Vyuziti prostoru OneDrive na Office 365

1) Vstoupite do Office 365 (napf. pres logo Office 365 na
webu skoly).

2) Po prihlaseni vidite v levé ¢asti obrazovky ikony aplikaci,
které jsou soucdsti Office 365.

3) Vyberete OneDrive.

4) Otevrie se aplikace OneDrive.

5) V aplikaci OneDrive v jeji horni ¢asti mate
moznost Nahrat soubory nebo slozky z Vaseho PC.
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8) Slozka, v mém p¥ipadé Skolni dokumenty 2020, je nyni k dispozici na mém cloudu pfi
prihlaseni z jakéhokoliv pocitace.
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9) Otevru slozku a v ni vyberu soubor, ktery chci spustit (upravovat). Vyberu napf. soubor
pribéh on-line hodiny.docx.
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m:q "\WPIan inventur 2020.docx Pred 35 minutami Ota Némec 496 kB Soukromé
:EJ _\‘Prikaz k inventarizaci 2020.docx Pred 35 minutami Ota Némec 22,2 kB Soukromé
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10) Otevie se mi dokument (v mém pripadeé je vybrany soubor ve formatu .docx pro aplikaci
Word) v on-line verzi. Cokoliv tam dopisi ¢i naformatuji, se automaticky uklada v tomto
dokumentu.

11) Pokud chci dokument uloZit do PC, vyberu v levé ¢asti aplikace ptikaz ,Soubor”.
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12) Pokracuji prikazem ,Ulozit jako“
a) ,,Stahnout kopii“ — do slozky StaZené soubory, kterou mate na plose Vaseho PC
(v pfipadé skolnich notebookd, jinak vétsSinou v programu Tento pocitac) se Vam
stdhne soubor s koncovkou .docx (spustitelny v textovém editoru)
b) ,Stahnout jako PDF“ — do slozky StaZené soubory, se Vam stahne soubor
s koncovkou .pdf (spustitelny v programu Adobe Reader ¢&i dalSich)
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Ulozit jako

Ulozit jako
ﬁ Umoznuje ulozit kopii online.

E& Pfejmenovat

Umoznuje prejmenovat tento soubor.

W = Stahnout kopii N
Umoznuje stahnout kopii na vas pocitac.

Stahnout jako PDF

Umeoznuje stahnout kopii tohoto souboru typu dokument do pocitace jako PDF
soubor.




