[
*
o e I-n
. * * ° »
evropsky R s g f $

socialni . MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Nazev projektu: ICT jako nastroj inovace vyuky

Reg. €. projetku: CZ.1.07/1.3.00/51.0040

Propojeni on-line prostredi Office635 s
kancelafskou sadou MS Office 2010/2013

Autor: Ing. Jaroslav CERNY

kvéten 2015



] Office 365

Co jsou sluzby Office 365?

MozZna na pohled trochu banalni otdzka, nicméné porad se setkdvame s tim, Ze si kompletni
rozsah sluzby Office 365 neuvédomujeme. Nevnimame Office jako kancelar pro kohokoli

z nds, ale jako konkrétni produkt. A tak Office 365 ¢asto v myslenkdch degradujeme

na pouhy , hostovany Office”. Ve skutecnosti vsak jde o sluzbu zajistujici kompletni vybavu
kancelafskych pracovniku. V riznych stupnich funkcionality v ni najdeme feseni pro
spolupraci a komunikaci (Exchange, SharePoint a Lync), a samoziejmé také jiz zmifiovanou
sadu nastroja Office, a to bud formou pfistupu pfes webové rozhrani (Office Web Apps),
nebo jako plnou instalaci na desktop. To vse je dostupné samostatné nebo kombinované
do bali¢k(, coz umoznuje nalézt optimalni feSeni pro rlizné pozadavky. Nejvétsi vyhodou je
fakt, ze komplexni sluzbu mlzZete ziskat velmi rychle, bez velkych vstupnich naklad(

do licenci a hardwaru a s minimdlnimi naroky na spravu a provoz.

Licencni politika

— ta nejlepsi mozna. Licence Office 365 se pridéluji konkrétnimu uzivateli. To je vhodnéjsi
hned z nékolika dlvodu. Takovy uZivatel totiz muze ke sluzbam ptistupovat z jakéhokoli
zafizeni a instalaci Office mUzZe vyuZivat naraz az na 5 rliznych zatizenich. Navic neni ani
nutné peclivé evidovat vazbu zafizeni — uZivatel, pocet instalaci si Office ohlida sam. MoZnost
zmeény pfrifazeni licence mate vidy po nejméné 90 dnech od pfedchoziho pfifazeni, nicméné
v pfipadé vypadku uzivatele, tfeba z divodu nemoci, mlzete kratkodobé pridélit licenci
zastupujicimu uzivateli.

Nejzajimavéjsim a zaroven nejdllezitéjSim pravem pro hybridni prostredi je, Ze online sluzby
funguji také jako pristupové licence k vlastnim serverim nasazenym on site (on premise). To
znamena, Ze pokud uzivateli pridélite sluzbu obsahujici Exchange Online, pak tento uzivatel
uz nebude potrebovat Exchange CAL pro pfistup k Exchange Serveru ve vasi spole¢nosti Ci
jejich afilacich. Edice CAL (Standard, Enterprise, Plus) pro tyto ucely odpovidaji jednotlivym
plantm konkrétni online sluzby (plan 1, plan 2, plan 3).

Musime jako uzivatelé akceptovat zmény v Office 365?

Jedna z nejcastéjsich oblasti, na niZ jsou zacileny otdzky o sluzbé Office 365, je zménova
politika. Office 365 je opravdu sluzba, a pokud se ji poskytovatel rozhodne upravit, zménit,
nebo tfeba Uplné zrusit, pak na to ma vSechna prava. Ovsem: v pripadé Office 365 je jakakoli
pfipravovana zména uzivatelim avizovana minimalné 30 dnG predem. Pfi upgradu sluzeb
mame az 12 mésicl na to, abychom se na novou funkcionalitu nechali prevést. V pfipadé
Uplného zruseni sluzeb pak mame ¢tvrt roku na to, abychom si prevzali sva data.

A samoziejmé: selsky rozum veli poskytovateli sluzby pecovat o klienty tak, aby byli co
nejvice spokojeni — protoze i oni maji sva prava, mezi néz patii také pravo sluzbu opustit.
Jisté se bude chtit uplatnéni tohoto prava vyhnout a udrzet si své uZivatele.



Jaky mame vybér

Jednim slovem — velky. Trosku to ale rozvedeme. Zac¢atkem kvétna letosniho roku se nabidka
jednotlivych produkt(i Office 365 znacné rozsitila. Office 365 nyni nabizi plany pro viechny
Casti zakaznického spektra: od domacich uZivatell pres studenty, malé spolecnosti s nékolika
pocitaci az po hodné velka prostredi.

Sluzby Microsoft Office365 online

Pokud zjistite, Ze idea sluZzeb online je vam blizka, pak nemusite zUstat pouze u Office 365.
Microsoft nabizi i dalsi sluzby z cloudu. Komplexni spravu a ochranu koncovych stanic vam
zajisti Windows Intune (podrobnéji v minulém cisle Softwarového Quasu nebo u nas

na webu), praci se zakazniky pozvedne CRM Online a platformu pro vyvoj i UloZisté dat
nabizi Windows Azure.

Co kdyz nebudu mit pripojeni k Internetu

Tak tahle otazka se vyskytuje snad nejcastéji. :-) A ptitom je odpovéd docela zfejma. Pokud
selZe pripojeni, tak se nedostanete k posté, k webu, k online komunikacim — a je UplIné jedno,
jestli jste je provozovali ze svych kanceldfi, nebo v datovych centrech poskytovatel( sluzeb.
Co se Office Pro Plus tyce, zde vam online sluzba nabizi i Uplné standardni offline praci,
protoZe tyto aplikace se nainstaluji na zatizeni (az na 5 soucasné) a do kontaktu se sluzbou se
potiebuji prostfednictvim Internetu dostat jen jednou za mésic, kvali aktivaci. Dokumenty

v Ulozisti sluzby SharePoint si mUZete prostfednictvim sluzby SkyDrive Pro také
synchronizovat s offline slozkou, a tak si je zpFistupnit i bez sité siti.

Cloud + Office 2013 = MS Office365

S ¢im dal vétsim rozvojem sluzeb Internetu a s jeho narUstajici dostupnosti je zapotrebi, aby i
aplikace, které chtéji byt na trhu Uspésné, na tyto zmény reagovaly. Nova verze sady
Microsoft Office a jeji jednotlivé aplikace jsou dikazem, jak Ize byt z tohoto pohledu na
efektivni vyuzivani Internetu pfipraven.

MS Office a intenet — historicky vyvoj

Vsak si vzpomernite na starickou verzi 2003, u které se o propojeni s Internetem nedalo témér
vibec mluvit.

Ale uZ verze 2007 pfidala kromé nového vzhledu a funkci také prepracovanou praci se
Sablonami dostupnymi online &i s pristupem k obrovské online databazi klipartl. Av
predposledni verzi, 2010, Sla sada Office jesté dal. Bylo v ni moZzné vyuzivat ukladani a
otevirani soubor( z online uloZist (SkyDrive, SharePoint) ¢i vkladani klipl ze serveru
YouTube.

Nékdo by si tak mohl myslet, Ze nova verze oznacovana jako Microsoft Office 2013 uz nema z
pohledu propojeni s Internetem co nabidnout, ale opak je pravdou. Je zakladem pro plné



cloudové sluzby office aplikaci od Microsoftu. Navic pfidava i mnoho novych funkci a
vlastnosti, u kterych si po par dnech pouZzivani asi feknete, Ze nevite, jak jste bez téchto
funkci mohli dfive pracovat.

Pojdme se tedy podivat na to, co vas ¢ekd nového napfi¢ viemi aplikacemi Office v on-line i
of-line verzich.

Novy vzhled

Aplikace sady Office dostaly novy vzhled, ktery je prehlednéjsi, CistSi a sndze se pouziva i na
dotykovych zafizenich. Pry¢ jsou zaoblené hrany karet ¢i nabidky Soubor, vSée ma nyni
presné, pravouhlé tvary. Davod této zmény je pomérné prosty — alespon ¢astecny soulad
vzhledu aplikaci Office s novym designem aplikaci z Windows Store ¢i mobilniho systému
Windows Phone. | barevné prostredi doznalo zmén, a tak zatimco v sadé Office 2007 jste se
mohli setkat ve vychozim nastaveni s modrym vzhledem a v sadé Office 2010 se vzhledem
sttibrnym, vychozim barevnym tématem v sadé Office 2013 je prosta bila, ktera opét ukazuje
na snahu o Cisté, nic nerusici prostfedi. V nabidce pak kromé této bilé jsou i dva odstiny
Sedé.
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Zajimavym prvkem pro rozbiti (pro nékoho) sterilniho a jednoduchého grafického prostredi
je moznost volby grafického vzoru (pozadi), které se zobrazuje v pravé horni ¢asti pracovniho
okna aplikaci. Na vybér mate z nékolika druh( grafickych motiv(, které mohou
personifikovat vaSe pracovni prostredi.

Dotykové ovladani

Stejné jako je jednim z hlavnich prvk( systému Windows 8 pfizplsobeni pro dotykové
ovladani, i u druhého nejdulezitéjSiho produktu spolec¢nosti Microsoft bylo jasné, ze se trend
dotykovych zafizeni objevi i v systému Office. Pomérné dlouho se ale spekulovalo nad
formou. Néktefi uzivatelé cekali zcela nové pracovni prostredi. To by ale zejména pro ty vice
konzervativni byl pomérné Sok, protozZe s velkou zménou ovladani pfisel ve verzi 2007, ato s
novinkou v podobé pasu karet. Microsoft se rozhodl jit cestou zndmého grafického prostredi
a ovladani, které jen lehce upravil pro méné presné ovladani prsty. Proto po zapnuti
dotykového rezimu se stane ,,pouze to“, Ze se nabidky a ikony na pasu karet rozestoupi vice
od sebe a nékteré, méné pouzivané, se skryji.
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Sablony a dtisledna prace se styly

S kazdou novou verzi systému Office ziskavaji na vyznamu online dostupné Sablony
dokumentu, které se v danych aplikacich mohou vytvaret. A tak zatimco v dobdach Office
2000 ¢i 2003 bylo dostupné pouze malé mnozstvi Sablon, a to jesté v lokdlni podobé, od
verze 2007 se tato situace, zejména s rychlym nastupem Internetu, zac¢ala ménit. A ackoliv
bylo jiz od této verze dostupnych nékolik desitek $ablon, které mohli uzivatelé vyuzit a
usetfit si tak praci i ¢as, mnoho z nich o této moznosti nevédélo. A tak po spusténi aplikaci
Word, Excel, PowerPoint a dalSich se vdam nezobrazi novy prazdny dokument, ale nabidka
Sablon tak, abyste mohli ihned zacit pracovat s nékterou z profesionalné ptipravenych a
graficky povedenych Sablon dokument(. Pokud nicméné potiebujete zacit jako obvykle s
prazdnym dokumentem, najdete jej v pfehledu $ablon hned na prvnim misté. V aplikaci
PowerPoint je nabidka Sablon jesté dal, a to v tom smyslu, Ze kromé grafického vzhledu
Sablony prezentace si muzete zvolit i jeden z barevnych motivQ. V ramci prehledu Sablon
(nabidka Soubor — Novy) Ize samoziejmé i mezi Sablonami vyhledavat. To se ve verzi 2013
velice hodi, protoZe vzhledem k velkému mnoiZstvi Sablon jiz bylo z hlediska pfehlednosti
neunosné rozdélovani do kategorii. A na zavér dalsi z mnoha vyhod online Sablon - jakmile
Microsoft uvolni néjakou novou Sablonu, ihned je tato $ablona pro vas (a desitky milion(
dalsich uzivatel() dostupna, a to bez jakékoliv instalace nebo aktualizace.
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Office 2013 i pro tablety

Od doby vydani posledni verze sady Office (tedy verze 2010) se toho ve svété uzivatelskych
zafizeni dost zménilo a obrovské popularité se tési zejména tablety v Cele s iPadem od
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spolecnosti Apple. Proto také Microsoft upravil systém Windows 8 tak, aby byl bez problém{
ovladatelny i na téchto dotykovych zafizenich. Nékteré z tablet( ale pouZivaji procesory
ARM, které nejsou z technickych dlivodl kompatibilni s aplikacemi pro procesory Intel a
AMD (coz jsou témér vsechny, které uzivatelé maji ve svych pocitacich). Pro tyto tablety je
uréen systém Windows 8 RT, a protoZe je sada Office pro Microsoft velice dulezita,
vytvoril/preprogramoval ji i pro tento systém. Velice pfijemnou informaci je pak fakt, Ze v
ramci edice Windows 8 RT je sada Office dostupna zdarma (je jeho soucasti), takze pokud si
budete pofizovat tablet se systémem Windows 8 RT, mate jistotu, Ze soucasti bude jiz
predinstalovana verze aplikaci Office.

SkyDrive az na prvnim misté

Stejné jako tablety, tak i online datova uUlozZisté za posledni tfi roky prosla velkymi zménami.
Jednim z téch nejpopuldrnéjsich je SkyDrive od spole¢nosti Microsoft. SkyDrive je pouZzivan i
v systému Windows 8, véetné predinstalované Windows Store aplikace, a Microsoft jej
pouziva i pro ulozisté synchronizovanych dat uzivatelskych Gc¢tu ¢i jako mozné ulozisté pro
obnovovaci klice Sifrovaciho nastroje BitLocker. Ale predevsim jej pouzivaji desitky milion(
uzivatell pro ukladani svych dat, fotek, soubor ¢i jako online kancelar s aplikacemi Office
WebApps.

Ulozit jako
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dal. A tak je nejenom mozné z nabidky Soubor data na SkyDrive ukladat a z néj opét otevirat,
ale hlavni zménou je to, Ze ulozisté SkyDrive je nabizeno jako prvni v poradi v seznamu
moznych mist pro uloZeni, a to dokonce i pred (do této doby témér nedotknutelnou) slozkou
Dokumenty. Vyhoda takového ukladani dat je vSak naprosto zfejma. Nejenze mate sva data
uloZena na bezpecném misté v datovém centru spolec¢nosti Microsoft, ale hlavné je tak mate
dostupna z jakéhokoliv pocitace pripojeného na Internet. Sbohem, flash disky!

Obrazky online

Dalsi funkci, ktera byla jiz v predchozich verzich systému Office a zaroven je ve verzi 2013
podstatné vylepsSena, je vkladani obrazkid z online zdrojud. Setkate se zde jak s novymi
moznostmi pro vkladani takovych objektd, tak i s novym, prepracovanym grafickym
rozhranim. Zatimco v drivéjsich verzich bylo vkladani tzv. klipartd synonymem pro galerii
obrazkd na webu Office.com, nyni je nabidka pestrejsi. Proto se také tlacitko pro vkladani
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této online dostupné grafiky pfejmenovalo. Kromé jiz zmifiované galerie klipartd na webu
Office.com, kde naleznete stovky tisic obrazk( i fotek ve vysokém rozliseni, mizZete nyni
vyuzit i hledani obrdzkd na Internetu, a to za pomoci vyhledavace Bing. Zde bych jen
upozornil na problematiku autorského zdkona a stejné tak jste na ni upozornéni pfi
vyhledavani. Vyhleddvani obrdzk totiz ve vychozim nastaveni zobrazi pouze obrazky
dostupné pod licenci Creative Commons, kterd pouzivani obrazkt ve vlastnich materidlech
(nejcastéji za podminek spravného citovani a uvedeni autora) umoznuje. Nicméné na konci
seznamu nalezenych vysledk(i mate moznost tento filtr vypnout a nechat si zobrazit vSechny
obrazky, nezavisle na typu licence k nim vztazené.

Vev, v

Dalsi moznosti, kam m{zete pti hleddni online obrazkd zamifit, je vase ulozisté SkyDrive. PO
vybéru této polozky tak staci vybrat poZzadovany obrazek ze svého ulozisté. Zrejmé
celosvétové nejrozsirenéjsi webovou fotogalerii, kam uzivatelé ukladaji svoje fotky, je Flickr,
a tak je vcelku pochopitelné, Ze i pro Flickr je v sadé Office zabudovdna podpora. Staci jen
propojit svij ucet Microsoft s touto sluzbou a mlzete zadit v pfipadé zdjmu vyuzivat i tento
web jako zdroj obrazka.

Ikony a barvy

Vzhledem k tomu, jak se za posledni mésice zasadné zménila graficka stranka webd, aplikaci
a systému spolec¢nosti Microsoft smérem k jednoduchym a designové Cistym tvariim, dalo se
predpokladat, Ze se tato zména projevi i na samotnych ikonach aplikaci, které nyni vypadaji
nasledovné.
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A pro uZivatele, ktefi maji spojenou aplikaci s néjakou barvou (Word — modra, Excel — zelend
apod.) je tu také jedna zména, a to v podobé aplikace Outlook, ktera se prevlékla ze Zlutého
kabatu do modrého. Od aplikace Word ji ale bez problému poznate diky rozdilnosti modrych
odstint, u kterych plati, Ze ten svétlejsi patfi pravé Outlooku.

Propojeni s online i¢tem Microsoft

Sila propojeni online uctu Microsoft (dfive zndmého pod nazvem LivelD) se poprvé naplno
ukazala ve Windows 8. VyuZzivani takového uctu znamena automatickou konfiguraci
vestavénych Windows 8 aplikaci (Posta, Kalendar, Lidé, SkyDrive a dalsi), automatickou
synchronizaci pracovniho prostfedi mezi vice pocitaci a mnoho dalSich vyhod. Takze se dalo
ocCekdvat, Ze se s nécim podobnym bude mozné setkat i v Office 2013. Jiz pro samotnou
aktivaci je prihlaseni pomoci online Gctu nabizeno jako primarni. Jednou z dalSich zmén v
Office 2013 je totiz nabidka aplikaci jakozto predplatného, které je spojeno s vasim
soukromym nebo pracovnim (nejcastéji Office 365) uctem. Mezi dalsi vyhody patfi
automatické propojeni s Ulozistém SkyDrive, a to nejenom pro ,,prosté” ukladani a otevirani
soubor, ale napf. i pro pfistup k obrazklim umisténym na tomto online Ulozisti. Uz vas tak
asi ani neprekvapi, ze v pfipadé propojeni sady Office a online Uc¢tu Microsoft bude dochazet
i k automatické synchronizaci nastaveni aplikaci Office.

Aplikace pro Office

Jiz v dfivéjsich verzich sady Office jste se mohli setkat se situaci, kdy vyvojari vytvareli
doplriky a rzné ndstroje pro aplikace v sadé. Pomoci téchto nastrojd jste pak snadno mohli
rozsifit funkcionalitu dané aplikace. Nicméné pro béZzného uZivatele bylo pomérné obtizné
ziskat informace o tom, Ze vlibec néjaky takovy doplnék existuje, pfipadné si jej sdm
nainstalovat. Proto se v sadé Office 2013 mUzete setkat s centralnim mistem, kde mate
moznost vidét jiz vdmi doinstalované doplriky, ale hlavné se podivat na doporucené,
pripadné prejit rovnou na pfislusnou ¢ast webu Office.com, kde vam jsou zobrazeny doplriiky
vSechny. Stadi si jen vybrat dle kli¢ovych slov, hodnoceni uzivatell nebo ceny a vybrana
aplikace ze sady Office tak mGze byt rozsifena o velice vyuzitelné a mozna dfive i
nemyslitelné funkce.
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Podpora pro nové typy formati souboru

V této verzi Office se také mUZete setkat s podporou novych typd formatd souborq, a to
zejména téch zaloZzenych na formatech Strict Open XML a Open Document Format (ODF) ve
verzi 1.2. Aby bylo prehlednéjsi, jaké formaty jsou nyni nové podporovany a které byly
podporovany uz ve verzich predchozich, je pro vas ptipravena nasledujici tabulka.

Office 2003

Office 2007

Office 2010

Office 2013

Binarni format
(.doc, .xls, .ppt)

Otevieni, Uprava,
UloZeni

Otevreni, Uprava,
Ulozeni

Otevreni, Uprava,
Ulozeni

Otevieni, Uprava,
UlozZeni

Transitional

Otevieni, Uprava,

Otevreni, Uprava,

Otevreni, Uprava,

Otevieni, Uprava,

Open XML UloZeni Ulozeni UlozZeni UlozZeni

Strict Open XML Otevieni, Uprava Otevieni, Uprava,
UlozZeni

ODF 1.1 Otevreni, Uprava, Otevieni, Uprava, Otevieni, Uprava

Ulozeni Ulozeni

ODF 1.2 Otevieni, Uprava,
UlozZeni

PDF Ulozeni Ulozeni Otevieni, Uprava,

UloZeni

Pouzivame OneDrive
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Uvod

Se stale vétsi popularitou a rozsifenim sluzeb internetu dochazi také ke zméndm ve zplsobu
prace a ukladani souboru a slozek. Jiz davno jsou minulosti diskety a disketové mechaniky,
paskové mechaniky a také CD a DVD maji svoje nejlepsi doby jiz za sebou.

V soucasnosti se zajem uzivatell presouva na dvé zakladni technologie — externi pamétova
zafizeni a internetova UloZisté. V pfipadé externich uloZist se pak nejcastéji pouzivaji USB
flash disky nebo externi pevné disky, nabidka internetovych llozZist je také pomérné pestra.
Pojdme se spolecné podivat na to, jak se pouzivani jednotlivych uloZist vyvijelo a co
vedlo/vede k jejich zaniku.

Fyzicka/lokalni datova ulozisté

e Diskety

e Paskové jednotky
e CD

e DVD

e Blu-ray

e USB flash disky

Shrnu-li vSe do jedné véty: zaznamova média se postupné vyvinula tak, Ze uzivatelé pro své
lokalni zalohy pouZivaji nejcastéji USB flash disky a nové i sluzby internetovych uloZist.
Jednim z nejpopularnéjsich je pravé sluzba OneDrive. Jedna se o novy nazev populdrni sluzby
SkyDrive. Spole¢nost Microsoft totiz z dlvodu urcitych licenc¢nich spor( byla nucena sluzbu
SkyDrive prejmenovat. Stalo se tak v Unoru roku 2014, kdy doslo k pfejmenovani sluzby a
zaroven predstaveni nékolika novinek. OneDrive jiz nékolik let nabizi zcela zdarma pro
vétsinu uzZivatell dostacujici kapacitu 7 GB prostoru a vyuzivaji ji stovky miliond uZivatell po
celém svété. Dalo by se fici, Ze OneDrive je vas flash disk pfipojeny do internetu s moznosti
Cteni a zapisu dat z jakéhokoliv pocitace pripojeného na internet. OneDrive mlzZete pouZivat
nejenom jako UlozZisté pro pfenos dat z jednoho pocitace do druhého, ale také jako svoje
osobni Ulozisté pro zalohovani a archivaci dat ¢i tvorbu fotogalerii.

Historie sluzby OneDrive
Historie sluzby OneDrive (resp. z pohledu nazvu jejiho predchldce) saha do roku 2007, kdy byla

sluzba predstavena Sirsi vefejnosti. BEhem své historie se Uloznd kapacita sluzby nékolikrat zvétsila az
zejména Office Online nebo synchronizacni aplikace. Velkou vyhodou takového online ulozisté je
bezesporu fakt, Ze jakmile je do UloZisté naprogramovana néjaka nova funkce nebo vlastnost, je
ihned dostupna desitkdm milion( uzivateld sluzby OneDrive bez nutnosti jakékoliv lokalni aktualizace
nebo instalace. Hlavni pokroky s vyuZivanim sluzby OneDrive pfinesla jeho postupnd integrace do
operacniho systému Windows od verze 8. Ve starSich systémech je mozné pouzivani po instalaci
potfebného ovladaciho programu.



OneDrive je ve své podstaté ukladaci prostor pro vase dokumenty, fotky ¢i jakdkoliv dalsi
data pfistupny jako sitova sluzba pres WWW prohlizec¢ nebo specializované aplikaéni
rozhrani. Mimo to nabizi i webové verze aplikaci Word, Excel, PowerPoint a OneNote

s moznosti vytvareni online formulard a dotaznikd, spoluprdce vice osob na jednom
dokumentu a mnoho dalsiho.

PFi nové registraci free uctu ke kterému dostanete ziskavate zdarma zakladni prostor o
kapacité 15 GB, ktery je ale mozné rliznymi bonusy a zpUsoby navysit. Jednim z nich je, Ze
date o sluzbé OneDrive védét svym pratellim. A pokud se néktery z nich na zakladé vase
doporuceni a odkazu zaregistruje, oba dva ziskavate dalsi prostor navic Dal$i moznosti je
vyuZzit funkci aplikace OneDrive pro mobilni zafizeni na platformach Windows Phone, iOS a
Android. Pokud si v této mobilni aplikaci povolite automatické zalohovani fotek na OneDrive,
ihned ziskavate dalSich az 15 GB prostoru zdarma. Mezi dal$i mozZnosti navysSeni kapacity
patfi rizné promoakce napft. pro uzivatele telefonli Lumia apod. Mimo to je pak mozné
navysit kapacitu prostym zakoupenim rozsifujiciho bali¢ku v hodnotach 50 GB, 100 GB a 200
GB.

& OneDrive | v
Moznosti Spréva ulozisté

Spravovat GloZisté

Celkem: 378 GB
Forméty souborii Office
Cepaeiabel Dostupné misto: 316 GB
Nastavenf zafizenf

Mate:

Zdarma 25GB

Bonus za doporuceni (dosazeno 0 %) 0GB Ziskat bezplatné ulozisté

Bonus (Surface) 200GB Platnost do: 30.11.2015
Bonus pro slozku Z fotoaparétu 3GB

Bonus pro OneDrive 100 GB Platnost do: 19.2.2015

Zakoupit vet3f GloZisté

Uplatnit kéd OneDrive

Pokud méte k predplatnému n&jaké otazky, kontaktujte podporu pro OneDrive.

Pojmenovani sluzby na OneDrive dava vyniknout komplexni nabidce této sluzby, protoze
nejenom, Ze toto ulozisté mlzete vyuzit na jakémkoliv zafizeni, které ma pristup na internet,
ale existuji i nativni aplikace OneDrive pro Windows Phone, iOS, Android, MacOS nebo Xbox
360 ¢i Xbox One. Je prosté jedno, na jakém zafizeni zrovna pracujete, protoze sv(j jediny
cloudovy disk — OneDrive — mate vzdy s sebou.

Sila sluzby OneDrive je mimo jiné i v praci s fotografiemi a je pomérné logické, Ze se
programatofi zaméfili na tuto oblast, protoZe fotky jsou ¢asto to nejcennéjsi, co na svych
pocitacich mame. Proto je mozné nahrané fotky zobrazovat ve formé webovych galerii,
spoustét ve formé prezentace i v samotném prohlizedi.

Dalsi dalezitou funkci pro praci s fotkami je moznost automatického zdlohovani vami
pofizenych fotek na mobilnich zafizenich. Cokoliv, co vyfotite mobilem nebo tabletem se
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mUzZe okamzité automaticky zdlohovat na ulozisté OneDrive. A jak bylo jiz zminéno,
dostanete za to navic az 15 GB prostoru, tak pro¢ to nevyuzit?

Prepracovan byl i zplisob prace se sdilenymi soubory, nové je mozné snadno a prehledné
vidét, kdo co s vami sdili a naopak co vy sdilite s ostatnimi. A novinky budou pochopitelné

pribyvat, mate se na co tésit!

OneDrive a Windows 8 / 8.1

SluZba OneDrive byla integrovana poprvé pfimo do operacniho systému Windows 8. Zlstava
soucasti verze Win 8.1 a jiz ohlaseného systému Windows 10. Je v podobé online uctl
primarné (alternativné) vazanych na aktivaci samotného systému a vytvoreni uzivatelského
uctu na serverech firmy Microsoft a do vestavéné Windows Store aplikace OneDrive. Pro
plné vyuZivani tohoto uloZisté ve Windows 7 je nutné si stahnout synchroniza¢niho klienta,
Windovs XP jsou podporovany jen omezené. Od Windows 8.1 je jiz automaticky zahrnut jako
soucast systému.

Zakladni integrace sluzby OneDrive do systému Windows 8.1 odpovida trendim vyuzivani
mobilnich zafizeni a zvySovani podilu cloudovych sluzeb. Ve Win 8.1 a Win 10 je ukladani a
otevirani souborl na OneDrive stejné snadné jako na klasicky disk pocitace, ale s tim
rozdilem, Ze takto uloZzend data jsou pochopitelné dostupna na vSech zatizenich pfipojenych
na internet a hlavné o né v pfipadé poruchy disku pocitace/tabletu nebo ztraty nepfijdete.

SkyDrive

Cterwd |

o[

ik cods

Ukdzka Windows Store aplikace OneDrive ve Windows 8.1

Cloudové soubory a slozky vypadaji a chovaji se jako bézné slozky a soubory a slozkami
mUZete béZné prochazet a vidét jejich obsah. Na soubory muzZete kliknout a otevrit je,
upravit a zase ulozit. MlzZete je kopirovat, mazat, presouvat, délat prosté vse, co jste zvykli.
Ten zasadni rozdil spociva v tom, Ze dany soubor se skutecné stahne az v momenté, kdy

s nim hodlate pracovat. Nahled souboru obsahuje napf. v pripadé fotek skute¢ny nahled
fotky spolecné s nékterymi dalSimi atributy, ale soubor samotny nikoliv To znamena
nékolikanasobné mensi velikost souboru a tim padem i zabraného mista na disku. Napriklad
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sloZka s obrazky o skutecné velikosti 5,6 GB zabere na disku pocitace pouhych 185 MB.
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Rozdil mezi skutecnou velikosti a tou zabranou muzZe byt obrovsky

Jak jiz bylo napsano, zejména u fotek je jejich skutecny nahled dulezity, protoZe vétsina
uzivatell pracuje s fotkami na zakladé nahledu a nikoliv ndzvu. A tak se stahuji pouze kvalitni
nahledy a teprve kdyZ chcete danou fotku otevfit v plné velikosti, béhem nékolika vtefin se
stdhne i lokalné.

Sluzba OneDrive ve Windows 8.1 je navriena tak, Ze neni problém si napf. v pfipadé, Ze vite,
Ze budete bez pfipojeni k internetu a potfebujete pracovat se soubory, si pozadované
soubory snadno pfipravit k offline praci a pracovat s nimi. Jakmile se zase pfipojite k siti
internet, vSe se automaticky synchronizuje a to bez jakéhokoliv nastavovani. Ve Windows 8.1
totiz mlZete jakoukoliv slozku ¢i soubor oznadit pro zpfistupnéni offline, ¢imz dojde

k plnohodnotnému stazeni kompletni slozky nebo celého souboru a k jeho pfipravé pro praci
bez pfipojeni k internetu. Takové soubory a slozky jsou pak v pfipadé offline pristupu graficky
zvyraznény a vy ihned vite, se kterymi soubory muzete pracovat.

Aby vse bylo jesté snazsi, jakmile otevrete nebo upravite néjaky soubor, je automaticky
oznacen pro zpfistupnéni offline. A to z toho dlivodu, Ze ve vétsiné pripadl pracuje vétsina
uzivatell s vybranym vzorkem soubord opakované. Ale protoZe se Casto lisi tyto casto
pouZzivané soubory v zavislosti na tom, na jakém zatizeni uZivatel pracuje (napf. na tabletu
otevird jiné soubory nez na PC nebo neZ na mobilnim telefonu), jsou tyto automatické offline
pristupy vzdy jedinecné pro dané zafizeni. Asi by nebylo vhodné, kdyby se po praci s néjakym
velkym souborem (napf. pfi stfihu videa apod.) tento soubor automaticky pfipravil ke stazeni
i na tabletu, ktery vétSinou nedisponuje tak velkym ulozistém.

Jakdkoliv Windows Store aplikace ma moznost pro otevirani, Upravu a uloZeni jakéhokoliv
typu souboru. Ve Windows 8.1 je soucasti dialogu pro ukladani zahrnuto i Ulozisté OneDrive
(podobné jako Office 2013), napf. pro ukladani priloh z emailu v aplikaci Posta apod. A navic,
veskeré stahovani nebo nahrdvani probiha na pozadi bez ruseni uzivatele. A co kdyz jste

v dany okamzik offline? Neni se ¢eho bat, soubor se stahne lokalné a po pripojeni na internet
se automaticky ulozi tam, kam jste pivodné chtéli — na OneDrive.
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Hlubsi integrace sluzby OneDrive je vidét i v prostfedi pracovni plochy, kde je soucasti
navigacniho okna aplikace Prizkumnik odkaz na uloZisté OneDrive. A navic, pokud pouZivate
pro prihlaseni do systému Windows online ucet Microsoft, veskera konfigurace probiha
naprosto automaticky a neni potreba nic nastavovat. Mizete tak v Prlizkumnikovi slozky a
soubory vytvaret, upravovat a mazat.

=3 v

Zpristupnit offline sloZku nebo soubor je opravdu snadné

Jednou z nejvétSich novinek Windows 8.1 pro koncového uzivatele je prohleddvani napfic

celym systémem. A jak jiZ asi tusite, nové je mezi zahrnutymi poloZzkami pro prohledavani i
ulozisté OneDrive, coZ praci s nim jesSté vice usnadnuje.
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V pripadé dostatecné kapacity je mozné zpfistupnit offline cely obsah uloZisté OneDrive

Prace v prostredi OneDrive

Pro vyuZivani sluzby OneDrive (a obecné jakychkoliv sluZzeb od spolecnosti Microsoft) je zapotiebi mit
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ucet Microsoft. Pokud napf. pouzivate zdarma dostupné emailové reseni Outlook, prihlasujete se do
Windows 8 pomoci online uctu apod., tak jiz tento ucet Microsoft mate. Nicméné jestlize jej nemate,
je mozné si jej vytvofit béhem pdr minut, a to zcela zdarma. Vychozi strdnkou pro sluzbu OneDrive je
www.OneDrive.com, kde se v pravé Casti stranky mlZete do sluzby se svym existujicim Microsoft
uctem prihl3sit.
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Privitejte OneDrive

Nemite Géet Microsoft? Zaregistrovat se ted

Microsoft

Podminky  Ochrana osobrich tdsji a soubory cookie Centrum népovédy Vi nizor

Nachazi se zde ale také mozZnost vytvoreni a zaregistrovani nového uctu. Béhem klasického
registracniho procesu mate moznost si Microsoft ucet vytvofit a ziskat tak ucet pro vSechny
sluzby spolec¢nosti Microsoft. Po vytvoreni uc¢tu se vam ihned zobrazi pracovni prostredi
sluzby OneDrive.

At se prihlasite se svym existujicim Microsoft U¢tem nebo jste si pravé vytvorili novy, po prvnim
pfihlaseni do sluzby OneDrive jsou ve vychozim stavu pfipraveny Ctyti polozky: Soubory, Nedavné,
Vsechny fotky a Sdilené. Jak jiz nazev napovida, prvni tfi jsou uréeny pro vase soubory, Ctvrta poté
pro soubory, které chcete sdilet s ostatnimi. Velkou vyhodou sloZek ve OneDrive je fakt, Ze kazda z
nich miZe mit nastaven zcela jiny zpUsob opravnéni a pristupu. V ramci svého prostoru tak mlzete
mit zcela oddélena svoje soukroma a verejna (sdilend) data. Také vychozi pocet slozek neni

pochopitelné neménny.

Slozky

Vytvoreni nové slozky

Jestlize budete potfebovat vytvorit novou slozku, mlzete tak ucinit pomoci odkazu Vytvorit - Nova
slozka v horni ¢asti obrazovky. Zobrazi se dialogové okno, do kterého staci zadat nazev slozky a nazev

potvrdit stiskem klavesy Enter.


http://1.bp.blogspot.com/-4MouSg01h6I/Uw75t0WtduI/AAAAAAAADAw/UAlsTzKRyAs/s1600/1.png

eQ :>\'|t'i https://onedrivelive.com/?lc=10298mkt=cs-CZ D~ & Microsoft Corporation... (o]

Z& OneDrive | v @thoﬁt v @Nahra"t

Prohleda Nazev slozky =
Soubo ‘ ‘
Neda
Vytvorit

Viecht
Sdilené W Toome e

ilene

S Fotky

Pocitace B0 Obrazky

Pfejmenovani, presunuti a odstranéni slozky

V ptipadé, ze budete kdykoliv v budoucnu potfebovat zménit nazev slozky, je tak mozné ucinit dvéma
zpUsoby. Prvnim z nich je klepnuti pomoci pravého tlacitka mysi na nazev slozky, kde si ze zobrazené
nabidky vyberete potiebny ptikaz Prejmenovat. Druhym zplsobem je vybér zaskrtavaciho pole pred
sloZkou (pFipadné v pravém hornim rohu slozky — zaleZi na zpUsobu nastaveni zobrazeni) a vybrani

prikazu Sprava — Pfejmenovat ze zobrazené nabidky v horni ¢asti obrazovky. Kromé prejmenovani
mUZete slozky pfesunout na jiné misto v ramci svoji adresarové struktury, pfipadné ji i odstranit.
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Prdce s vice slozkami
Pokud oznacite postupem z minulého odstavce vice sloZek, nabidka moznych operaci se zUZi, coz je

vzhledem k povaze ostatnich, nyni jiz skrytych pfikazl, pochopitelné.
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Sdileni slozek

Néktefi uzivatelé vyuzivaji OneDrive pouze jako své osobni UlozZisté a archiv dat. Nicméné je mnoho
téch, ktefi OneDrive pouzivaji i pro sdileni dat s vybranymi prateli nebo se Sirokou verejnosti. Pravé
pro né je pak ur¢ena moznost sdileni. Nastaveni sdileni slozky mGzZete provést bud opét pres nabidku
po stisknuti pravého tlacitka mysi, nebo v pravé ¢asti okna po vybéru slozky pomoci zaskrtavaciho
pole. V nové zobrazené nabidce mate nékolik moznosti, jak slozku sdilet.

Sdilet Pozvete lidi, aby sdileli polozku Apps
5 Zadejte kontakty, kterym se posle e-mail nebo zprava pies Facebook s
et T odkazem na tuto poloZku. Propojeni s Facebookem mizete kdykoli
Ziskat odkaz spravovat.
Komu
Sl se s: Novik Jan
Py Qdkaz pouZity k vioZeni
obsahu Tady mas ty zdrojové kédy

MiZe jenom prohliZet

‘PF\]emci maZou jenom zobrazit obsah V‘

‘Pﬁjemci nemusi mit et Microsoft V‘

Pozvat lidi

- pomoci této funkce mate mozZnost odeslat zadanému prijemci odkaz na slozku, kterou chcete
sdilet. Zpfistupnéni této slozky je mozZné pouze pro ¢teni nebo i pro zapis. Pokud chcete tyto
vlastnosti upresnit, klepnéte na polozku Pfijemci mQzou jenom zobrazit obsah v dolni ¢asti okna, aby
prijemce mohl slozku upravovat, zaskrtnéte volbu Pfijemci mohou upravovat. Taktéz je mozné
nastavit, aby se pred prohlizenim nebo Upravou slozky museli uzivatelé pfihlasit

Ziskat odkaz

— daldi moznosti sdileni slozky nabizi funkce pro ziskani odkazli na danou slozku. S témito odkazy si
pak muzZete délat, co chcete, resp. je predat pfijemctiim jakymkoliv komunikaénim kanalem, ktery
pouZzivate, napf. Skype a dalsi. Tato varianta sdileni nabizi uZivatellm tfi moZnosti, jaky odkaz Ize
vygenerovat. Prvni vygenerovany odkaz slouZi pouze pro zobrazeni obsahu slozky, druhy pro
zobrazeni a mozZnosti Uprav a tfeti umozZni vSem uZzivatelim vidét, jaka data sdilite. Po nastaveni
sdileni je mozné zkontrolovat a nastavit pfidélena opravnéni v pravé ¢asti okna v nabidce Sdilet. Zde
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je mozné kromé prohlédnuti seznamu opravnénych osob a vygenerovanych odkazli pomoci tlacitka
Odebrat odkaz dana opravnéni a vygenerované platné odkazy odebrat. A pokud mate nasdilenou
slozku pro konkrétniho uzivatele, je mozné v rozbalovaci nabidce zménit Uroven jeho oprdvnéni pro
vami sdilenou slozku. Primarné vygenerované odkazy jsou pomérné dlouhé a nepfilis vhodné pro
publikovani do prispévkil blogli, komentarl apod. Proto je moZné je za pomoci tlacitka Zkratit odkaz
upravit do ptijatelnéjsi podoby.

Sdilet Ziskat odkaz na Apps

o Vytvoite si odkaz, ktery pak zkopirujete a vloZite do e-mailu, blogu
Pozvat lidi B .

nebo na webovou stranku.
Ziskat odkaz

Zvalte si moZnost.

Pouze zobrazenl

Sdili se s

Odkaz poufity k vloZeni =
m obsahu e

MizZe jenom prohlizet

Zaviit

Pouziti odkazu na sloZzku

Aby bylo moZné dat v pfipadé potieby verejnosti pfistup na sdilené slozky v rdmci vasi sluzby
OneDrive, je vhodné si vygenerovat odkaz v takovém stylu, ktery je mozné vlozit do HTML kédu
webové stranky. Pak je takovy odkaz na strance reprezentovan symbolem slozky a po klepnuti na néj
uzivatelé uvidi obsah této slozky, ptricemz plati, Ze soubory v dané sloZzce maji nastavena stejna
oprdvnéni jako slozka, v niz se nachdazeji. To je mozné provést za pomoci pfikazu VloZit a nasledného
klepnuti na tlac¢itko Generovat.

Vlozit Apps na blog nebo webovou stranku

Zkopirovat kéd HTML, pomocf kterého se slozka vloZi

| |<iframe src="https://onedrive live.com/embed?cid=B41BF207A7D7AF73&resid=B41BF207A7D7AI

Poznamka: KaZdy, kdo navitivi tenhle blog nebo webovou stranku, uvidf tenhle vloZeny soubor bez
piihlageni.

Hotovo

StaZeni slozky do pocitace

Jednim z prikazl, ktery je mozné po klepnuti pravym tlacitkem na slozku vyufZit, je pfikaz Stahnout.
Ten vam umoznuje stahnout si celou slozku ve formatu ZIP na vas lokalni poditac. To je vyhodné v
pfipadé, Ze potfebujete mit kopii celé slozky u sebe a slozka obsahuje vice soubori. Timto pfikazem
tak stahnete celou slozku, at obsahuje jeden nebo 100 soubord. V pfipadé, Ze je slozka prazdna, se
pochopitelné tento prikaz v kontextové nabidce nezobrazuje.

Podrobné informace o sloZce

Ve sluzbé OneDrive je mozZné také na jednom misté nalézt kompletni informace o vybrané slozZce.
Staci, kdyz si zobrazite podokno podrobnosti a to klepnutim na posledni ikonu moZnosti zobrazeni v
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pravé horni ¢asti okna.

V tu chvili se v pravé ¢asti stranky zobrazi podrobné informace o slozce, jako jsou napf. datum
posledni zmény, kdo ji vytvofil, velikost a typ slozky. Zejména typ slozky stoji za vasi pozornost,
protoZe se jedna o Udaj, ktery je mozné zménit. Ve sluzbé OneDrive se totiZ obecné pracuje se dvéma
typy slozek — Dokumenty a Obrdzky

Nékdy se totiZz mlZe stat, Ze vami pridana slozka obsahuje kromé fotek i datové soubory a pak se
prifadi do jiné skupiny, nez potfebujete. Pravé proto je mozné zvolenim typu slozky rozhodnout, zda

bude slozka zafazena do DokumentUl nebo Obrazka.

Zobrazeni sloZzek

Soubory a sloZky uloZzené na OneDrive je mozZné si nechat zobrazit dvéma zpUsoby. Tim prvnim je tzv.
zobrazeni podrobnosti, ve kterém vidite seznam slozek, datum jeji posledni zmény, stav sdileni a
velikost. Druhym typem je pak zobrazeni miniatur, ve kterém jsou adresare vidét jako dlazdice a
pokud se v nékteré sloZce nachazi néjaky obrazek, uvidite jej jako miniaturu slozky. Navic se tyto
obrdazky dynamicky méni. Zajimavosti je, Ze zobrazeni ndhledu funguje napft. i na dokumenty sady
Office, takze aniz byste otevreli néjaky dokument vytvoreny napt. ve Wordu, na nahledu vidite
alespon jeho hruby obsah.

Soubory

Nahravani souboru

OneDrive je vyuZivan predevsim jako datové uloZisté, proto si pochopitelné ¢asto nevystacite pouze s
prostym vytvarenim slozek, ale je vhodné do téchto sloZek i néjaké soubory umistit. To provedete
tak, Ze si vybranou slozku v seznamu slozek otevrete klepnutim na jeji nazev a nasledné klepnete na
pfikaz Nahrat v horni ¢asti okna. Zobrazi se klasické dialogové okno pro vybér soubor( z pocitace.

& OneDrive | ¥ (DWivoiit~  (F)Nahrat  Saflent  Akce slozky v
Prohledat OneDrive £ OneDrive  onebrive uzivatele Karel > OneDrive
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Vsechny fotky

Druhym zpUsobem nahravani souborl je moZnost rovnou pretahnout vybrané soubory do zobrazené
slozky, a to bez nutnosti klepnuti na tladitko Nahrat. Staci tedy napf. v Prizkumnikovi systému
Windows soubory oznacit a prostym pretazenim do praveé oteviené slozky ve sluzbé OneDrive je zacit
do ulozisté nahrdvat.

Nahrava se 333 tipa a trikd pro Microsoft @
Office 2013.docx do slozky OneDrive.

@= 333 tipd a trikd pro Microsoft...

Mahravani (2 %)
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Rychlost nahravani je pochopitelné zavisla jednak na velikosti vybranych soubor(, jednak na odchozi
rychlosti vaseho internetového pfipojeni (tzv. uploadu). Po vybrani soubord, které chcete do svého
Ulozisté odeslat, se okno zavie a zobrazi se v pravém hornim rohu prohlizeCe ukazatel stavu
nahravani a vy mate moznost se sluzbou OneDrive nezdvisle na pravé probihajicim uploadu ddle
pracovat. A na konec jedno upozornéni, v ramci sluzby OneDrive je moZzné nahrdvat pouze soubory,
nikoliv slozky.

Prace se soubory

Do ulozZisté OneDrive je moZné nahrdvat jakékoliv soubory. Pokud mate jiz ve sluzbé OneDrive néjaky
soubor umistén, je mozné s nim v zavislosti na tom, o jaky soubor se jednd, dale pracovat. Jestlize se
jednd o dokument vytvofeny v sadé Microsoft Office v aplikacich Word, Excel, PowerPoint a
OneNote, je mozné s nim ddle pracovat, dokonce jej i upravovat, viz dalsi kapitola. Dale jsou
podporovédny PDF soubory a textové soubory ve formatu txt. MozZné operace, které Ize s danym
souborem provést, se zobrazi opét po klepnuti pravého tlacitka mysi na souboru nebo po zaskrtnuti
pole pred souborem a vybrani prikazu v nabidce v pravé ¢asti okna. Mezi prikazy, které se zobrazi u
vSech typuU soubor(, patfi Stahnout, Pfesunout do, Kopirovat do, Pfejmenovat, Odstranit a VloZit.
Co ktery ptikaz dél3, je pochopitelné jiz z jeho nazvu a je analogicky praci se slozkami.

SOUbO ry Otevrit v aplikaci Word
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Z hlediska vkladani na web na prvni pohled neni rozdil mezi slozkami a soubory, staci klepnout
pravym tlacitkem na vybranou polozku, z nabidky vybrat pfikaz Vlozit a vygenerovany HTML kéd
vloZit na svou webovou stranku. Nicméné u soubor( aplikaci Excel a PowerPoint se namisto prostého
odkazu na stranku vloZi soubor jako takovy a na této strance je zobrazen obsah tohoto souboru.
Vysledkem je, Ze ndvstévnik daného webu neuvidi pouze odkaz na soubor, ale i jeho obsah. To se
hodi napft. pro rychlé prohlédnuti vioZené prezentace nebo tabulky. Skoly tak mohou napt. mit jidelni
listek ve formatu aplikace Excel, a pokud si jej timto zplUsobem vloZi na web, staci pouze online
editovat jidelni listek ve sluzbé OneDrive a zmény budou ihned promitnuty na web.

Jakmile zaénete OneDrive vyuZivat vice, asi brzy zjistite, Ze i pfes prehlednou adresarovou strukturu
se mUZe stat, Ze nebudete moci najit néjaky soubor. Proto se v levém hornim okraji stranky OneDrive
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nachazi dialogové okno pro prohledavani celého ulozisté. Staci tedy zadat nazev (nebo jeho cast)
soubor a ihned vidite vysledek vyhledavani, ve kterém si mliZete soubor rovnou otevfit, provést s nim
libovolné upravy, podivat se na stav sdileni, datum posledni zmény, jeho skutecné umisténi a

velikost.
& OneDrive | v
.| web Jo Vysledky hledani terminu web
Soubory Nazev
Nedavné @] Webinai_20.2.0FIKO
Vsechny fotky &) webstu.htm
Kos

Zajimavou a potrebnou funkci, kterd nebyla ve sluzbé OneDrive od pocétku, je funkce kose. Dfiv totiz
po odstranéni souboru nebylo mozné jej nijak obnovit. Odkaz na koS naleznete v levém dolnim rohu
okna. MUZete zde obnovit vybrané polozky, vSechny polozky nebo podobné jako na klasickém
pocitaci kos zcela vysypat. Podobné jako u béZnych soubor( i zde mizete vypis soubor( fadit a to
klepnutim na nazev pftislusného sloupce. Neni tak problém zjistit, jaky soubor v kosi zabira nejvice
mista, popf. jaky soubor byl odstranén naposledy.
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Fotografie

Velice dlleZitou soucasti sluzby OneDrive je prace s fotografiemi. Jak jiz bylo zminéno, pokud ve
sluzbé OneDrive vytvorite slozku a do ni umistite fotografie, OneDrive to automaticky pozna a
zobrazi vam ji jak v ¢asti Soubory, tak i v poloZce Vsechny fotky, a to dokonce ve vzhledu webové
fotogalerie. Nahravani fotografii do sloZzek je stejné jako nahravani béznych soubora. Jestlize tedy
klepnete v levé horni ¢asti na polozku VSechny fotky, zobrazi se prehledné seznam vsech fotoalb,
které ve OneDrive mate umistény. Razeni vtomto pfipadé probihd dle data od nejnovéjsiho po
nejstarsi.
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Druhou mozZnosti, jak si zobrazit fotky, je pfimo v poloZce Soubory oteviit slozku s fotkami.
V zavislosti na tom, jak mate nastaveno zobrazeni soubord, se bud' slozky zobrazi jako prosty seznam
nebo jako prehled miniatur. U kazdé slozky je vidét nahled nékterych fotek ze slozky (ktery se
dynamicky méni) a navic je zde zobrazen pocet soubor(l uvnitf slozky.

Po klepnuti na ndhled slozky (v zobrazeni Soubory) se zobrazi veskeré fotografie uvnitf dané slozky,
opét v jednotlivych nahledech. A podobné jako u soubor(, i zde mate mozZnost klepnout pravym
tlacitkem mysi na nékterou z fotek a vybrat si, co s fotkou chcete provést. MUzZete ji otevrit, stahnout,
sdilet, vygenerovat odkaz pro vloZeni, pfejmenovat, odstranit, pfesunout na jiné misto, kopirovat do
jiné slozky, zobrazit vlastnosti souboru nebo otocit. Nicméné pokud budete chtit nékomu ukazat
napriklad fotografie z dovolené, tézko si je bude zobrazovat v takto malych nahledech. Proto je
pochopitelné, Ze po klepnuti na vybranou miniaturu obrazku je mozné si jej zvétsit.

Po klepnuti na fotku se také v pravé ¢asti okna zobrazi podrobné informace o fotce, prevazné tzv.
EXIF informace jako jsou rozliSeni fotky, cas poftizeni, nastaveni fotoaparatu pfi foceni a pokud EXIF
informace obsahuje i misto pofizeni, vidite rovnou i mapu s vyznacenim, kde byla fotka pofizena.

V reZimu zobrazeni jednotlivych fotek se pak ukazuji dalSi velice pfinosné moznosti ulozisté
OneDrive. V dolni ¢asti okna mate k dispozici filmovy pds s nahledy jednotlivych fotografii, takze vite
hned smérem dopredu i zpét, jaké fotky se zde nachazeji. Po klepnuti na velky nahled fotky je mozné
jesté navic tento filmovy pas skryt a zobrazit fotku témér pres celou obrazovku. V reZimu prohlizeni je
pak mozné na dalsi a predchozi fotky se pfesouvat kurzorovymi kldvesami nebo pomoci Sipek, které
se zobrazi po najeti kurzoru za levy nebo pravy okraj fotky. Asi ale sami tusite, Ze takové prohlizeni
neni zrovna efektivni a Ze by bylo mnohem snazsi, kdyby se fotky pfepinaly automaticky. | to je ve
sluzbé OneDrive mozné a lze tak ucinit klepnutim na prikaz Pfehrat prezentaci, ktery se nachazi po
otevreni fotky v hornim pasu pfikaz(.


http://1.bp.blogspot.com/-FOomZEgqM3U/UydXwSL5yTI/AAAAAAAADDw/JrsvfkvmwR8/s1600/6.png

V rezimu prezentace se skryji vSechny okolni panely a nabidky a zaénou se v intervalu tfi sekund
prehravat vsechny fotografie i videa a vy se mlzZete nerusené kochat nadhernymi snimky. Rezim
prezentace mulzZete ukondit stisknutim klavesy Esc, dalsi stisk této klavesy vas presune do rezimu
nahledu viech fotek v daném albu a tfeti stisk do seznamu vsech fotoalb ve vasem uloZisti.

Nedavné

Z fotogalerie se presurime opét na hlavni stranku uUlozisté OneDrive (to ostatné muzZete udélat
kdykoliv klepnutim na logo sluzby OneDrive v hornim levém rohu). V nabidce v levé ¢asti okna se
nachdzi pod polozkou Soubory dalsi, ¢asto vyuZivand polozka, Neddvné. Jednd se o seznam
dokumentd, se kterymi jste v posledni dobé pracovali. Zde se ale dokumenty, jak jiz z nazvu této
slozky vyplyva, fadi podle data posledniho otevieni. Je to obdobna nabidka, co se funkcionality tyce,
jako je nabidka Posledni dokumenty ve standardnich aplikacich Word, Excel apod. Jedna se o
skutec¢né soubory z nabidky Dokumenty, kde se tyto soubory nachazeji, a proto s nimi mzete i v
poloZce Neddvné pracovat naprosto stejnym zplsobem jako v Dokumentech. Pokud si tedy napft.
prejmenujete nebo smaZete soubor ve slozce Nedavné, tato zména se projevi i ve skute¢ném
umisténi daného souboru v nabidce Dokumenty.
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Sdilené dokumenty

Na zacatku této prirucky byla nékolikrat pfi popisu prace se soubory zminéna moznost jejich sdileni.

Abyste méli pfehled o tom, jaké soubory jsou s vdmi sdileny, nachazi se jako posledni v levé ¢asti
stranky nabidka Sdilené. Po klepnuti na jeji nazev se zobrazi seznam dokument(l, které muzete
prohlizet nebo upravovat. Pozor na fakt, Zze se (kromé prvni polozky) nejednd o soubory ulozené ve
vasem uloZisti OneDrive a Ze pokud néktery z téchto soubor( smaZete (za predpokladu, Ze k tomu
mate nastavena opravneéni), tento soubor se smaze i z Ulozisté daného uzivatele, ktery vam soubor
nasdilel. Na jednu stranu to moZna néktefi berou jako bezpecnostni riziko, na druhou stranu je nutné
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vzit v potaz, Ze proto existuji v UloZisti OneDrive rizné moznosti oprdvnéni, a pokud tedy nékomu
soubor kompletné nasdilite, mate k tomu ddvod. Stejné tak ale existuji desitky situaci a vyuZiti, kde se
naopak hodi to, Ze nepotiebny soubor mohou mazat vsichni uzivatelé s danym opravnéni.
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Office Online

Jak jiz bylo napsano, OneDrive neni sice jedinou sluzbou, kterd nabizi UloZny prostor na internetu,

nicméné z hlediska datového prostoru a dalSich funkci se ji téZko néjaka jina vyrovna. Pokud pominu
jiz nékolikrat zminovanou kapacitu Ulozného prostoru o velikosti 7 GB, tak druhou nejvétsi vyhodou
je online sada kancelarskych aplikaci Word, Excel, PowerPoint a OneNote, kterd ma souhrnny nazev
Office Online. S ¢im dal vétsim prechodem uZivatel(l a spoleénosti do cloudového prostiedi se také
musi zcela zasadné zménit zplsob fungovani a vyuzivani aplikaci a Office Online plné ukazuji a
dokazuji, jak se to ma délat. V ramci béiného internetového prohlizeCe muzete naprosto z
jakéhokoliv pocitace pfipojeného na internet nejenom prohlizet dokumenty vytvorené ve
zminovanych aplikacich, ale hlavné je i vytvaret a na vytvareni spolupracovat i s vice uZivateli. A neni
vibec nutné, aby na daném pocitaéi byla nainstalovana jakakoliv verze klasického kancelaiského
baliku Microsoft Office. | tak ale celd sada Office Online, co se tyce vzhledu, kopiruje co nejvérnéjsim
zpUsobem kancelafsky balik Microsoft Office 2013, aby pfechod do cloudového prostredi byl pro
béZné uzivatele prijemnéjsi a rychlejsi.

Vytvoreni nového dokumentu

Soubory sady Office mlzete do uloZisté OneDrive nahravat pres prikaz Nahrat. Nicméné je mozné je i
rovnou online vytvaret, a to za pomoci nabidky Vytvofit v horni ¢asti okna. Otevrete si tedy slozku ve
sluzbé OneDrive, v niZ chcete soubory vytvofrit, a klepnéte na tlacitko Vytvofrit. Nasledné jen vyberte,
jaky typ dokumentu chcete vytvofit. Po vybrani typu dokumentu se rovnou spusti webova verze
pfislusné aplikace a vy mlzete okamZité zacit praci na dokumentu.
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Prace s existujicimi dokumenty

V predchozi kapitole bylo zminéno a na obrazkach i demonstrovano, Ze kontextova nabidka s prikazy
se méni v zavislosti na tom, s jakym typem souboru chcete pracovat, a Ze u jiz vytvofenych
dokumentl sady Office mate navic tyto dalsi mozZnosti:

Otevrit ve... — po vybéru tohoto ptikazu mate moznost ihned zobrazit dany dokument tak, jak byl
vytvofen. V tomto reZzimu je moiné celym dokumentem prochazet, ménit velikost nahledu
dokumentu, prohledavat dokument ¢i jej sdilet. TaktéZ je mozné dokument v prohliZzeci upravit nebo
jej otevrit v prislusné aplikaci sady Office (za predpokladu, Ze je tato aplikace v pocitaci
nainstalovana.) V nabidce Soubor (ktera graficky kopiruje stejnojmennou nabidku v sadé Office 2013)
jsou pak dalsi ptikazy pro praci se souborem, jako jsou Tisk, Ulozit jako, Sdilet a dalsi.

Word Online | v  cneorive Dokumentt arel Klatov Odhlisit se ?

SOUBOR UPRAVITDOKUMENT = TISK  SDILET  MANT  KOMENTARE

Soubory sady Office miizete do UloFiété skyDrive nahrévat pfes piikaz Nahrdt. Nicméné je mofné
soubory i rovnou online vytvéfet, atoza pomoci nabidky Vytvofit. Oteviete si tedy slozku ve slufbé
SkyDrive, v nif cheete soubory vytvoiit, a kiepnéte na tlatitko Vytvofita nisledné na typ souboru.
Zobrazi se okno pro zadini nizvu novéhe dokumentua po potvrzeniklepnutim na tladitko Vytvorit je
souborihned vytvofen azobrazenv refimu uprav, takie ihned miiete zatit pracovat na jeho
obsahu.

To, Ze je mozné dokumenty v ramci internetového prohlizeCe otevirat, zase tak prekvapivé neni
(vzhledem k dnes dostupnym technologiim na webu).

Co ale ze sluzby OneDrive Cini skute¢nou online kancelar se vS§im vsudy, je pravé moznost online
upravy dokument(. Staci, abyste klepli po otevieni souboru na polozku Upravit dokument — Upravit
v aplikaci a otevie se vdam dokument v reZimu Uprav véetné nastrojl na pasu karet tak, jak jej znate
ze sady Microsoft Office 2013. Na prvni pohled zde nékteré karty chybi, jednad se ale zejména o
pokrocilé funkce dané aplikace, kterych by prozatim vétsSina uzivatel(l stejné vyuZzivala spise v klasické
aplikaci. Na druhou stranu je nutno podotknout, Ze spolec¢nost Microsoft neustdle pridava jednotlivé
karty a funkce, které jsou tak ihned dostupné milionim uZivateld po celém svété. Pokud se ale
podivate podrobnéji na dostupné funkce, tak napr. v aplikaci Word Online zjistite, Ze pro vytvoreni
béZného dokumentu vam nic nechybi. Na kartach sou v dobé psani této pfirucky dostupné zejména
funkce pro praci se schrankou, formatovani pisma, formatovani odstavce, styly, kontrola pravopisu,
vkladani tabulek, obrazkl a hypertextovych odkazl apod.
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i rovnou anline vytvéfet, a to za pomoci nabidky Vytuafit v horni sti okna. Oteviete si tedy sloku
ve sluiba OneDrive, v ni? cheete soubory vytvoitt, a klepnéte na tladitko Vytvafit. Nasledné jen
wyberte, Jaky typ dokumentu cheete wytvofit. Po wybréni typu dokumentu se rovnou spusti webova
verze piisluéné aplikace a vy miifete okam?ité zatt préci na dokumentu.

Upravit ve — pokud po otevieni dokumentu klepnete na polozku Upravit dokument — Upravit ve +
nazev aplikace, je mozné otevfit online dokument v pfislusné desktopové aplikaci a dodélat na ném
nékteré dalsi Upravy Ci pokrocilé funkce, které v online aplikaci dostupné nejsou. A pokud dokument
upravujete v sadé Microsoft Office 2013 (ktera je jiz na cloudové prostfedi a online UloZisté OneDrive
plné pfipravena), mate moznost jej pres nabidku Soubor — UlozZit rovnou zpét uloZit na OneDrive.
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Iytvofeni nového dokumentu

Soubory sady Office mizete do dloZiité SkyDrive nahravat pres pitkaz Nahrat. Nicméng je moiné
soubory i rovnou online vytvafet, a to za pomoci nabidky Vytvofit. Oteviete si tedy slofku ve slufbé
SkyDrive, v niZ chcete soubory wytvofit, a klepnéte na tladitko Vytvofit a nasledné na typ souboru.
Zobrazi se okno pro zadani nazvu nového dokumentu a po potvrzent klepnutim na tladitko Vytvofit je
soubor ihned vytvofen a zobrazen v re3imu tiprav, takse ihned méi3ete zait pracovat na jeho
obsahu.

Historie verzi — pomoci tohoto pfikazu mate moZnost se vratit k nékteré z predchozich verzi daného
dokumentu. OneDrive totiZ pribézné uklada verze dokument(, se kterymi pracujete, a vytvafi jejich
kopie tak, jak vypadaly pred dalsi zménou. Po klepnuti na tento prikaz mate tedy mozZnost si nechat
zobrazit pfedchozi verze dokumentu a pfipadné jej do tohoto stavu obnovit nebo si starsi verzi
stdhnout.
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Aktualni verze
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Karel Klatovsky ~

Starsi verze
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10.1.2014 14:04 UTC Soubory sady Office mZete do GloZisté SkyDrive nahravat pres piikaz Nahrat. Nicméné je moiné

10.1.2014 1404 UTC soubory i rovnou online vytvafet, ato za pomoci nabidky Vytvofit. Oteviete si tedy slozku ve slufb&
SkyDrive, v niZ chcete soubory vytvofit, aklepnéte na tladitko Vytvorit a ndsledné na typ souboru.
Zobrazi se okno pro zadéni nézvu nové mentua tlatitko Vytvoritje
soubor ihned vytvofen a zobrazen v reZimu Gprav, takie ihned miZete zait pracovat na jeho
obsahu.

Pokud jste jiz praci s danym dokumentem ukoncili a chcete se vratit do UlozZisté OneDrive, mate
nékolik moznosti. Prvni z nich je klepnuti na odkaz OneDrive ve zcela horni ¢asti okna. Druhou
moznosti je pak v nabidce Soubor vybrat posledni prikaz Zavfit.

Mobilni pristup

Ackoliv je mozné z mobilnich zafizeni pfistupovat na sluzbu OneDrive obdobné jako na
klasickém pocitaci, tj. pres internetovy prohlize¢ a adresu www.OneDrive.com, je mnohem
uZivatelsky prijemnéjsi a rychlejsi pristupovat ke svym datlim skrze nativni aplikace, které
vyvojari spolecnosti Microsoft vytvofili pro platformy Windows Phone, Android a iOS. Diky
témto aplikacim muzZete snadno a efektivné pracovat se svymi daty, prohlizet své fotografie
¢i nastavovat sdileni. Aplikaci pro zafizeni Windows Phone si mliZzete stahnout na Windows
Phone Store, obdobna situace je i pro zafizeni spolecnosti Apple, zde se aplikace OneDrive
nachdazi v AppStore ¢i Android, kde aplikaci naleznete v Google Play.
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Soubory

Zajimavou vlastnosti mobilni aplikace OneDrive Je moznost automatického zalohovani
vyfocenych fotek na uloZisté OneDrive. To ma vyhodu v tom, Ze nemusite myslet na to, Ze
byste méli nahrat fotky z telefonu do pocitace. V pfipadé, Ze by se s vasim telefonem néco
stalo, mate tak automaticky zajiSténo, Ze vase fotky uZ jsou davno v bezpedi UlozZisté
OneDrive. A samozifejmé nesmim zapomenout i na prijemny fakt v podobé 3 GB prostoru
zdarma navic, ktery se vam automaticky po aktivaci této funkce pfricte.

Na nasledujicich obrazcich vidite, jak je prostredi UloZisté v aplikaci OneDrive zobrazeno na
odliSnych mobilnich platformach.
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Desktopova aplikace OneDrive

Moznd jste si vSimli, Ze v levé Casti okna sluzby OneDrive se také nachazi odkaz Ziskat
aplikace OneDrive. Aplikace OneDrive vdm umozZnuji automaticky nahrdvat a synchronizovat
vaSe data nejen mezi vaSim pocitacem a UloZistém OneDrive, ale také pripadné mezi vice
pocitaci. Aplikace OneDrive je dostupna jak pro pocitace s opera¢nim systémem Windows Ci
pocitace Mac, tak i pro nejpouzivanéjsi mobilni platformy — Windows Phone, Android i iOS.
Zatimco mobilni aplikace vam usnadnuji pristup k datim na ulozisti, aplikace pro Windows
se naopak stard o to, aby se vSe automaticky synchronizovalo. Od Windows 8.1 je tato
aplikace soucdsti instalace operacniho systému, pro pouziti v dfivéjSich verzich je nutné
tohoto synchronizacniho klienta stahnout pomoci vySe zminéného odkazu.

Napr. ve Windows 8.1 se staci prfihlasovat do systému pomoci online Microsoft uctu a
veskeré dalsi nastaveni se provede zcela automaticky. SloZzka OneDrive se také umisti do
levého navigacniho podokna aplikace Pruzkumnik, takZe je mozné ji vyuZivat témér stejné,
jako jakoukoliv jinou mistni nebo sitovou jednotku.
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Pozetpolozes 21 =
Ve vychozi konfiguraci se umisténi slozky OneDrive nastavi automaticky a to jako soucast
uzivatelského profilu. Toto nastaveni ale nemusi vSem vyhovovat a néktefi tfeba chtéji mit
slozku OneDrive na zcela jiném diskovém oddilu. Proto je moZné klepnout na hlavni slozku
OneDrive pravym tlacitkem mysi, vybrat pfikaz Vlastnosti a nasledné na karté Umisténi
vybrat nové misto pro tuto slozku.
Tato aplikace automaticky hlida jakékoliv provedené zmény a okamzité je replikuje do
ulozisté OneDrive. Staci tedy do této lokalni slozky nahrat jakoukoliv novou slozku, napfr.
s fotkami z dovolené, a okamzité se (jste-li momentalné pfipojeni kinternetu) zacne
nahrdvat do ulozisté OneDrive bez nutnosti ru¢niho nahravani ve webovém prostredi. Pozor
ale na fakt, Ze se jednd o replikacni kopii vaseho ulozisté, tj. cokoliv v této sloice na pocitaci
smazete, se smazie i ve webovém ulozisti. Stejné tak kdyZ jakoukoliv zménu udélate ve
webovém prostredi ulozZisté OneDrive, ta se ihned promitne i do vasi slozky OneDrive na
lokalnim poditaci.
Mnoho uZivatel( vyuZivd OneDrive i jako primarni tlozZisté pro své fotky a slozka s fotkami
pak snadno muzZe dosahovat velikosti i nékolik desitek GB. V tom pripadé by bylo urcité
vhodné mit moZnost nastavit, Ze tfeba slozku s fotkami nechcete do svého notebooku
s mensim diskem synchronizovat. To je mozné nastavit po klepnuti pravym tlacitkem na
vybranou slozku, kde si mUzZete vybrat ze dvou moznosti:

Dokument aplikac... 10kB Pouze online v
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Zpristupnit offline — vytvofi na disku kompletni kopii slozky, véetné podslozek a soubor(. Jak
jiz zndzvu vyplyvd, k soubordm budete mit pristup i v pfipadé odpojeni od internetu.
Vyhodou je, Ze pokud provedete v takové sloZce néjaké zmény, jakmile se opét pripojite
k internetu, automaticky se vSechny zmény promitnou do hlavniho mista celé sluzby
OneDrive - webového ulozZisté.

Zpfistupnit pouze online — v tomto pfipadé jsou pouze vytvoreny zastupci slozek a soubord,
které nezabiraji viceméné zadné misto. Pokud se pokusite takto vytvoreny soubor otevrit,
soubor se nejprve zatne automaticky stahovat z internetu a teprve poté je mozné s nim
pracovat. Takové nastaveni se hodi pravé napf. pro jiz zminénou slozku s fotkami.

Windows 8 aplikace OneDrive

Staci se podivat okolo sebe a rychle zjistite, Ze ¢im dal vice popularnéjsi jsou tablety a obecné
dotykové ovladani. Standardni aplikace OneDrive a aplikace Prizkumnik ale neni pro
takovou praci nejvhodnéjsim fesenim. Proto spolecnost Microsoft jako soucast operacniho
systému Windows 8 (ktery je na dotykové ovladani pIné pfizplsoben) pfidala i moderni
aplikaci OneDrive, kterou je mozné bez problému dotykem ovladat. Najdete ji v nabidce
Start a umi vSe, co byste od takové aplikace ocekavali. Bez problémU muizZete pfistupovat ke
svym souborim, provadét s nimi bézné souborové operace (odstranit, kopirovat, vyjmout,
prejmenovat), nastavovat jejich offline a online dostupnost ¢i sdileni s ostatnimi uzivateli.
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Synchronizace dat mezi vice PC

Pokud potfebujete synchronizovat data mezi vice pocitaéi najednou, je to snadné. Staci
pouze nainstalovat na vybrané pocitace aplikaci OneDrive (nebo pouZit pfimo systém
Windows 8) a pfrihlasit se se stejnym Microsoft uctem. Jako i v jinych ptipadech, centralnim
bodem bude samotné Ulozisté OneDrive na internetu, pres ktery se bude vse replikovat.
Pokud tedy napf. na prvnim pocitaci pridate do slozky OneDrive soubor, aplikace OneDrive
tuto zménu ihned replikuje na ulozisté. Na druhém pocitaci aplikace OneDrive ihned zjisti
provedenou zménu na ulozZisti a replikuje tuto zménu (resp. novy soubor) na tento pocitac. A
co vice, veskera takto synchronizovana data mate vidy k dispozici online a i v pfipadé
poruchy pocitace/pevnych diskl apod. mate tato data vzdy na GloZisti OneDrive.

NavysSeni kapacity ulozisté

PFi registraci do sluzby OneDrive automaticky ziskdvate toto ulozisté s kapacitou 7 GB
uloZzného prostoru. Pokud si vsak na OneDrive chcete uloZit napriklad vSsechny svoje fotky Ci
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videa, nemusi vam tato kapacita dostaCovat. Proto je mozné za rocni poplatek pomoci
odkazu Spravovat ulozisté navysit stavajici kapacitu 7 GB, a to o 50 GB, 100 GB nebo
dokonce 200 GB. Platba se provadi online a nova kapacita je dostupnd ihned po zaplaceni.
Mimo to je mozZné, jak bylo napsano vyse, ziskat dalSi prostor v ramci rliznych promoakci,
pfizvanim novych pratel apod.

Zaveér ke sluzbé OneDrive

SluZzba OneDrive je opravdu feSeni pfipravené pro budoucnost prace na pocitaci — na praci s
daty na internetu. Vyvoj sluzby jde neustdle dopfedu a jiz nyni jsou uvolnény pro
programatory aplikaci vyvojové balicky, které umoznuji integraci a praci se sluzbou OneDrive
v rlaznych aplikacich, a stejné tak jsou dostupné i nativni aplikace OneDrive pro
nejrozsirenéjsi mobilni platformy, ¢imz mate pfistup ke svym datliim i ze svych telefonu.
Velkou vyhodou tohoto uloZisté je zejména jiz zminovand dostupnd kapacita, systém
zalozeny na jazyku HTMLS5, zdlohovana data v datovych centrech spolecnosti Microsoft,
Sifrovany prenos dat a okamzitd dostupnost novych funkci pro vSechny uZivatele sluzby
OneDrive.

Vérim, Ze se vam tato sluzba zalibila a Ze se tak pridate k desitkdm milion0 uZivatelG ulozisté
OneDrive po celém svété a zacnete ukladat data do internetovych UloZist a dfive neZ ostatni
tak budete pripraveni na prechod do doby, v niZ bude vétsina uzivatel ukladat data na
internet.

OneDrive neomezeny prostor

Microsoft uz parkrat navysil kapacitu OneDrive, at uz bezplatnou, nebo placenou. Poslednim
velkym vstficnym krokem bylo zvySeni o 1 TB pro kazdého uzZivatele, ktery si predplaci
Office 365. Po pouhych nékolika mésicich spole¢nost ozndmila, Ze se uzivatelé nemusi
strachovat, pokud jim 1 TB pfijde malo. V dohledné dobé budou ve vsech uctech limity
zruSeny a vstoupime do doby, kdy predplatitelé Office 365 dostanou rovhou neomezeny
prostor na data v cloudu. Tam uz mUZete teoreticky ukladat obsah celého pevného disku,
zkratka vSechna osobni data. Microsoft se opravdu predvedl a vystrelil vyhodnost
predplatného Office 365 do nebeskych vysin.

Pravdépodobné tim i zasadil posledni hfebi¢ek do rakve nékterym sluzbam, napr. Dropboxu.
Jiz zminény terabajt z pohledu nékterych lidi vypadal jako neomezena kapacita. Pokud
chcete byt mezi prvnimi, komu bude limit odstranén, pfihlaste se na webu Microsoft. Na
oplatku budete muset souhlasit se zasilanim propagacnich e-mail(. Jako prvni dostanou vice
prostoru kupodivu domaci uZivatelé. Na firmy se nedostane dfive neZ v roce 2015.
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Office Online a dokumenty z Dropboxu

vrve

Integrace obou sluzeb zacala byt patrna na mobilnich zafizenich a ted' se rozsitila na web.
Cilem je, aby v aplikacich Office bylo mozné ukladat a otevirat soubory pfimo z Glozisté,
podobné jako to Ize z OneDrive. A z Dropboxu by zase méla vést cesta do aplikaci Office.

Nejcerstvéjsi plody spoluprace si prohlédnete v bezplatné webové kancelarti Office Online.
Jednoduse pridejte svij ucet a opét budete moct otevirat a upravovat dokumenty ulozené
v Dropboxu. Nebo do néj uloZite nové. Podobné to funguje obracené, dokumenty editujete
v Office Online prostfednictvim webové verze Dropboxu.
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Novinky v systému Office pro tablety

V poslednim obdobi spolu s vyvojem Win 10 byly uvedeny nebo prfedstaveny novinky v rdmci aplikaci
sady Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint a OneNote) pro dotykova zafizeni. Spolecnost
Microsoft si je védoma sily toho, co jeji systémy umi nabidnout a tak neni prekvapenim, Zze kromé
platformy Windows podporuje tyto aplikace i na systémech iOS a Android. TéZit z toho mohou
zejména skoly, které si zvolili koncept BYOD, ktery umoznuje zaklim si nosit do skoly svoje vlastni
zafizeni. Vzhledem k rGznorodé nabidce tabletl na trhu byl ale vysledek ve t¥idach ve vétsiné pripadu
kombinaci zafizeni se systémem Windows, iOS i Android, coz v mnohém stéZzovalo cely proces vyuky
pfi vyuzivani dokumentl vytvorenych v téchto aplikaci (typicky DUMU, ale i dalSich material().

Windows

S pfichodem sady Microsoft Office 2013 dostali uZivatelé dotykovych zafizeni jednu podstatnou
novinku a tim byl rezim dotykového ovladani. Najdete jej v nabidce na panelu Rychly pfistup a
umoznuje vam automaticky a okamzité upravit prostredi aplikaci Office pro dotykové ovladani.

Standardni prostredi je totiz uzplsobeno na ovladani pomoci kurzoru mysi, coz je mnohem presnéjsi
a neni tak problém mit na obrazovce ikon ptikazli mnohem vice. ProtoZe ale ovladani dotykem tak

v s

presné neni, tento rezim upravi nabidky tak, Ze méné pouzivané prikazy skryje a mezi ty zbyvajici

s v

vloZi vétsi rozestupy.
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Ackoliv je tato moZnost velkym posunem ve vyuzivani aplikaci Office na systému Windows na
dotykovém zafizeni, spolec¢nost Microsoft pfipravuje i ryze dotykovou verzi sady aplikaci Office, ktera
bude dostupna v prabéhu pristiho roku. Zatim se mlzZete podivat na prvni ukazkové video, které
poodhaluje, jak bude nova verze vypadat a jak se s ni bude pracovat. Prace s verzi pro Windows
zacina zhruba na stopazi 3:30. Celé video pak ukazuje praci se systémem Office na vSech platformach.

oS

Pro systém iOS od spolecnosti Apple je sada Office dostupna jiz nékolik mésicl. Nicméné jiz od svého
pocatku byla nastavena tak, Ze vSechny aplikace (mimo OneNote) byly dostupné zdarma pro
zobrazovani dokumentd, ale pokud jste chtéli dokumenty i vytvaret, museli jste bud byt predplatiteli
sluzby Office 365 nebo si aplikace prosté koupit.
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To jiz také neplati a pro vSechny uzivatelé systému iOS je tady skvéla zprava a to ta, Ze aplikace Office
jsou nyni dostupné zcela zdarma a to jak pro iPhone, tak iPad. Zejména verze pro iPhony byla
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podstatnym zplisobem vylepsena a je tak moZné vytvaret relativné snadno (s ohledem na velikost
obrazovky) vSsechny dokumenty aplikaci Office.

Dalsi novinkou pfi aktualizaci aplikaci pro iOS je zabudovani podpory pro uloZisté Dropbox. Pokud
tedy vyuzivate toto Ulozisté, staci jej propojit s aplikacemi mobilni sady Office pro iOS.

Android

U systému Android je situace ponékud odlisnd. Pro telefony s timto systémem jiz systém Microsoft
Office existuje a mUzZete si jej stahnout klasicky pres Google Play.

Pro tablety, kde je ale vytvafeni dokumentl mnohem pravdépodobnéjsi, zatim sada Office dostupna
neni, ale to se také velice rychle brzy zméni. Tato verze je jiz v plném proudu ve vyvoji a méla by byt
k dispozici na pocatku roku 2015. Zajemci o dfivéjsi testovani sady Office pro tablety Android se
mohou pfihlasit na této strance.
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Bezplatny balik Office pro tablety s Androidem a procesory od Intelu

Prvni preview aplikaci Word, Excel a PowerPoint pro androidovské tablety vyslo uz v lednu
2015. Tehdy Microsoft podporoval jen modely s procesory od ARMu. Na trhu jsou ale
rozsirenéjsi tablety s procesory Intel Atom. Pro né vysel balik Office az nyni. Opét jde pouze o
testovaci verzi, takZe instalace sestava z nékolika kroka.

1. Na Google+ se musite stat clenem komunity Microsoft Office for Android Tablets Preview.
Clenstvi schvaluje moderétor, neni proto okamZité.

2. Na strankach pro Word, Excel a PowerPoint musite kliknout na tlacitko Chci se stat
testerem.

3. Nasledné si Word, Excel a PowerPoint stahnete z Play Storu.

Aplikace jsou v ¢estiné, funguje v nich i ¢eska kontrola pravopisu. Bez pfihlaseni aplikace
funguji jen pro prohlizeni. Bez placeni maji jen ¢ast editacnich funkci. Vice jich aktivujete az s
predplatnym Office 365. Pak dostanete toto.

Word e Vkladani a Uprava objektl WordArt.
e  Pridavani styld stinovani a odrazu do
obrazka.

e Vkladani konct oddilG. G o
e Pfidavani a Uprava prvku grafu.

e Povoleni sloupcl v rozloZeni stranky.

o Uprava zahlavi a zapati pro rGizné
stranky.

e Zmeéna orientace stranky.

e Sledovani a kontrola zmén.

e Pridavani vlastnich barev a obrazcu. PowerPoint

e Vkladani a Uprava objektl WordArt.

e Pfidavani styll stinovani a odrazu do
obrazk(.

e Pridavani a Uprava prvkd grafu.

e Zvyraznéni bunék tabulky vlastnimi
barevnymi odstiny.

e Kontrola poznamek lektora béhem
prezentace v Zobrazeni
predvadéjiciho.

e Pfidavani vlastnich barev a obrazc(.

e Vkladani a Uprava objektli WordArt.

e  Pfidavani styll stinovani a odrazu do

Excel obrazka.
e Pfidavani a Uprava prvku grafu.
e Vlastni nastaveni styll a rozloZeni e Zvyraznéni bunek tabulky viastnimi
kontingenéni tabulky. barevnymi odstiny.

e Pridavani vlastnich barev a obrazcd.

OneNote jako Skolni sesit

Zapojovani mobilnich zafizeni do vyuky, zejména pak tablet(, je jasnym trendem poslednich let.
S rozsifenim téchto zafizeni ve Skolnich lavicich se nabizi otazka, zda by mobilni zafizeni jednou
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mohla nahradit Skolni sesit. NapFic¢ Skolami po celém svété se ¢im dal vice stavd ndhradou
klasickych seSitu aplikace OneNote, kterou je mozné ve vasi Skole i doma pouZivat zcela
zdarma a to jak v klasické desktopové verzi, tak i ve verzi uzptisobené pro dotykové ovladani.
Podivejte se na inspirujici videa na webu Microsoft, ktera Vam ukazou efektivitu a snadnost
pouzivani aplikace OneNote ve Skole.

Hledani aplikace

Tablet je dnes jiz snadno dostupnym zafizenim, zbyva zjistit, kam na ném poznamky psat.
Prvnim ndvrhem je asi intuitivné Microsoft Word, ackoli jde o skvély ndstroj pro psani
dokumentu, pro pozndmky z hodin se hodi velmi malo. Do vy¢tu pozadavku je tfeba
zahrnout multiplatformitu a moznost ukladani poznamek z aplikace pfimo do cloudu. Pro
tablety a PC existuje nékolik aplikaci na tvorbu poznamek, které by se pro potieby psani
poznamek hodily. Jako dobrd volba je Microsoft OneNote. Vétsina konkurencnich aplikaci
neni bezplatna.

OneNote

Ackoli to nékoho mize prekvapit, OneNote je kontinualni soucasti baliku Microsoft Office jiz
od verze 2003. K dispozici je i dotykova aplikace, a to pro vSechny nejrozsifenéjsi platformy.
Clenéni poznamek na blok-oddil-stranka lze pouZit pro élenéni na $kolni rok-pfedmét-hodina
(urcité to ale neni jediné vhodné ¢lenéni). Podstatné je, Ze stovky (i tisice dil¢ich zapiskd jsou
Clenény prehledné a rychle k nalezeni, a to vSe v ramci jednoho jediného souboru.

Pokud mate zfizeny ucet Microsoft, OneNote Vase bloky mize automaticky ukladat do
cloudu. Z4ci i u¢itelé maji tak ke svym poznamkam pfistup odkudkoliv, s poznamkami lze
navic pracovat i z internetového prohlizece.
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OneNote neni jen nastroj pro osobni poznamky, je silny také v oblasti spoluprace. Kazdy blok
poznamek Ize ve OneNote v redlném case sdilet s dalSimi uzivateli. Zaci tak mohou
spolupracovat i mimo vyucovani. V zakladni a stfedni Skole mdze byt Zadouci, aby mél ucitel
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ke Skolnim seSitim svych zakl pristup. Ucitel mize Zaky pozddat, aby mu své poznamky
nasdileli, kdo ale nékdy vybiral domdci ukoly, vi, Ze mUZe jit o pomérné ndrocny proces.
Existuje ale reSeni, pomoci néhoz Ize vytvofit Skolni seSity s nastavenym sdilenim najednou
pro celou tfidu. Pfedpokladem je mit ve skole systém Office 365, v ramci kterého
nainstalujete aplikaci OneNote Class Notebook Creator. Ta se pak sama béhem nékolika
jednoduchych krokél postara o vytvoreni $kolnich seditd pro celou tfidu. Zaci do poznamek
spoluzdkl nevidi, ucitel viak ano. OneNote Class Notebook Creator navic rovnou vytvori
misto pro sdilené pfedmétové materidly a misto pro spoluprdci, kam mohou vsichni Zaci ze
tridy prispivat se svymi objevy a napady.

Vytvoreni sdileného ,tfidniho prostoru“ muze prinést do vyuky novou kvalitu spoluprace.
Zaci uvidi podle definovanych pravidel ve sdileném prostoru praci druhych, mohou si praci
navzajem komentovat a ddle rozvijet ndapady druhych. V takovém sdileném prostredi se do
vyucovani mohou prevadét nékteré z principu, které Zaci vyuzivaji v ramci socialnich siti.
Tento posun, mlzZe vyucovani zatraktivnit. Diky sdilenym materialim navic odpadd nutnost
opisovani a usetreny ¢as je mozné vénovat procvicovani latky.

Zajimava je také spoluprace v realném ¢ase ¢i moznost vkladat obrazky, videa nebo fotky
pofizené pfimo béhem vyuky. V soucasné dobé jsou hlavnim limitujicim faktorem takového
pouzivani technicka omezeni, kapacity resp. Propustnost bezdratovych siti ve Skolach a

z toho vyplyvajici pomalost prace (tvorby poznamek), zadrhavani a dlouhé reakéni doby.
Samostatnou kapitolu predstavuje pomalost, s jakou se na tabletu bez klavesnice pise text.
OneNote dokaze sice pracovat s rukou psanym textem, ale ani tato cesta neni zatim
optimalni. Proto mizZe byt vhodné materialy Zakiim predpfipravit obdobné jako podklady
pro interaktivni tabule a na samotnych Zacich nechat napf. jen doplnéni ¢i spravné serazeni
material(. Z OneNote se tak stane kombinace skolniho a pracovniho sesitu.

Ucitel mlze tablet a SW OneNote pouZivat jako doplrikovy nebo alternativni k systémidm pro
interaktivni vyuku.
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Shrnuti

OneNote se ndm jako elektronicky Skolni pozndmkovy nebo pracovni sesit jisté najde brzo
SirSi uplatnéni. Jeho plIna sila se projevi v moznostech pokrocilého sdileni, diky nimz se

z elektronické nahrazky tuzky a papiru promeéni v interaktivni nastroj komunikace a
spoluprdce v redlném case. Aplikace OneNote je dnes nedilnou soucasti Microsoft Office, a
Ize tedy redlné predpokladat, Ze jej Zak bude moci pouzivat od zdkladni skoly pres Skolu
stfedni, pfip. vysokou aZ po sv(j profesni Zivot.

Navic jedna potésujici informace, aplikace OneNote je pro vSechny platformy zcela zdarma.
Jeji ekvivalenty (napf. EverNote) nejsou zakladni souédsti béZzného SW vybaveni tablett a
s potfebnym ukladacim prostorem nejsou bezplatné.

Nejcastéjsi dotazy tykajici se Office 365 a bezplatné verze
Office Online

vvvvvv

Jaky je rozdil mezi sadami Office 2013 a plany Office 365?

Sady Office 2013 zahrnuji aplikace jako Word, Excel, PowerPoint a Outlook. Jsou k dispozici
jako produkt k jednorazovému zakoupeni pro jeden pocitac PC.

Plany Office 365 také obsahuiji tyto aplikace a k tomu dalsi sluzby fungujici prostfednictvim
Internetu, véetné online uloZisté OneDrive a minut volani pres Skype pro domdaci pouziti. S
Office 365 ziskate plnou verzi nainstalovaného systému Office pro pocitace PC, Mac, tablety
(v€éetné iPadl a tableti s Androidem) a telefony. Plany Office 365 jsou k dispozici ve formé
mésiéniho a ro¢niho predplatného.

Jak zjistim, zda lze v mém pocitaci spustit Office?

Office podporuje pocitace PC se systémem Windows 7 nebo novéjsim a pocitace Mac se
systémem Mac OS X 10.6 nebo novéjsim. Dalsi informace, véetné pozadavkl tykajicich se
iPadl a tabletd s Androidem, naleznete v ¢asti s Uplnymi pozadavky na systém.

Bude Office stejny na pocitaci PC i Mac a mobilnich zafizenich?

Ne. Aplikace Office jsou pro jednotlivé platformy a zafizeni specialné prizplsobené. Aplikace
dostupné pro uzivatele pocitacd Mac a Cisla verzi se mohou lisit od aplikaci a verzi pro
uZivatele pocitacli PC.

vvvvvv

365 nebo Office 2013?
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UzZivatelé Office 2007, Office 2010, Office 365 a Office 2013 mohou otevirat vytvorené
dokumenty bez nutnosti provadét dalsi akce. UZivatelé dfivéjsich verzi Office budou moznd
muset stahnout a nainstalovat sadu Compatibility Pack.

Zachovam si s predplatnym Office 365 kontrolu nad svymi dokumenty?

Ano. Dokumenty, které vytvotite, patfi vyhradné vam. M(zZete je uloZit online do sluzby
OneDrive nebo mistné do pocitace PC nebo Mac.

Vyzaduje Office ptripojeni k Internetu?

Pfipojeni k Internetu je vyZadovano k instalaci a aktivaci vSech nejnovéjsich verzi sad Office a
vSech pland predplatného Office 365. U plana Office 365 je pfistup k Internetu vyZzadovan
také pro spravu Uctu predplatného, napftiklad k instalaci Office do pocitaci nebo ke zméné
fakturacnich udaju. Pfipojeni k Internetu je také potreba k pristupu k dokumentim ulozenym
na OneDrivu (pokud jste nenainstalovali pocitacovou aplikaci OneDrive). Doporucujeme vam
také pravidelné se ptipojovat k Internetu, protoZe tak budete moci vyuzivat vyhody
automatickych aktualizaci a zajistite, Ze vase verze Office bude stale aktualni. Pokud se k
Internetu nepfipojite alespon jednou za 39 dni, vase aplikace pfejdou do rezZimu omezené
funkénosti. To znamen3, Ze budete moci zobrazovat a tisknout dokumenty, ale nebudete je
moci upravovat ani vytvaret nové. K opétovné aktivaci aplikaci Office pak staci se znovu
pfipojit k Internetu.

Pouziti aplikaci Office, jako jsou Word, Excel nebo PowerPoint, nevyZaduje ptipojeni k
Internetu, protozZe tyto aplikace jsou pIné nainstalovany ve vasem pocitaci.

Co je ucet Microsoft a pro¢ ho potirebuji k vyzkouseni nebo zakoupeni Office?

Vas ucet Microsoft je kombinaci e-mailové adresy a hesla, které pouzivate pro prihlaseni ke
sluzbam, jako jsou Hotmail, OneDrive, Windows Phone, Xbox LIVE nebo Outlook.com. Pokud
pouzivate kteroukoli z téchto sluzeb, jiz mate ucet Microsoft, ktery mlzete pouzit. M(iZete si
vSak také vytvorit novy uUcet. V ramci registrace zkusebniho obdobi nebo nakupu Office
budete vyzvani k pfihlaseni pomoci U¢tu Microsoft. Abyste mohli nainstalovat a spravovat
software Office a vyuzivat nékteré vyhody predplatného, véetné uloZisté OneDrive a minuty
volani pres Skype, musite byt pfihlaseni pomoci tohoto uctu.

MuzZu Office pred ndkupem vyzkouset?

Ano. Office 365 pro domdcnosti nebo Office 365 pro jednotlivce si mizete zdarma vyzkouset
na jeden mésic. Zkusebni verzi naleznete na webu Office. (Bezplatna zkusebni verze vyzaduje
platebni kartu. Dalsi informace.) ZkuSebni verze obsahuje vsechny funkce Office 365 pro
domacnosti a Office 365 pro jednotlivce kromé dodatecného 1 TB UloZzného prostoru na
OneDrivu. ZkuSebni verze obsahuje:
e PIné verze pocitacovych aplikaci Office (Word, PowerPoint, Excel, OneNote a Outlook
a k tomu Publisher a Access pro pocitace s Windows).
e MozZnost upravovat a ukladat dokumenty v aplikacich systému Office pro iPad (Word,
PowerPoint a Excel).
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e 60 volnych minut pro volani pomoci Skypu, které mlzete pouZit k volani na mobilni
telefony v 8 zemich a oblastech a na pevné linky v 63 zemich a oblastech.Zobrazit
seznam

Kdyz zacnete platit za své predplatné, bude do vaseho Uctu ptidan dalsi 1 TB ulozného
prostoru OneDrive, ktery neni soucasti zkusebni verze.

MuzZu pouzivat Office v jinych jazycich, neZ ve kterém jsem jej pavodné koupil(a)?

Microsoft nabizi snadna a financné nendrocna feSeni pro vicejazyéné uzivatele, rodiny a malé
firmy.

o Office 365: Pfi kazdé instalaci Office na dalSi PC nebo Mac na
www.office.com/myaccount si miZete vybrat jazyk, ve kterém se ma Office
nainstalovat.

o Sady Office 2013: Informace o dalSich moZnostech pouziti Office v jinych jazycich, nez
ve kterém byl pivodné zakoupen, naleznete na webu www.office.com/language.

Informace o sluzbé OneDrive

Co je OneDrive?

OneDrive je online ulozisté, do kterého mlzete ukladat dokumenty, poznamky, fotografie,
hudbu, videa a dalsi typy soubor(i. Pomoci sluzby OneDrive mate k témto souborim pfristup
prostiednictvim témér libovolného zafizeni a mizete je sdilet s ostatnimi. VSichni uZivatelé
OneDrivu zdarma ziskaji 15 GB uloZzného prostoru na OneDrivu. Limit velikosti souboru je
10 GB (na soubor).

Kolik uloZného prostoru ve sluzbé OneDrive s Office 365 ziskam?

Mnozstvi dodate¢ného Ulozného prostoru zavisi na typu vaseho predplatného:

e Zakaznici s aktivnim predplatnym Office 365 pro jednotlivce nebo Office 365 pro
vysokoskolaky ziskaji dal$i 1 TB ulozného prostoru OneDrive za kazdé predplatné.

e Zakaznici s aktivnim predplatnym sluzeb Office 365 pro domacnosti ziskaji dalsi 1 TB
UloZzného prostoru OneDrive pro kazdého z az péti uzivatel(. Kazdy dalsi uzivatel musi
mit ucet Microsoft a musi byt pfidan do predplatného na strance
www.office.com/myaccount.

o Dodatecny ulozny prostor neni k dispozici béhem zkusebniho obdobi Office.

Tento dodatecny UloZny prostor je pfitazen k uctu OneDrive, ktery je propojen s Uucétem
Microsoft, pomoci kterého bylo vytvofeno predplatné sluzeb Office 365. U Office 365 pro
domadcnosti je ulozisté vazano na ucty Microsoft ¢clend domdcnosti, které byly do
predplatného pridany.

Pomoci kterého uctu Microsoft se mam prihlasit, kdyz chci pouzivat OneDrive?

Chcete-li ziskat pristup k dokumentim uloZzenym na OneDrivu, pfihlaste se k Office
prostiednictvim uctu Microsoft, pomoci kterého jste nastavili sluzby Office 365. Pokud
predplatné Office 365 pro domacnosti sdilite s ostatnimi ¢leny domacnosti, méli by se
prihlasovat pomoci svych Uctl Microsoft. Zde naleznete dalsi informace o prihlasovani do
Office. Na webu OneDrive.com se také mUZete do sluzby OneDrive pfihlasit pfimo.
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Jsou mé dokumenty uloZzené ve sluzbé OneDrive dostupné také offline?

Chcete-li mit k dokumentidm uloZzenym na OneDrivu pfistup i offline, mizete nainstalovat
pocitacovou aplikaci OneDrive. Aplikace vytvofi v pocitaci slozku, ktera automaticky
synchronizuje dokumenty mezi OneDrivem a vasim pocitatem, takZze bude mozné pracovat s
dokumenty offline a zaroven budete mit jistotu, Ze jsou vZdy synchronizované.

Co se stane se soubory uloZzenymi ve sluzbé OneDrive, kdyZ mi vyprsi predplatné?

Pokud predplatné zrusite nebo jeho platnost vyprsi, budete moci naddle zobrazovat a
stahovat vSechny své soubory po ptihlaseni do OneDrivu pomoci U¢tu Microsoft, ktery jste
poutzili ke zfizeni predplatného Office 365. Prijdete vSak o dodatecny ulozny prostor. Pokud
tedy obsah vaseho uUctu OneDrive presahuje 15 GB, které mate k dispozici v rdémci Ulozného
prostoru zdarma, bude nutné soubory ulozZit jinam nebo zakoupit dalsi tlozny prostor
OneDrive.

Zrusil(a) jsem sdileni predplatného s jednim z élent domacnosti. Co se stane s dokumenty,
které ma ulozené ve sluzbé OneDrive?

Dany uZivatel ztrati dodatecny 1 TB uloZzného prostoru, ale bude mit stale pristup ke svym
souborliim a bude je moci stahnout. Pokud velikost obsahu jeho u¢tu OneDrive prekroci
bezplatnych 15 GB, bude tfeba uloZit soubory jinam nebo zakoupit dalsi Ulozny prostor
OneDrive.

Minuty volani pres Skype

Co jsou to minuty volani pres Skype?

Pomoci minut volani prfes Skype muzete volat pratellim a rodiné na mobilni telefony a pevné
linky bez ohledu na to, zda maji ucet Skype, nebo ne.

Minuty volani pres Skype mUiZete pouzit z libovolného zafizeni, ve kterém je nainstalovana
sluzba Skype, napfiklad mobilniho telefonu, tabletu, televize nebo jiného zafizeni (za
predpokladu, Ze je sluzba dostupnd ve vasi zemi nebo regionu). Soucasti kazdého aktivniho
predplatného Office 365 je 60 minut volani pres Skype mésiéné pro kazdého uzivatele. Pocet
takto vyhrazenych minut se obnovuje kazdy mésic.

Ve kterych zemich nebo oblastech lze minuty volani pres Skype vyuzit?

Volat mlzete do nasledujicich zemi nebo oblasti:

Pevné linky i mobilni telefony: Kanada, Cina, Guam, Hongkong — zvlastni spravni oblast,
Portoriko, Singapur, Thajsko a Spojené staty americké.

Pouze pevné linky: Ceska republika ... Andorra, Argentina, Australie, Rakousko, Belgie,
Brazilie, Brunej, Bulharsko, Chile, Cina, Chorvatsko, Kolumbie (vyjma Lexingtonu), Kostarika,
Dansko, Estonsko, Finsko, Francie, Némecko, Recko, Guadeloupe, Madarsko, Island,
Indonésie (Jakarta), Irsko, lzrael, Italie, Japonsko, Korea, Loty3sko, Litva, Lucembursko,
Malajsie, Malta, Mexiko, Maroko, Nizozemsko, Novy Zéland, Norsko, Panama, Paraguay,
Peru, Polsko, Portugalsko, Rumunsko, Rusko, Slovensko, Slovinsko, Jihoafrickd republika,
Spanélsko, Svédsko, Svycarsko, Tchaj-wan, Turecko, Spojené kralovstvi a Venezuela.
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Stazeni a instalace Office

Jak nainstaluji Office?

Chcete-li nainstalovat Office 365, prejdéte na web www.office.com/myaccount pomoci
pocitace PC nebo Mac, na ktery chcete Office nainstalovat, a pfihlaste se pomoci uctu
Microsoft, ktery jste pouzili k zakoupeni pfedplatného. Pak podle pokynl na obrazovce
nainstalujte Office.

Chcete-li nainstalovat sadu Office 2013, postupujte podle pokyn{ uvedenych na baleni
Office. Vétsinou bude potreba prejit na web www.office.com/setup a podle pokyn( na
obrazovce stdhnout software do pocitace.

MuzZu si Office nainstalovat na Mac?

Ano. Aplikace Office dostupné pro pocitace Mac jsou Word, Excel, PowerPoint, Outlook a
OneNote. Aplikace Publisher a Access nejsou pro pocitace Mac k dispozici. Aktualni verze
aplikaci v Office 365 jsou Office 2013 pro Windows a Office 2011 pro Mac. Zakaznici s
aktivnim predplatnym obdrzi nejnové;si verze, jakmile budou k dispozici.

Jak dlouho staZeni a instalace Office trva?

Vsechny nové verze Office pro pocitace s Windows pouzivaji technologii streamovani. Tato
technologie umoznuje zacit pouzivat aplikace Office jesté pred dokoncenim instalace. Redlnd
rychlost stahovani zavisi na rychlosti vaseho pripojeni k Internetu. Nejlepsich vysledk( pfi
stahovani dosdhnete se Sirokopasmovym pfipojenim k Internetu.

Kde po instalaci Office najdu své aplikace?

Pti instalaci Office se vytvofi ikony aplikaci Office. Aplikace mlzete spustit kliknutim na tyto
ikony, které naleznete v nasledujicich umisténich:

¢ Windows
o Windows 7: Nabidka Start
o Windows 8: Obrazovka Start a zobrazeni Aplikace (zobrazeni na obrazovce
Start, které uvadi aplikace nainstalované v pocitaci)*
o Windows 8.1: Zobrazeni Aplikace*

*Pokud ve Windows 8 nebo Windows 8.1 nem{Zete najit prislusné ikony, prejdéte na
obrazovku Start a zadejte nazev aplikace, kterou chcete spustit (napf. Word).

MuzZete také pfipnout zastupce aplikace na obrazovku Start nebo na panel uloh, coz vam
usnadni pfistup k témto aplikacim. Dalsi informace

Mam si nainstalovat 32bitovou nebo 64bitovou verzi Office?

Ve vychozim nastaveni se instaluje 32bitova verze Office. | v pfipadé, Ze pocitac pouziva
64bitovou verzi Windows, doporucujeme nainstalovat 32bitovou verzi Office, protoze je
kompatibilngjsi s aplikacemi a doplriky pro systém Office. Pokud si presto chcete
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nainstalovat 64bitovou verzi Office, mUZete to udélat nasledovné: prejdéte na stranku
www.office.com/myaccount a podle pokynU na obrazovce nainstalujte 64bitovou verzi. Na
stejny pocita¢ neni mozné soucasné nainstalovat 64bitovou i 32bitovou verzi Office.

Jak lze zménit zafizeni, ve kterych je Office 365 nainstalovan?

Pokud jste Office nainstalovali na maximalni pocet pocitact PC, Mac nebo tablet(i a chcete
pouzit Office na jiném zafizeni, mlZete deaktivovat zafizeni na strance
www.office.com/myaccount a pak nainstalovat Office do nového zafizeni. Kopie Office na
deaktivovaném zafizeni prejde do reZimu jen pro ¢teni, coZz znamen3, Zze dokumenty budete
moci zobrazovat, ale nebudete je moci upravovat. Zddné dokumenty ulozené lokalné v
plvodnim zafizeni neztratite.

Jak odinstaluji Office?

Chcete-li Office odinstalovat, prejdéte nejprve na stranku www.office.com/myaccount a
podle pokynu na obrazovce deaktivujte Office. Pfi deaktivaci Office z(istanou aplikace Office
ve vasem pocitaci v rezimu jen pro ¢teni, coZz znamend, Ze dokumenty budete moci
zobrazovat, ale nebudete je moci upravovat ani ukladat. Nebude také mozné vytvaret nové
dokumenty. Chcete-li Office Uplné odebrat z pocitace, prejdéte do Ovladacich panell
pocitace a Office odinstalujte. V pfipadé pocitace Mac, iPadu nebo zafizeni s Androidem,
postupujte podle pokyn( k odinstalaci aplikace pro dané zatizeni.

Jak ziskam ke svému produktu Office zaloZni kopii?

Zalozni kopii svého produktu Office mUzZete ziskat nékolika zplsoby:
e Zdakaznici s plany Office 365 mohou produkt stahnout a preinstalovat na strance
www.office.com/myaccount.
e Zalozni kopii nejnové;jsi verze produktd Office si mlzZete za poplatek objednat na
disku DVD na strance www.office.com/backup.

Jaké mobilni aplikace jsou pro Office k dispozici?

Office nabizi nasledujici aplikace:

o Office pro iPad: Umoznuje zobrazovat, vytvaret a upravovat dokumenty v aplikacich
Word, Excel a PowerPoint pfizplisobenych pro dotykové ovladani. S Office pro iPad
ziskate zdarma zakladni prostredi Office. Prémiové funkce vyzaduji opraviujici
predplatné sluzeb Office 365. Dalsi informace o kompatibilnich tabletech a mobilnich
zafizenich naleznete na strance www.office.com/information.

Pomoci systému Office for iPad mlZete zdarma zobrazovat dokumenty. Vytvareni a
Upravy dokumentd vyzZzaduji predplatné sluzeb Office 365: Office 365 pro domacnosti,
Office 365 pro jednotlivce, Office 365 pro vysokoskolaky, Office 365 Business, Office
365 Business Premium, Office 365 Enterprise, Office 365 Enterprise E3 a E4 (ceny pro
vladni organizace), Office 365 Government E3 a E4, Office 365 Education E3 a E4 pro
studenty, Office 365 Education E3 a E4 pro pedagogicky sbor nebo Office 365
ProPlus.
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o Office pro iPhone: Dokumenty muzZete nyni prohliZet, vytvaret a upravovat ve
Wordu, Excelu a PowerPointu s podporou dotykového ovladani. S Office pro iPhone
ziskate zdarma zakladni prosttedi Office. Prémiové funkce vyzaduji opraviujici
predplatné sluzeb Office 365. Dalsi informace o kompatibilnich tabletech a mobilnich
zarizenich naleznete na strance www.office.com/information.

o Office pro tablet s Androidem: Dokumenty mUZete nyni prohlizet, vytvaret a
upravovat ve Wordu, Excelu a PowerPointu s podporou dotykového ovladani. S Office
pro tablet s Androidem ziskate zdarma zakladni prostfedi Office. Prémiové funkce
vyZaduji opravnujici predplatné sluzeb Office 365. Dalsi informace o kompatibilnich
tabletech a mobilnich zafizenich naleznete na strance www.office.com/information.

o Office Mobile: Umoznuje zobrazovat, vytvaret a upravovat dokumenty v aplikacich
Word, Excel a PowerPoint pfizptsobenych pro dotykové ovladani. S Office pro iPad
ziskate zdarma zakladni prosttedi Office. Prémiové funkce vyzZzaduji opraviujici
predplatné sluzeb Office 365. Dalsi informace o kompatibilnich tabletech a mobilnich
zafizenich naleznete na strance www.office.com/information.

Chcete-li upravovat a vytvaret dokumenty nebo ziskat pfistup k dokumentim
ulozenym v mistnich sluzbach SharePoint a OneDrive pro firmy, potfebujete
opraviujici plan sluzeb Office 365: Office 365 Business, Office 365 Business Premium,
Office 365 Enterprise, Office 365 Enterprise E3 a E4 (ceny pro vladni instituce), Office
365 Government E3 a E4, Office 365 Education E3 a E4 pro studenty, Office 365
Education E3 a E4 pro pedagogicky sbor, Office 365 ProPlus a Office 365 pro
vysokoskolaky.

e Outlook Mobile: Windows Phone 8 zahrnuje pfedinstalovanou verzi Outlooku,
kterou muzZete pouZivat pro pristup k webu Outlook.com, Office 365 nebo e-mailu na
serveru Exchange.

e OneNote: Pomoci mobilni aplikace OneNote se dostanete ke svym poznamkam, kdyz
jste na cestach. Tato aplikace je dostupna pro telefony s Windows Phone 8, iPhony,
zafizeni iPad a telefony se systémem Android.

e OWA: Pokud mate predplatné Office 365 obsahujici Exchange Online, mlzete pomoci
aplikace OWA e-maily tfidit, rychle je prohliZzet a odpovidat na né a udrZzovat si
dokonaly prehled o svém ¢asovém planu. Tato aplikace je dostupna pro iPhone a
zafizeni iPad.

e Lync Mobile: Pokud vase organizace pouziva nejnovéjsi verzi Lyncu, mlGzete pomoci
mobilni aplikace Lync zUstat pfipojeni pomoci mobilnim zatizeni. Tato aplikace je
dostupna pro telefony s Windows Phone 8, iPhony, zafizeni iPad a telefony se
systémem Android.

e Informacni kanal SharePoint: Pokud vase organizace pouziva nejnovéjsi verzi
SharePointu, dostanete se pomoci aplikace Informacni kanal SharePoint ke svému
informacnimu kanalu z mobilniho zafizeni. Tato aplikace je dostupna pro telefony s
Windows Phone 8, iPhony a zafizeni iPad.

Jak zjistim, zda vZzdy pouzivam nejnovéjsi aplikace Office?
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Zakaznici sluzeb Office 365 s aktivnim predplatnym vidy obdrZi nejnové;si verze aplikaci
systému Office, jakmile budou k dispozici. KdyZ vydame novou verzi Office, budete
informovani o moznosti aktualizovat software na nejnovéjsi verzi.

Office 365 dostupny pro sSkoly

Pocinaje dnem 16. 4. 2013 jsou pro $koly v Ceské republice dostupné nové Office 365 pro
vzdélavaci organizace. Kazda skola, ktera se nyni zaregistruje pro ziskani Office 365, jiz ziska
tuto novou verzi. Office 365 jiZ v zdkladnim, zdarma dostupném programu A2, umoZiuje
komplexni feSeni emailovych, komunikacnich, konferencnich a intranetovych potfeb skoly.

Pro stavajici zakazniky je migrace planovdna béhem tohoto kalendarniho roku,
administratofi jiZz existujicich nasazeni Office 365 budou o celém procesu v¢as a podrobné
informovani.

Nové Office 365 prinaseji velké mnozZstvi vylepSeni a novych funkci jako jsou napf. OneDrive
Pro, podpora pro HD video v aplikaci Lync, federace mezi aplikaci/siti Lync a Skype, socialni
prvky v SharePoint online, prizkumy v Excel WebApp, sdileni i s uZivateli mimo vasi sit a
mnoho dalsiho.

Vice informaci o procesu upgradu naleznete na http://community.office365.com/en-
us/wikis/upgrade/office-365-service-upgrade-center-for-enterprise.aspx

a pro informovani vasich ucitel( a Zak( mlzete pouzit napfiklad tyto informacni Sablony
http://community.office365.com/en-us/wikis/upgrade/service-upgrade-notification-
template.aspx
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Zaveér, nebo novy zacatek ?!

Microsoft predstavil novou generaci produktu

Microsoft méni pfistup k licencovani a uzivatelské komunité, v soucasné dobé vyuziva
uzivatelskou komunitu pro testovani nové generace OS Windows a nového kancelarského
baliku.

Microsoft Windows 10
- uvedeni na trh cca zari/Fijen 2015

Public Preview bylo vefejné predstaveno 4.kvétna 2015. Muzete
vyzkouset zdarma €eskou verzi

Microsoft Office 2016
- uvedeni na trh cca 3-4 mésice po OS Win 10

Public Preview bylo veiejné predstaveno 4.kvétna 2015. Muzete
vyzkouset zdarma ¢eskou verzi

Public Preview uz je ur€ena vSsem, novinky v kancelarské sadé si mlzete kdokoliv vyzkouset
zdarma. Programy budou fungovat do té doby, nez Microsoft vyda finalni verzi.

Public Preview je mozné stahnout ze stranek Microsoftu, predplatitelé Office 365 zase
novinku uvidi v prehledu svého uctu (MQj ucet | MozZnosti jazyka a instalace | Dalsi mozZnosti
instalace | Office Preview).
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Why Contoso?

Of all the companies that Lirware can work with, what makes Contoso different? Four key ponts,
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Microsoft uz pocitd, Ze vychozim ulozistém pro dokumenty bude OneDrive, ukladat je ale
naddle mozné i lokdlné. Diky cloudu ovsem mate zalohu soubort vSude po ruce a ve Wordu
Ize diky tomu koneéné v redlném Case spolupracovat na jednom dokumentu ve vice lidech.
Staci, aby kolegové také pouzivali Word 2016, pripadné webovou verzi v Office Online.
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Office ma také nékolik novinek. Pfedpovédi dat (trendy) funguji na jedno kliknuti. Microsoft
vylepsil analyzu externich dat z rdznych zdroju (SAP, Salesforce, Hadoop), zdokonalil
kontingencni tabulky a grafy (zvlddnou i stovky milion bunék) a pridal nové grafy.
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Soucasti viech aplikaci je nové vyhledavaci pole Tell Me (Reknéte mi, co chcete udélat...), co?
je jakasi chytrd ndpovéda, abyste nemuseli polozky lovit v menu. Dotazem ,,obsah” vytvofite
knizni obsah sestaveny z nadpisu atd.
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Outlook ma zjednodusenou praci s pfilohami. Ty vklada na OneDrive a adresatim zpravy
automaticky pridéluje prava k prohlizeni. Pro poStu na Exchange serverech ma Microsoft
novy ndstroj pro automatické tridéni. U¢i se navyklm uzivatel(l a podle toho pak zpravy
prioritné tfidi na vice a méné dulezité.

Office nové podporuje doplriky, takze napriklad pfes Outlook bude mozné diky PayPalu
rovnou posilat penize lidem z adresare.
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Spoluprace v realném case bude i na desktopech diky Microsoft Office 2016

Microsoft pro The Verge potvrdil, Ze nadchazejici generace kancelarského baliku pro osobni
pocitace bude podporovat kolaboraci v realném case. To jiz odnepaméti podporuji Google
Docs, které ovsem funguji pouze v prohlizeci. Nebo aspon tato funkce ano.

Podobné Microsoft spolupraci v redlném ¢ase umoznoval dosud pouze v prohlizeci s Office
Online. Office 2013 umozZnila editaci sdileného dokumentu s tim, Ze pokud jej mél nékdo jiny
otevreny, zobrazil se pruh s upozornénim. Zmény jste pak na serveru mohli prepsat,
pfipadné jste ze serveru stahli aktudlni kopii dokumentu. Kdo funkci kdy pouzil, vi, Ze stav byl
a je nevyhovujici.

Microsoft Office 2016 ukazi, Ze klasické desktopové muze v této oblasti konkurovat
webovym aplikacim. S Lukasem jsme v minulosti zkouseli soubéZnou editaci textového
dokumentu jednak v Office Online, jednak v Dokumentech Google. Druhé feseni mélo navrch
v tom, Ze bylo rychlejsi. Ve webovém Wordu se zmény projevovaly pomaleji. | na tom by
méla firma zapracovat.

Podle The Verge se spoluprace v redlném case nejdfive objevi ve Wordu 2016, pficemz
¢asem pribude také v Excelu a PowerPointu.
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