SharePoint Online

m Microsoft

Prirucka so strucnym navodom

Nech ste kdekolvek, so zabezpecenym pristupom, zdielanim a ukladanim siborov mézete urobit viac. Prihlaste sa do svojho predplatného sluzieb Office 365

a v spustaci aplikacii vyberte polozku SharePoint.

Hladat’
Vyhladanie lokalit, l'udi alebo suborov

Rozwoj podniku *

Vyhladanie lokalit

* Polozka Sledované zobrazuje
lokality, ktoré sledujete, ako
napriklad vasu timovu lokalitu alebo PY
lokalitu z inej skupiny, s ktorou
pracujete. Nedavne

* Polozka Nedavne zobrazuje vsetky
lokality, ktoré ste nedavno navstivili.

* Polozka Najvyznamnejsie
prepojenia* zobrazuje lokality,
ktoré chce vasa organizacia
prezentovat.

\yrobny rad *

Tim pre spustenie X1050

- Vytvorenie lokality =t Vytvorit' prispevok sprav @

Spravy z lokalit Zobrazit vietky

Elcktronicks udalost Navrhovaneg Elektronicks udalost Nawvrhovana
Planovanie podujati — Zo Spustenie v New Yorku -
zakulisia Strucny prehfad

Elgktronicis udalost Navrhovana

Contoso Cares —
Charitativne podujatie

Lucia Blahotovs
2362018

Casto navitevované lokality

s el e L

Tim pre spustenie X1050 Rozvoj podniku
Skupina Skupina

Ziskat’ mobilny aplikaciu Pripomienky

Vytvorenie lokality alebo
prispevku sprav

Zobrazenie odporticaného obsahu

+ Spravy z lokalit upozorniuju na
aktuality z lokalit, ktoré sledujete
alebo casto navstevujete.

+ Casto navitevované lokality
zobrazuju lokality, ktoré radi
navstevujete, a vase aktivity na
tychto lokalitach.

* Navrhované lokality* (nie su
zobrazené) sa zobrazuju na zaklade
uskutocnenych vyhladavani
a odporucani z Microsoft Graphu.

* Ak chcete, aby sa na domovskej
stranke SharePointu zobrazovali
moznosti Najvyznamnejsie
prepojenia a Navrhované lokality,
vas spravca musi povolit’

Microsoft Graph.
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Praca so subormi

Vyberte lokalitu na domovskej stranke SharePointu alebo zadajte jej URL adresu do prehliadaca. Na lavej navigacnej table vyberte polozku Dokumenty.

Zdielat’
Otvorit’

Otvorte subor a upravte ho
online alebo v pocitacovej

Zdielajte subory priamo
zo SharePointu. Subory
su sukromné, az kym sa

aplikacii.

nezdielaju.

H |

Zdrojeinformaci o Hladat

Kopirovat' prepojenie
Ziskajte prepojenie na vybraty
subor a jeho vlozenie do
okamzitej spravy, e-mailu

¢i na lokalitu.

Otvorit~ 1= Zdiefat < Kopirovat prepgjenie L Stiahnut  [i] Odstrénit ° Flow ~ -3 Pripnit na zatiatok [§ Premiestnitde [ Kopirovat do ¢ Premenovat

O Hiadat Oddelenia i~ Zamestnanec v Sprévy
Do I Vyskim a vyvoj
Dokument Poznamkauy blok
Zobrazte si subory ulozené [y -
na lokalite SharePoint Sk
. [ @] Vypocty pomocou sluzieb Office 365 pptx 14. aprila 2017
a pracujte s nimi.
‘Obsah lokality )
© ] Udaje o subeznych projektochadsx 12 Véera 0 16:48
v Vyskum a vyvoj
2 Upravit @] Zakaznicky prieskum o produkte xlsx 14. aprila 2017
@ Problémy s extranetom.docx 14. aprila 2017
@ HCI analyza marketingovych prileZitosti xlsx 14. aprila 2017
marketingove prezentacie.pptx 14. aprila 2017
HCl ki é & 14 2017
. P e A 14. aprila 2017
Pripnat na zaciatok
Pripnite si dolezité priecinky a0
p p y o
alebo dokumenty na ty Litware.docx 14. aprila 2017
zacCiatok zoznamu, aby ste
H H M H rojekt.docx 14. aprila 2017
ich jednoducho najli.
i rigersaeiasovAOs vdw 14. aprila 2017
B RD tlaéova spravaxisx 14. aprila 2017
@] Hodnetenie VWV 2. stvppix 14. aprila 2017
B Testy naintegraciu prieskumu xlsx 14. aprila 2017
@ Inovécia pracoviska.xlsx 14. aprila 2017
@] XT1000 navrh na prieskum.pptx 14. aprila 2017
Spat na klasicky SharePoint

Matej Gajdos

Otvorit
Ukazka
Zdiefat
Kapirovat prepojenie

o—

Stiahnut
Qdstranit
Flow b
Pripnut na zaciatok

Premiestnit do
Kapirovat do
Premenovat
Histéria verzif
Upozornit ma
Viac
Podrobnosti

Matej Gajdot

Jozef Kralik

Premiestnit’ do/Kopirovat do
Premiestnite obsah alebo ho
skopirujte do iného umiestnenia
vo OneDrive alebo na
[ubovolnej lokalite SharePoint.

12 Zdielat

37 Nesledovane

Stiahnut’

Stiahnite si kdpiu suboru na
pracu offline, ktora sa ulozi
lokalne do zariadenia.

Flow

Automatizujte bezné Ulohy
medzi SharePointom

a dalsimi sluzbami

Office 365 ¢i sluzbami
tretich stran.

Historia verzii

Zobrazte si historiu verzii
suboru a obnovte niektord
z predchadzajucich verzii.
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Mé pristup
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Spravovat pristup

Vlastnosti Upravit véetio

Nazov *

Udaje o sibeznyich projektoch xisx

Nadpis
Udaje o sibeznych projektoch

Nedévna aktivita
Tento tjzden
Ema Vargovd upravila

Udaje o sibeznjch projekt..
v Véera o 16:48
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Tabla s podrobnostami
Pozrite si informacie

o subore a nedavnej aktivite,
spravujte povolenia na
pristup k siiboru a upravujte
vlastnosti suboru.

Stav zdielania
Zistite, ktoré subory sa
zdielaju a s kym.

Nedavna aktivita
Pozrite si aktivitu zdielania,
zobrazenia a Upravy suboru.
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Vytvorenie alebo nahratie suborov a priecCinkov Kopirovat prepojenie

Mézete vytvarat nové subory a priecinky, ako aj nahravat existujuce stbory a priecinky Subor mézete zdielat aj skopirovanim prepojenia a jeho prilepenim do e-mailu, okamzitej
zo svojho zariadenia. V SharePointe vyberte polozky Nahrat' > Stbory. Pripadne spravy, na webovu stranku alebo onenotovu stranu. V SharePointe vyberte sibor a potom
mozete vybrat umiestnenie v SharePointe a my3ou presunut’ sibory alebo priecinky vyberte polozku Kopirovat prepojenie. Skopirujte prepojenie a potom ho prilepte do
70 zariadenia. cielového umiestnenia.
Office 365 SharePoint |2 Zdielat @ Kopirovat prepojenie | Stiahnut [i] Odstranit
O Hiadat Komunity Odéelenia v Tamestnanec Sprévy aznicky pries y .
Domov VySkU ma VyVOj blémy s extra Prepojenie na sibor ,HCl analyza..ostipptx” |,
bolo vytvorené
Poznamkovy blok Skopirujete niziie uvedené prepojenie N
2 = - = ~ 1 Iy o
Dokumenty Hhoe PR 7 Ry G ™ ‘ https://contoso127.sharepoi...
Stranky ® v Stibory B | marketingoy An
Qbsah lokality B Priecinck [ N 1 vyskum.doc @ tfssg;ff:;srzglff ;gi:rlaczi’n;ous;r:vit e Jak
~ Vyskum a vyvoj £ Udaje o subeznych projektochxlsx Ve
I-pokyny.d 14. aprila 2017 Sanj
7 upravt @ Zakaznicky prieskum o produkte.xlsx A R .

Zdielanie suborov Synchronizacia siborov a priecinkov s OneDrivom
Vyberte subor a potom vyberte polozku Zdielat' Prijemcom mozete udelit’ povolenia
na apravy alebo zobrazenie a nastavit Casové obmedzenie suboru, ktorym urcite, kedy
uz nebude dostupny.

Synchronizujte subory a priecinky v SharePointe do pocitaca, aby ste k nim mohli
ziskat' pristup aj offline. V kniznici dokumentov na lokalite SharePoint, z ktorej chcete
synchronizovat subory, vyberte polozku Synchronizovat a prihlaste sa s pracovnym

Na zéklade nastaveni spravcu su k dispozicii alebo SkOISkym kontom.
@ Otvorit 2 Zdiefat > Kopirovat prepojenie L Stiahnut [i] Q tieto 3 Urovne zdielania:
& Odoslat prepojerie 5 |7 Nastavenie OneDrivu
8 G - Ktokolvek — pristup mozu ziskat ludia z Vagej Ulozte si subory do OneDrivu, aby ste k nim mohli ziskat' pristup
| 7. . . . . . AN lubovalného zariadenia.
@ oo, @)= organizacie, ako aj mimo nej. Prepojenia mézu 2 lubovolnéfio zariadenia
@ HC s prepojenim méu zobrazit a upravit. 2017 ; L, R ¢
byt prijaté priamo alebo preposlané. E
© @ HC - . [
[ % butan Sjora 0 Ludia vo vasej organizacii — pristup méze (\ o
@ ow o ziskat” kazdy vo vasej organizacii. .:
o o o | —
8 n . Konkrétni ludia — zadajte e-mailové adresy
@ @ [udi, ktorym chcete udelit’ pristup.
al e Kopirovat  Outlook il
o
& RO nasdeine 2017 ‘Eadajle svoju e-mailovii adresu ‘
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Vytvorenie lokality Pridanie strany
Vyberte polozku + Vytvorit' lokalitu na domovskej stranke SharePointu a vytvorte novu Vyberte na svojej novej lokalite polozku + Nové > Strana, zadajte nazov strany
lokalitu SharePoint. Vyberte timovu alebo komunikacnu lokalitu a zadajte nazov, popis, a potom vyberte polozku Publikovat'.
vlastnikov a ¢lenov. MozZete tieZ nastavit’ skupinu ako sikromnud a zmenit' nazov
skupinového e-mailu. (Ak vyberiete timovu lokalitu, vytvori sa aj skupina v Office 365.) Contoso Marketing
CM Verejna skupina
& Nové v
Zoznam

KniZnica dokumentov

Stranka

Aplikacia

Pridanie webovych casti

V prispevku sprav alebo na stranke vyberte znamienko plus -@-. Pouzitim

Pridanie kniznice dokumentov alebo zoznamu

Vyberte na svojej novej webovej lokalite polozku + Nové a pridajte kniznicu alebo zodpovedajucich webovych Casti mozete pridat’ text, obrazky, subory, video
zoznam. a dynamicky obsah.
+ Nové v e
Zoznam A Hladat Ve
Kniznica dokumentov @ Odporicané -
Stryénka ' AA E D
HEpevokEpR ‘ Najlepéi roz| Text Obrézok Zobrazovac
Aplikacia 5@ Tu je zoznam stiborov
75t F\J % v poloziek zo s|
Sa ER /e ] @ </> @
N 7 Katarina Balogd
Zopaie Prepojit’ VleZit Zvyrazneny
obsah
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Pristup k mobilnému SharePointu

Mobilny SharePoint predstavuje novy spdsob, ako ziskat' pristup k obsahu na intranete z telefonu alebo tabletu. Je k dispozicii v obchode s aplikaciami pre iOS,
Android a Windows. Mozete prejst na lokality, ludi a subory, vyhladavat a prehladavat’ SharePoint, ziskat  aktualne informacie pomocou spray, zobrazit si obsah atd.

Ziskajte pristup Pozrite si prispevky sprav na

k prisposobenému zobrazeniu cestach a zdielajte aktuality, Pomocou vyhladavania vyhladajte
timovych lokalit, komunikacnych zostavy, stav a skdsenosti so svojim a objavte ddlezity obsah

lokalit a prispevkov sprav. timom. '

Q Vyhladavanie v SharePointe J @ S - o 1
a rav nz "
LS Vereina skupina - Clenovia: 14 p y HI adat ’
- i P
i Lenka Oravcova %lud\o inovaci Q_ Vyhladévanie v SharePointe
A P . e L Oravcova@contoso.com Caka nas vel'a virtualneho cestovania
Ludia, s ktorymi pracujete Dalsi udia > Osobny profil So vzostupom virtualnej reality
Igor Koneény ) ‘ ’ a zmiedanej reality je potrebné Rychly pristup
—0 @ Manazér pre maloobchod : Nedévne Ulozené jasne definovat, ako... ) .
i - Hana Sykorové Préve leraz ﬂ gﬁv&;gﬂas&rﬁymu Contoso...
Elena Kapustova : Zobrazit Vsetko e
Produktova manazérka . CD Design a My

Nové turistické dobrodruZzstvo

| Ako pracovat s osobnou Nové inovativne programy sl'ubuju v Miroslava Befiové - Pred 3 hodinami

indpiraciou roku 2018 velkeé veci

2h : L AAe 7 sa nemdzeme dockat Obstaravanie podnikovych sluzieb -
Zobrazené vami : # kedy v nagich programoch Stikromnd skupina - Glenovia: 63 .

% predstavime vsetky nové...

Laura Zemanova
Generalna riaditelka

i Juraj Polakovic
Planovac produktov

' Vladimir Zeman Histdria, sucasnost a Igor Koneény Pred 2 hodinami : Casto navitevované lok... Dalsie lokality >
# Technik 24 buducnost spoluprace ]
4 | 2h : Conteso Design and Adventure n S Tim Contoso Cloud
SRRAzene o ' Privitajte na$ho nového kreativneho Stkromnd skupina - Clenovia: 12

P - - . i i 'q1
Nedavne subory Dalsie subory > riaditefal Fanusikovia cyklistiky @ Contoso

Verejn skupina - Clenovia: 158

V Ustrety novym Bolo to sice trochu zloZitejsie, FC

m Pokyny na predaj noveho produktu - moznostiam: Plany... ale radi by sme vam predstavili
Préve teraz - Vy : 2h nasho noveého kreativneho... Obstaravanie poL.Aikovy'fch sluzieb
Zobrazené vami . - .
Miroslava Befiovd Pred 3 hodinami Sukromna skupina - Cle fovia: 63

P Ziskanie navrhu

| | Q A Q A Q
C)\ R Spravy Hradat Ja Spravy Hfadat Ja R

Spravy Hradat Ja Eerdvy L 4
Tuknite na pouzivatela Prehladavajte lokality,
a ziskajte pristup k jeho karte subory, [udi a dalsie
kontaktu ako aj informécie, ktoré vam
k informéaciam, na com umoznia vratit sa k tomu,
pracuje a s kym. na com ste pracovali.

Obrazovky uvedené vyssie zobrazuju konta SharePoint v systéme iOS. Pouzivatelia Androidu budu mat podobné prostredie, s vynimkou funkcie aktivity suboru.
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Subory na poziadanie

Subory na poziadanie vdm pomozu ziskat pristup ku vsetkym siborom v SharePointe
prostrednictvom OneDrivu bez toho, aby ste ich museli vietky stiahnut, ¢im by vam
zaberali miesto v ukladacom priestore pocitaca. Na paneli Uloh vyberte ikonu OneDrive
a vyberte polozky Viac > Nastavenia. Na karte Nastavenia zaciarknite policko Usetrit’
miesto a stahovat stibory pocas pouzivania.

Online
subory/priecinky — - .
TS e e T spristupnite
v pocitaci ziadne o e stbory/priecinky aj bez
miesto. o internetového
Prilohy 2] Tladit BB
Komunikacia P pripojenia.
Dvojitym kliknutim @2 | iiconine |
. Priklady prace =] .
na ikonu oblaku . o Vdyzchoary acent @) ]
mozete 2 Sabléna so Ziednodusenym ovldanim.docx © Uvelnenie miesta o |
subo riedink , @ Reklamné napady.doox | [l skontrolovat pomacou programu Win... -~ . _
) ry/pr SISy @ Agendadocx © | onoritw programe... Vrétte stbory/priecinky
spristupnit’ lokalne & Luciapng o = :
v potitadi Bosiomsiorien do stavu online.

Vyber suborov a priecinkov na synchronizaciu

Mézete vybrat priecinky a subory, ktoré sa budu synchronizovat do pocitaca. Na paneli

Uloh vyberte ikonu OneDrive a vyberte polozky Viac > Nastavenia > Vybrat priecinky.

4 Microsoft OneDrive - X

Synchronizevat subory OneDrivu s tymto PC
Vybe oso. K

[oR T T ——

Dal3ie kroky so SharePointom

Vyhladanie Pomocnika
Pozrite si Pomocnika a Skolenia pre SharePoint a dalSie aplikacie balika Office.
Dalsie informacie najdete na stranke https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131.

Ziskanie bezplatnych skoleni, kurzov a videi pre Office

Ste pripraveni dokladne preskimat moznosti, ktoré SharePoint ponuka?

Prejdite na stranku https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 a preskimajte
nase bezplatné skolenie.

Ziskanie mobilnej aplikacie SharePoint

Ziskajte mobilnu aplikaciu, aby ste mali pristup k obsahu na intranete z telefénu alebo
tabletu.

Prejdite na stranku https://aka.ms/getspmobile.

Ziskanie dalsich priruciek so strucnym navodom

Ak si chcete stiahnut nase bezplatné prirucky so stru¢nym navodom pre dalsie
oblUbené aplikacie, prejdite na stranku
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.




