ogledali ste si Zasebna skupina - 12 ¢lanov

Pozdravite naso novo kreativno direktorico.

S 3 0. s x . . .
Zelimo vam predstaviti nasega Ljubitelji kolesarjenja @ Contoso
novega kreativnega direktorja in CF Javna skupina - 158 &lanov

Nedavne datoteke Veé datotek >

Na poti k neraziskanim

Zasebna skupina - 63 ¢/nov

E‘ Smernice za prodajo novega izdelka - podro&jem: Nadrtovanje... . mu izreci dobrodos...
Pravkar - Vi ’ 2ui vana Ursic pred 3 h 5 . Narocilo storitev . podjetje
Ogledali ste si -

ra | Predlog za pridobitev

| Q 2 Q Q =)
‘(k)\ 8 Novice Iskanje Jaz Novice Iskanje Jaz l\?lce Isck)\an] fi
jovice skanje laz
Tapnite uporabnika, ce Zelite Prebrskajte spletna
dobiti njegovo kartico stika in mesta, datoteke, ljudi in
si ogledati, s kom sodeluje in Se vec in si oglejte, kaj vse
kaj pocne. ste naredili v preteklosti.

Zgornji zasloni predstavljajo SharePointove rac¢une v sistemu iOS. Uporabniki sistema Android bodo imeli podobno izkusnjo, razen glede funkcije za dejavnost datoteke.
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Datoteke na zahtevo

Datoteke na zahtevo omogocajo lazji dostop do vseh datotek v storitvi SharePoint in
OneDrive, ne da bi morali vse datoteke prenesti in porabiti prostor v racunalniku.

V opravilni vrstici izberite ikono OneDrive, izberite Ve€ > Nastavitve. Na zavihku

Nastavitve potrdite potrditveno polje Prihrani prostor in prenesi datoteke med uporabo.

Spletne
datoteke/mape —
V rac¢unalniku ne —— —
potrebujete ni¢ Drive — Contoso odpri -~
prostora. me . :‘fedi Omogocite dostop do
broge e datotek/map brez
¢ - Komunikacije T internetne povezave.
e dvokliknete — ® —
ikono oblaka, i';f°k S T .——II
omogocite dostop % s 5 T o :
do datotek/map V; ! :: gglaie.va:k: zamisli.docx 2 B ::9|f?dsprogrzmom Windows Defender ;
racunalniku. D ey S e Vmite datoteke/mape
i v spletno stanje.

Izberite datoteke in mape za sinhronizacijo

Izberite mape in datoteke, ki jih zelite sinhronizirati z racunalnikom. V opravilni vrstici
izberite ikono OneDrive, izberite Ve¢ > Nastavitve > Izberite mape.

4 Microsoft OneDrive = x

Sinhronizirajte datoteke storitve OneDrive s tem PC-jem

Izberite, kaj Zelite prenesti v svojo mapo »OneDrive - Contosoc.
Do teh elementov lahko dostopate celo brez povezave.

O sinhronizirajte vse datoteke in mape v storitvi Onedrive - Contoso

Ali sinhronizirajte le te mape:

( Ta vsebina e e sinnronizira

Naslednji koraki v SharePointu

Poiscite pomoc
RazisCite gradivo za izobrazevanje in pomoc za SharePoint in druge Officeove aplikacije.
Vec informacij najdete na naslovu https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131.

Poiscite brezplacno izobrazevanje, vadnice in videoposnetke za Office
Poglobite se v zmogljivosti SharePointa.

Vec informacij o naSem brezpla¢nem izobraZevanju najdete na naslovu
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134.

Pridobivanje mobilne aplikacije SharePoint

Dobite mobilno aplikacijo za dostop do intranetne vsebine v svojem telefonu ali
tablicnem racunalniku.

Obiscite https://aka.ms/getspmobile.

Prenesite preostale vodnike za hitri zacetek
Ce zelite prenesti nas brezpla¢ni Vodnik za hiter zacetek za svoje druge
priljubljene aplikacije, obiscite
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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