SharePoint Online

Uvodni prirucka
Zvladnéte toho vice, at’ jste kdekoli, se zabezpecenym pristupem, sdilenim a ukladanim soubor(. Prihlaste se ke svému predplatnému Office 365 a ve spoustéci
aplikaci vyberte SharePoint.

Vyhledavani
Muzete hledat weby, osoby
nebo soubory.

Najdéte svoje weby

Sledovani - tady se zobrazuji weby,
které sledujete, napriklad vas
tymovy web nebo web jiné skupiny,
se kterou pracujete.

Posledni — tady jsou zobrazené
weby, které jste nedavno navstivili.
Vybrané odkazy* — tady se
zobrazuji weby, na které chce vase
spolecnost upozornit.
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Vytvoreni webu nebo
prispévku

Podivejte se na doporuceny obsah

» Pfispévky z webu - tady najdete
informace o novinkach z webd, které
sledujete nebo casto navstévujete.

+  Casté weby - tady se zobrazuji
weby, které casto navsStévujete,

a informace o posledni aktivité na
téchto webech.

* Navrhované weby* (nezobrazeno) -
tady se zobrazuji weby navrhované
na zékladé vaseho vyhledavani nebo
doporuceni z Microsoft Graphu.

+ Aby se na domovské strance
SharePointu zobrazily casti Vybrané
odkazy a Navrhované weby, musi
vas spravce povolit Microsoft Graph.
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Prace se soubory
Vyberte web na domovské strance SharePointu nebo zadejte jeho adresu URL do vyhledavace. Potom v levém navigacnim podokné vyberte Dokumenty.

Otevrit Sdilet Kopirovat odkaz Presunout do / Kopirovat do
Otevreni a Uprava souboru Sdileni souborli pfimo ze Ziskani odkazu na vybrany soubor. Pfesunuti nebo zkopirovani
online nebo v desktopové SharePointu. Soubory jsou Odkaz pak mizete vlozit do rychlé souboru do jiného umisténi na
aplikaci soukromé, pokud je nesdilite. zpravy, e-mailu nebo na web. OneDrivu nebo na libovolném
sharepointovém webu.
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Vytvareni nebo nahravani souboru a slozek Kopirovani odkazu

MUzete vytvaret nové soubory a slozky a nahravat existujici soubory a slozky ze svého Soubor muazete také sdilet tak, Ze zkopirujete odkaz a vloZzite ho do e-mailu, rychlé zpravy,
zafizeni. Na SharePointu vyberte Nahrat > Soubory. Pfipadné mUzete vybrat umisténi na webovou stranku nebo na stranku OneNotu. Na SharePointu vyberte soubor a pak
na SharePointu a pfetahnout soubory nebo slozky ze svého zafizeni. vyberte Kopirovat odkaz. Zkopirujte odkaz a vlozte ho do cilového umisténi.
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Sdileni soubord Synchronizace sharepointovych soubort a sloZzek s OneDrivem
Vyberte soubor a potom vyberte Sdilet. Pfijemctiim muzete udélit opravnéni pro
upravy nebo zobrazeni a nastavit pro soubor ¢asové omezeni, které urcuje, kdy uz
nebude pristupny.

Soubory a slozky na SharePointu muizete synchronizovat se svym pocitacem, abyste k nim
méli pfistup, i kdyz jste offline. V knihovné dokument( na sharepointovém webu, ze kterého
chcete synchronizovat soubory, vyberte Synchronizovat a pfihlaste se pomoci svého
pracovniho nebo skolniho uctu.

Na zakladé nastaveni spravce jsou k dispozici
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Vytvoreni webu

Pridani stranky
Pokud chcete vytvorit novy sharepointovy web, vyberte na domovské strance Na novém webu vyberte + Novy > Stranka, zadejte nazev stranky a potom vyberte
SharePointu moznost + Vytvofit web. Vyberte tymovy nebo komunikacni web a zadejte Publikovat.
nazev, popis, vlastniky a ¢leny. MGzete také vybrat moznost, aby skupina byla soukroma,

a zménit nazev e-mailu skupiny. (Pokud vyberte tymovy web, vytvofi se také skupina Contoso Marketing
Office 365.)

CM Vefejna skupina

@ Novy v
Vytvorit web

Zuolte typ webu, ktery chcete vytvoit
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Knihovna dokument(

Stranka
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rdani kninovny Ne€BO s€znamu aokumentu V pfispévku nebo na strance vyberte znaménko plus -@- . Pomoci pfislusnych
Pokud chcete pridat knihovnu nebo seznam, vyberte na novém webu moznost + Novy. webovych casti mlzete pridat text, obrazky, soubory, video nebo dynamicky obsah.
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Mobilni pristup k SharePointu

Mobilni SharePoint je novy zpUsob, jak se dostat k intranetovému obsahu z telefonu nebo tabletu. Je k dispozici v obchodé s aplikacemi pro iOS, Android a Windows.
Dostanete se k weblm, lidem a souboriim, mlzete vyhledavat polozky a prochazet SharePoint, sledovat novinky, zobrazit si svlj obsah a pouzivat dalsi funkce.

Mate pristup k individualnimu Zobrazite si pFispévky, i kdyz jste na Pomoci vyhledavani mizete najit
zobrazeni tymovych cestach, a muzete sdilet aktualizace, to, co potrebujete, a objevovat
a komunikacnich webu a prispévkd. zpravy, stav a zkusenosti se svym tymem. ddlezity obsah.
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Piispévky Najit Ja Prispévky Najit Ja

Klepnutim na uzivatele si Muzete prochazet svoje weby,
zobrazite jeho kartu kontaktu soubory, lidi a dalsi polozky,

a muzete se podivat, s kym abyste se mohli vratit k tomu,

a na ¢em pracuje. na ¢em pracujete.

Vyse uvedené obrazovky prestavuji G¢ty SharePointu v iOSu. UZivatelé Androidu budou mit podobné prostredi s vyjimkou funkce aktivity souboru.
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Soubory na vyzadani

S funkci Soubory na vyzadani mizete mit pristup ke vsiem svym souborlim na
SharePointu prostrednictvim OneDrivu, aniz byste si je museli vSechny stahnout a zaplnit
UloZny prostor na svém pocitaci. Na hlavnim panelu vyberte ikonu OneDrivu a vyberte
Vice > Nastaveni. Na karté Nastaveni zaskrtnéte policko Setfete mistem a stahuijte si
jenom soubory, které pouzivate.

Online soubory
nebo slozky —
’ v 7 Usporadat Newai Otaviit \hshrat
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misto na pocitaci. N L Upi Zpfistupnéni soubord
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fohy o i :
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mraku muzete : Rentgenové snimky ot miso .
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poditaci. = : slozek do stavu online

Vybér souborl a slozek pro synchronizaci

Muzete vybrat slozky a soubory, které chcete synchronizovat se svym pocitacem. Na
hlavnim panelu vyberte ikonu OneDrivu a vyberte Vice > Nastaveni > Zvolit slozky.

4 Microsoft OneDrive - X

Synchronizovat vase soubory z OneDiriv...

Zvolte, co se vam ma do slozky OneDrive — Contoso stahnout. K témto
polozkam se dostanete, i kdyz budete offline.

O synchronizovat viechny soubory a slozky v tomto umisténi: OneDrive ~ Contoso
Nebo synchronizovat jenom tyto slozky:

0O so

nejsou ve slozce (29,4 MB)

QoorROo

@ Tento b ut synchvoniite.

Dalsi kroky v SharePointu

Podivejte se na napovédu
Projdéte si napovédu a skoleni pro SharePoint a dalsi aplikace Office.
Dalsi informace najdete na adrese https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131.

Ziskejte bezplatna skoleni, vyukové programy a videa pro Office

Chcete do hloubky prozkoumat vsechny moznosti, které SharePoint nabizi?
Navstivte https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 a podivejte se na nase
bezplatna skoleni.

Ziskejte mobilni aplikaci SharePoint

Ziskejte mobilni aplikaci, abyste méli ze svého telefonu nebo tabletu pfistup
k intranetovému obsahu.

Navstivte https://aka.ms/getspmobile.

Stazeni dalSich Uvodnich prirucek

Pokud si chcete stdhnout nase bezplatné Gvodni prirucky k jinym oblibenym
aplikacim, prejdéte na https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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