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& CloudForce
1 CO JE TO KNIHOVNA DOKUMENTU

Knihovnu dokumentd na webech SharePoint bychom mohli asi nejsnadnéji pfipodobnit k jedné velké slozce,
kterd obsahuje soubory a dalsi slozky. Knihovna je ale jesté néco vic, nez pouha slozka. V této kapitole si
ujasnime, co to tedy vlastné je, a predstavime si rozdily mezi knihovnou a slozkou. Ujasnime si také, kdy je
kterou z nich vhodné pouzit.

11 STRUKTURA WEBU SHAREPOINT

Zacneme Uplné od zacatku, tedy od struktury samotného webu na SharePoint. Na webu se nachazi seznamy a
knihovny. Seznamy obsahuji jednotlivé polozky, knihovny sdruzuji soubory a slozky se soubory. Pro lepsi
pochopeni si ¢lenéni webu znazornime graficky.

polozka
L scznam g

polozka

polozka
L ocznem g

polozka

slozka

soubor

soubor

knihovna

V této prirucce se budeme vénovat predevsim knihovné, v této kapitole také podrobnéji rozebereme slozku.

slozka soubor

Dalsi prvky v grafickém znazornéni nebudeme vice popisovat. Pfesto je vhodné se s timto délenim seznamit,
jelikoz se okrajové dotkneme také jinych casti webu.

12 SLOZKA A KNIHOVNA

Knihovna v sobé obsahuje slozky, je tedy slozkdm nadfazena. VSe, co nastavime na Urovni knihovny, bude
platné také pro vsechny jeji slozky. Na Urovni knihovny mizeme provadét nékteré akce a nastavovat opravdu
velké mnozstvi funkci, které si podrobné popiseme nize.

Slozka se oproti tomu podoba klasické sloZzce na nasem pocitaci. Tomu z velké &asti odpovidaji i akce, které
s ni mZzeme uskutednit.

Na screenshotu vidime podobu_knihoven a slozek na webu Sharepoint.

Dokumenty
Mejnovedi Clanky «s Vierawv 13:22 Tereza ZUnova
Obsah webu Smermice «xx  WEeravwv 9:20 Tereza ZUnova
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121 SLOZKA

Ve sloZce obvykle neupravujeme nastaveni, ale provadime s ni rlizné akce. Mizeme ji sdilet s ostatnimi lidmi,
presouvat ji, kopirovat, pfejmenovavat a samoziejmé také vytvaret a odstrarovat.

# UPRAVIT ODKAZY

Domovska stranka @ Nowy i Mahrat ’,3 Synchronizovat Q Sdilet Wic v Tyto akce ma_ji SamOZFe_jmé VIlV Nna
Poznamkovy blok . aift soubl v , v ,
pokumenty Veechny dokumenty N ernice x viechny soubory v dané slozZce, které
Projekty v O i Datum, kely jste udélali zménu: 2. 11. 2015 se Sp0|eéné S ni pFeSOUVaJi nebO
P Clanky o {920 . . . N
e B y o tfeba sdili. Co se tyée vztahu soubor(

Obsah webu 4 Smernice Sdili se s: [ Petr UI¢ a [l Jifi BlaZek
Smlauvy =+ Y hitps;//cloudforcecz.sharepoint.com/site: % ke SlOicel neni mOinél aby \ _jedné

@5 FiremniPosta

slozce byly dva soubory se stejnym

B PlanovaneVydaje # -+ | OTEVRIT  SDILET ,
sdilet nazvem.
Sem pretdhnéte soubory, které cheete nahrat Pfe’"‘"e']ovat
Odstranit Kazda slozka ma urcité vlastnosti.
Viastnosti Jaké vlastnosti slozka bude mit,
Upfesnit » zdlezi na nastaveni knihovny. Kazda

slozka bez rozdilu ma cestu, ktera definuje, pres které slozky se do ni dostaneme.

122 KNIHOVNA

Knihovnu mazeme chapat jako ¢ast webu. Kazda knihovna ma svlj ndzev, webovou adresu a mize mit také
popis. V jedné knihovné se nesmi vyskytovat dvé slozky se stejnou cestou (tzn. se stejnym nazvem ve stejné
nadrazené slozce).

S knihovnou neprovadime tolik akci, jako se slozkou, spiSe upravujeme jeji nastaveni. Jedna akce na Urovni
knihovny je ale pomérné obvykla, a to synchronizace s nasim pocitacem. Dalsi akce si miZzeme prohlédnout
na pasu karty ,Knihovna”.

PROCHAZEN | SOUBORY | KNIHOVNA ) SDILET Yy SLEDOVAT
J [T Upravit zobrazeni . Aldudin zobrazeni: D L—| 57‘ Webové Easti formulae
— ~~
- [ vytvoiit sloupec Waschny dokume = = RS (2] =3 Upravit knihovnu & .
Zobrazit Rycnié  Vyvofit Znacky a Odesiat oakaz Upozomit Informaéni kandl Nejosiibenéié  Synchronizovat Pfipojit k aplikaci Pripojit k Nastaveni
Gpravy  zobrazeni  Prejit nahoru Aktusini sirénka poznémky & mailem - 55 polozky Qutioak . Novj rychly krak kninovny

Format zobrazen/ Spravova

Znacky a poznamky Sdilet a sledova Pripojit a exportovat Prizpdsobit kninovnu Nastaveni

Na pravé strané tohoto pasu prikazl vidime ikonu ,Nastaveni knihovny”. V ni najdeme vSechny nize
popsané moznosti nastaveni a také mnoho dalSiho.

Nejcasté&ji v knihovné budeme pravdépodobné nastavovat opravnéni. To urcuje, jaci uzivatelé maji jaka prava,
jinymi slovy co v knihovné mohou délat. Diky tomuto nastaveni mizeme na webu vytvofit knihovny, které
budou jenom pro Uzky okruh uzivatell a ostatni je vlibec neuvidi. Také je mozné nastavit pouze u nékterych
uzivatelll moZnost editace soubor( a sloZek, ostatni budou mit pouze pravo prohlizet obsah knihovny.

SharePoint umoziuje zajimavou praci s nastavenim zobrazeni na Urovni knihovny za pomoci rGznych filtrG a
prednastavenych moznosti zobrazeni. Je mozné vytvofit nékolik rdznych pohledl na knihovnu, mezi kterymi
muzeme velmi snadno prepinat. Diky tomu se zobrazi vzdy jen ty dokumenty, které opravdu potrebujeme.
Také mGzeme dokumenty a slozky seskupovat podle vybrané vlastnosti.

Je nutné si uvédomit, Ze nastavené zobrazeni plati také pro vSechny sloZky. Pokud si tedy vytvofime zobrazeni,
které bude ukazovat napf. pouze dokumenty autora Viktora Krtka zménéné béhem poslednich deseti dn,
budou se v kazdé slozce dané knihovny zobrazovat pouze tyto dokumenty. Pokud mame dokumenty uloZzené
ve slozité hierarchii slozek, budeme muset rozkliknout kazdou z téchto slozek, abychom zobrazili vSechny
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dokumenty takovychto vlastnosti. Z tohoto divodu je nutné tvofit slozky uvazlivé a dle potreby je nahrazovat
rznymi pohledy.

Se zobrazenim souvisi také nastaveni metadat, neboli vlastnosti dokumentu. Na Urovni knihovny si mizeme
vybrat, které vlastnosti se maji u souborG zobrazovat, které jsou volitelné a které povinné. Mizeme si
nadefinovat také svoje vlastni metadata, ktera chceme mit u dokumentd.

Na screenshotu vidime sloupce, které predstavuji jednotlivé vlastnosti dokumentu a moznosti praci s nimi
v Nastaveni knihovny.

Sloupce
Ve sloup<i jsou uloZeny informace o jednotlivych dekumentech v knihowné dokumentd. V této knihovné dokumentd jsou nyni k dispezici nasledujici sloupce

utim IZe provest upravy yp FOZadovano

Jeden radek textu

Datum a éas

Zménéno Datum a as

Autor Osoba nebo skupina
Autor zmény Osoba nebo skupina
Rezervovano Osoba nebo skupina

Wytvofit sloupec
B Pridat ze stavajicich sloupcd webu
9 |Uspofadani sloupct

% Indexovaneé sloupce

V knihovné miizeme povolit a nadefinovat riizné typy obsahu, tedy soubory s rdznymi vlastnostmi. U kazdého
typu obsahu si pak mizeme nastavit metadata a tfeba jeho Sablonu.

Dalsi nastaveni umoznuje spravovat verze dokumentu. Toto verzovani mize byt v knihovné zakazané, mizeme
nadefinovat pocet uchovavanych verzi a mnoho dalsiho. Na screenshotu vidime nékteré moznosti z Nastaveni
spravy verzi v Nastaveni knihovny.

Schvaleni obsahu

Chcete poZadovat schvaleni obsahu pro odeslané polozky?
Ano @ Ne

Cheete pii kazdé Upravé souboru v tomto typu seznamu
{knihovna dokumentd) vytvofit novou verzi?

Bez spravy verzi
® Vytvorit hlavni verze
Priklad: 1,2, 3 4
Wytvofit hlavni verzi a podverzi (koncept)
Pfiklad: 1.0, 1.1, 1.2, 2.0

Volitelné omezeni poctu zachovavanych verzi:

#| Zachovat nasledujici pecet hlavnich verzi:
500

Muzeme povolit také hodnoceni soubor( nachazejicich se v knihovné a nastavit, jak mé toto hodnoceni
probihat.

Na z&vér této kapitoly si uvédomme, Ze i samotny OneDrive pro firmy je knihovna. A to konkrétné knihovna
naseho osobniho webu, pro kterou plati vSe vySe popsané.
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13 POUZITI SLOZEK A KNIHOVEN

Nabizi se otazka, kdy vytvaret knihovny a kdy slozky. Knihovny se vyplati vytvaret pro SirSi oblasti zaméfeni,
pro riizné typy dokumentd se specifickymi vlastnostmi a predevsim pro nastaveni opravnéni pro uzivatele.

Slozky vyuZzijeme pro rychlé roztfidéni dokumentl. S jejich vytvarenim bychom ale méli byt opatrni. Pokud
budeme totiz pouzivat rlizné pohledy na knihovnu, budeme si muset pfi hledani dokumentu vzdy otevfit slozku
obsahujici tento dokument a ne pouze zvolit zobrazeni a rychle najit dokument hned po otevreni knihovny.

14 ZAVERECNE SHNUTI(

Popsali jsme si mnoho akci a nastaveni slozek i knihoven. Shrime je nyni do prehledné tabulky:

SLOZKA KNIHOVNA
Dédi nastaveni z | knihovny webu
Popis cesty cesta (ze slozek) webova adresa
Akce shodné vytvoreni, vymazani, prejmenovani  vytvoreni, vymazani, prejmenovani
Akce odlisné sdileni synchronizace
Nastaveni / opravnéni, zobrazeni, metadata, typy

obsahu, verzovani, hodnoceni
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2 SYNCHRONIZACE KNIHOVNY S POCITACEM

Office 365 umoziuje mit své dokumenty pfistupné i ve chvili, kdy nejsme pfipojeni k internetu. Také umoziuje
dokumenty uloZzené na Webech upravovat bez otevieni internetového prohlizece, pfimo ze slozek na pocitaci.

Pokud si toto nastaveni chceme vytvofit na jakémkoli poditaci, jednoduse vybrané knihovny dokument(
synchronizujeme.

Zacneme tak, ze si nainstalujeme synchronizacni aplikaci OneDrive pro firmy. Tu najdeme na strankach
https://onedrive.live.com/about/cs-cz/download/.

%@ Stahnout OneDrive

(&OneDrive Stahnout | Tarify | Postupy | Firma | Blogs v Zaregistrovat se

Stahnéete si OneDiive pro
Windows

Windows | Android | Mac OSX | i0OS | Windows Phone | Xbox
A 4
&& OneDrive && OneDrive
pro firmy

Stahnout
Stahnout
v

Pomoci této aplikace snadno synchronizujeme vse, co potiebujeme. (Pro instalaci a nadslednou synchronizaci je
nutné mit nainstalovany operaéni systém Windows 7 nebo novéjsi.)

Po instalaci aplikace otevieme knihovnu, kterou chceme synchronizovat.

Office 365 Weby Klikneme na moznost
Synchronizovat na

PROCHAZENT hornim panelu. Objevi

SOUBORY KMNIHOVMA ‘

E> Skoleni CloudForceStart Dema # UPRAVIT ODKAZY
Dokumenty

Domovska stranka @ Nowy A Nahrat I £ synchronizovat I v

Poznamkovy blok

se nové okno, které
potvrdime  kliknutim
na  Synchronizovat
hned.

Vsechny dokumenty === Najit soubor 0
Dokumenty
Pr:;'e(t;-' v D Mazev Zmenenac Autor zmeény
Nejnovajsi Clanky wes  pondéliv 13:22 Tereza Zanova
Obsah webu Smernice «es  pondéliv 9:20 Tereza Zanova
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Kdyz si tuto knihovnu zesynchronizujete
se svym zarizenim, dostanete se snadno
ke svym souborim.

% Synchronizovat hned

Chci se podivat na aplikaci OneDrivu pro firmy, ktera se
pro mé hodi,

L x

HE TN

<

ir

Jlogickd

Prinlasit se

Mozna to prehanime, ale pred otevienim dokumentu
"https://sosls.sharepoint.com” musime vas udet zpdvu
overit.

Zadejte e-mailovou adresu neboeiefonni Eislo.

Kdyz se pfihldsite, budou vage dokumenty a nastaveni online, takZe je
budete mit vidycky a viude pfi ruce.

Daléi informace | Prohlaseni o ochrané osobnich udajd

& CloudForce

% Poté bude nds$ pocitac chvili nacitat potfebné

informace. Po naclteni se objevi okno, které po nas
bude vyzadovat nase pfihlasovaci Udaje do Office
365.

Vyplnime nasi emailovou adresu. Poté klikneme na
tlacitko Dalsi.

Okno se zméni a my zaddme nase heslo a klikneme na
Prihlasit se.

Prihlasit se

ID vzivatele:

zurjova.tereza@sosls. @

Hes o:

| dstat pfihlageni

Prihlasit se

& Microsoft OneDrive pro firmy

E?@ Po priprave na synchronlzaa se
zobrazi okno s dotazem, zda

Chcete synchronizovat knihovnu Dokumenty z Skoleni? chceme synchronizovat knihovnu,

https://cloudforcecz.sharepoint.com/sites/skoleni/Sdilene%20dokumenty

Dokumenty najdete v sekci Oblibené poloZky v Prizkumniku Windows.

Knihovna se uloZi sem:
C\Users\Tereza

kterou jsme na pocatku zvolili.
Klikneme na Spustit synchronizaci.

Spustit synchronizaci

storno

8/20



& CloudForce

& Microsoft OneDrive pro firmy [o| = [=]| Opétse néjakou dobu budou pfipravovat soubory

Vase soubary se pravé synchronizuji. Mdzete se na synchronizaci. Poté se zobrazi okno
podivat, jak postupné pfibyvaji. s oznamenim, Ze naSe soubory se pravé
synchronizuji. V tuto chvili nemusime nic délat.

Staci jen pockat, nez synchronizace probéhne.

Soubory si miZete prohlédnout zde:
C\Users\Tereza\SharePoint\Skaleni - Dokumenty

Muzeme kliknout na Zobrazit moje soubory...
Pak se otevre slozka v Prldzkumnikovi, kam se
soubory synchronizovaly. A7z budeme tuto slozku
pristé hledat, najdeme ji v Rychlém pfistupu (ve

Zobrazit moje soubary...

starsich verzich Windows v Oblibenych polozkach)
jako SharePoint nebo jako jednu ze synchronizovanych knihoven ve slozce SharePoint.

E:’ I [ = | Skoleni - Dokumenty

Domd Sdileni Zobrazeni

< v 4 E:’ + SharePoint > Skoleni - Dodlimenty
P [ MNézew Datum zmény Typ Velikost
~  gRychly pristup J ¥
Plocha Clanky-web 12,11, 2015 13:59 Slozka soubord
Stazené soubory Smernice 12,11, 2015 13:59 Slozka seubord
2.11. 2015 13:59 Zka soubord
) Dokumenty : Smilouvy 11.20151 Sloika soubord
. =] FiremniPosta.xdsk 20,10, 2015 18:48 List Microsoft Exc... 22 kB
Y OneDrive - CloudForce s.r.o- T . R o . . -
B3] PlanovaneVydajexlsx 5.11. 2015 11:58 List Microsoft Exc... 19 kB
@) sharePoint @] tydenni_plan.docx 6. 11. 2015 16:19 Dokument Micros.. 89 kB

&=| Obrazky
nahrdelnik_sutasky_jaspis
obrazky
skoleni

vieobecna zdravotni nemocnic
¢@ OneDrive
& OneDrive - CloudForce s.r.o.

~ | | SharePoint
E}J CloudForceStart - Dokumghty
E}J CloudForceStart - Mark
B> CloudForceStart - Obchjfd
E}J CloudForceStart - Pro

I) E) Skoleni - Dokumentyl

~ [ Tento poétad

21 LIMITY

Synchronizace bude v poradku probihat pouze za predpokladu, Ze dodrzime urcité horni limity poctu
dokumentl v knihovné. Abychom mohli synchronizovat knihovny s pocitacem, mize jedna knihovna
obsahovat maximalné 5 000 polozek (souborl a slozek), viechny synchronizované knihovny dohromady
maximéalné 20 000 polozek. Synchronizovany budou dokumenty o maximalni velikosti 2 GB.
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3 ZAKLADY FILTROVANI, TRIDENI DAT A UKLADANI ZOBRAZEN(

Abychom se snadno orientovali ve vétSim mnozstvi dokument(, mohou se ndm hodit rlzné zplsoby filtrovani
a fazeni dat. V této kapitole si predstavime ty nejjednodussi.

3.1 RAZENIDAT
DOkU menty SmernK:e ® Dokumenty ve slozce si

velmi snadno muizeme
seradit. Pokud klikneme
El-) Novy A Nahrit &5 synchronizovat v na jakykoli nazev

Viechny dokumenty == Majit soubor 0o ULOZIT TOTO ZOBRAZEM] sloupce, dokumenty se
podle néj vzestupné
v O nézev Zménéno 4 Autor zmény sefadi. Pokud na nazev

QY prezentace_provozni-rad_seznameni 3 +»«  pied 9 min I Tereza Zinovd  sloupce klikneme

8% navrhy_novych_smernic % ..« pfed 10 minutami Tersza zanova  Podruhé, dokumenty se

sefadi  sestupné. Na

@5 smernice 85L0 % --» pfed 11 minutami Ly
screenshotu vidime
ES i itel- s fi i i v .
M5  smernice reditel-5986 ¢ pfed 11 minutami sefazené dokumenty
L smernice 78-598 % -« pied 11 minutami podle data a casu jejich
S smernice_22K % ..« pfed 11 minutami M Tereza Zinovd ZMeNy. U sloupce, podle
} . . .. kterého jsou fazeny, si
fE smernice_58-45-MA % =+« pfed 13 minutami M Tereza Zdnova oo .. 3
mzZeme vSimnout malé
o ica- v VB : Onovd  ws  _x
@ME smernice-tvorba_dokumentace Véera v 12:59 M Tereza Zunova Sipecky.
% pozarni_poplachova_smernice = Vierav 12:49 M Tereza ZOnova
I smernice21 === pondéliv 13:10 W Tereza ZUnové
fE provozni_rad .. pondéliv 17 W Tereza Zinovs
3.2 FILTRY
Viechny dokumenty -« Najit soubeor 0 ULOZIT TOTO ZOBRAZEN] Flltry umoir'\uji zobrazit jen ta data' ktera
v D e zmentnot [l utor zmery pravé potiebujeme. Pokud prejedeme mysi
@ prezentace provozni-rad_seznamer &| \Vzestupné W Tereza i fes nazev nekterého S|OUpC€, zobrazi se u

B3  navihy_novych_smernic % 2] Sestupns m Terezazinovs  NEj Malé Sipecka. Po kliknuti na ni se rozbali

% smernice 8510 % mTerezazinova  Nabidka nejen s moznostmi fazeni dat, ale

Z  smernice_reditel-5986 3% M Tereza Zinové pFedevéim s moznostmi jejich filtrovani.
[ 2.11.2015 <€ — o .

% smernice 78-598 i mTerezazinova \/ pfikladu zobrazeném na screenshotu

" ] 3.11.2015

S| smernice_22K 3

W TerezaZinova  hychom napf. mohli vybrat jedno nebo vice

z ; [] 4.11.2015 Lo , V.
5 smernice_58-45-MA it [ Tereza zunova — at, ve kterych byly dokumenty zménény. Na
% smernice-tvorba_dokumentace Taviit W Tereza Zunova VypiSU by se pOté zobrazili pouze tytO
B ozarni_poplachova_smernice o VCerav 12y W Tereza Zlinova
G5 pozmipop dokumenty.
= smernice21 ... pondéliv13:10 M Tereza Zdnovi
% provozni_rad «se  pondéliv 917 M Tereza Zdnova

O nazev zménéno 4 W| _ Autor zmény U sloupce, na ktery jsme pouzili filtr, se

B | . ;. s v
ME smernice-tvorba_dokumentace ... Vderav 1259 W Tereza Zinova | objevi mala ikonka trychtyre.
@s pozarni_poplachova_smernice «es Véerawv12:49 W Tereza ZOnovi
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O Nasev Chceme-li filtr zrusit, jednoduse opét rozklikneme
L5

VB

Zménéno ! W ~ Autor zmény

M Tereza Zinové

smernice-tvorba_dokutt 4| vzestupn Sipecku u nazvu sloupce. Z nabidky poté vybereme

m Tereza zinova__Vymazat filtr z: (Nazev sloupce).

/

pozarni_poplachova_sm 7| Sestupné

Sem prets IY,\ Vymazat filtry z: Zménénol

[ 2.11.205
3. 11,2015
[ 4.11.2015
Zaviit
, o Zajimavosti je, ze mlzeme
v [ fmszey Zménéno . j
filtrovat také

soubory

5 fed & hodi i . e
2| Vzestupné navrhy_novye PIECRTDANEM hodle jejich typu. Pro tuto

pozarni_poplachova_smernice

7] sestupné funkci klikneme na symbol

d prezentace_provozni-rad_seznameni # -« pfed 6 hodinami nad typy dokumentl a
provozni_rad ... pondéliv 9:17 vybereme si, ktery typ
[ docx | - - —=—==dokument chceme
smernice_22K # -««  pied 6 hodinami Jobrazit
[ pptx smernice_58-45-MA 3% =« pfed 6 hodinami .
[ xlsx smernice_78-598 % «=« pied & hodinami
Zaviit smernice_85L0 3 «=» pfed & hodinami
5 smernice_reditel-5986 % «=« pfed & hodinami
B smernice2l ««  pondéliv13:10
fZ smernice-tvorba_dokumentace «s  Werawv12:59
33 ULOZENI ZOBRAZEN(

Rbznymi kombinacemi vySe popsanych moznosti fazeni a filtrovani dat snadno zobrazime pouze ty soubory,
které pravé potrebujeme. Pokud ale ze slozky nebo z knihovny odejdeme nékam jinam, po néavratu budou
soubory vypadat stejné, jako pred nasi praci s filtry a fazeni. Jak si zachovat zobrazeni, které se ndm hodi?

Nejprve si pfipravime

Viechny dokumenty === Najit soubor 0| Juodit Toto zosrazeni] ; i
zobrazeni, které budeme
v [w nézev Zménéno & Autor zmény chtit pozdéji ulozit. Na
a screenshotu vidime

pred 6 hodinami

T

= smernice_85L0 %
vyfiltrované pouze textové

B smernice_reditel-5986 3% ==« pfed 6 hodinami @ Tereza Zanowv. . 3
- dokumenty sefazené podle
5 smernice 78-598 ¢ .. pred 6 hodinami M Tereza Zdnova\ data zmény.
5 smernice_22K 3 . pied 6 hodinami M Tereza Zanova o ..
Nyni klikneme na text Ulozit
L

-« pfed 6 hodinami W Tereza Zinova

5 smernice_58-45-MA toto zobrazeni.

B smernice-tvorba_dokumentace
5 pozarni_poplachova_smernice
B smernicez

B provozni_rad

T

T

T

Viéera v 12:59
Viera v 12:49
pondéli v 13:10

pondéli v 9:17

W Tereza Zanova
W Tereza Zanova
W Tereza Zanova

W Tereza Zanova
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Ulozit toto zobrazeni jako...

Uchova aktudlni fazeni a filtry, aby bylo moZné se k nim vratit.

P

& CloudForce

X Otevfe se nové okno.
V ném nejprve zobrazeni
pojmenujeme. Poté si

VEechny dokumenty

<

® Zvefejni zobrazeni, takZe ho uvidi vichni.
Uchovd zobrazeni v tajnosti, takZe ho uvidite jenom wvy.

vybereme, zda bude toto
zobrazeni dostupné jen

A

Ulodit

pro nas, nebo také pro
ostatni uzivatele.
e MOZNOSE Zvetejni
| Stomo | zobrazeni, takze ho

uvidi vSichni bychom méli pouzivat uvazlivé. Je vhodné ji pouzit pouze v pfipadé, Ze vytvorené zobrazeni bude

pro ostatni uZivatele opravdu uzite¢né. Castéji pravdépodobné vyuzijeme moznost Uchova zobrazeni

v tajnosti, takze ho uvidite jenom vy.

Ulozit toto zobrazeni jako...

Uchova aktualni fazenf a filtry, aby bylo moZné se k nim vratit.

Textové dokumenty

Dokumenty o

@ Nowvy A Nahrit

) Zverejni zobrazeni, takZe ho widi viichni,
@ Uchova zobrazeni v tajnosti, takZe ho uvidite jenom wy.

ﬂ Synchronizovat

P

X Kdyz vse nastavime ke
své spokojenosti,
zobrazeni ulozime.

Ulodit Stomo

Po uloZeni zobrazeni se dostaneme do
hlavni slozky knihovny Dokumenty. Zde
se__nové zobrazeni objevi v horni
nabidce nad dokumenty.

<
Veechny dokumenty ITextové dokumenty I

v Ol nszev

g

B tydenni_plan

Zménéno

=« pred 3 any

Dokumenty o

@ Nowvy A Nahrit

Najit soubor

Autor zmény

Tereza ZOnova

s Synchronizovat

Viechny dokumenty  Textové dokumenty — ==+

o D Mizev

Clanky-web

Smermice

Smlouvy

FiremniPosta

PlanovaneVydaje

tydenni_plan

£
(ITry

Zménéno
pred 4 dny
2. listopadu
2. listopadu
20. fijna
pred 4 dny

pred 3 dny

Najit soubor
Autor zmény
Tereza ZOnova
Tereza ZOnova
Tereza ZOnova
Jifi Blazek
Tereza ZOnova

Tereza ZOnova

Je nutné si uvédomit, ze ulozené
zobrazeni je vzdy platné pro vsechny
slozky, které se nachazi v dané knihovné.

Pokud se chceme prepnout na ptvodni
zobrazeni, klikneme na néj. Aktudlni
zobrazeni se zbarvi modfe a zobrazi se
vSechny slozky a soubory tak, jak jsme je
vidéli pred vytvorenim zobrazeni.

Nyni se muizeme podivat do slozky
Smernice a zkusit zobrazeni Textové
dokumenty na misté, kde jsme ho
vytvofili.
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& CloudForce
Dokumenty » Smernice o

El') Novy i Nahrat s synchronizovat ‘\':J Sdilet Vic v
WEechny dokumenty ITexmvé dckumentyl | Majit soubor 0o |
v (1 nazev Zménéno Autor zmény

smernice_78-598LKP ws  pied 4 dny W Tereza Zinova
smernice_21KJ-pro_zamestnance «. piedd4dny W Tereza Zdnovi
smernice_reditel-5986 «s  pied 5dny W Tereza Zdnova
smernice_58-45-MA «« pred 5dny W Tereza Zanovi
smernice-tvorba_dokumentace «. pfed6dny W Tereza Zlnovi
pozarni_poplachova_smernice «s  pied Gdny W Tereza Zanova
smearmice21 we 2 listopadu W Tereza Zdnovi
provozni_rad ws 2. listopadu M Tereza Zdnovi

CloudForce s.r.o.
Nad Lesnim divadlem 1214/4, Branik, 142 00 Praha 4
info@cloudforce.cz | www.cloudforce.cz 13/20



& CloudForce
4 VYBRANE FUNKCE PRO PRACI S KNIHOVNOU

V této kapitole si probereme nékolik pfikazd z karty Knihovna. Tyto pfikazy se objevi po kliknuti na ikonu

Knihovna.

PROCHAZEN OUBORY [ KNIHOVINA €] SDILET ¥ SLEDOVA
D |J T3 Upravit zobrazeni . Aktualni zobrazen: ~ D m aﬂ =+ [3 Webové &asti formuidre an
— b
[ vytveiit sloupec Vechny dokumer - RS ] 2 ER upravit kninovnu -
Zobrazit Rychlé  Vytvoiit Znadky a Odeslat adkaz Upazornit Infermaéni kandl Nejoblibendiéi  Synchronizovat Piipgjit k aplikaci Pripojit Mastaveni
Upravy  zobrazeni Piejit nahonu Alktudini strénka pozndmky e-mailem - RSS poloZky QOutiook ice - I_T| Nowyi rychly krok kninovny
Formét zobrazeni Spravovat zobrazeni Znacky a pozndmky Sdilet a sledovat Pfipojit a exportovat Pfizplsobit knihovnu Nastaveni’
Domovska stranka @ Novy A Nahrit & synchronizovat v
Poznamkovy blok - .
Y Viechny dokumenty  Textové dokumenty == Najit soubor fel
Dokumenty
Projekty v [0 Nazev Zménéno Autor zmény
Nejnoveel Clanky - pondéliv13:22 M Tereza Z4novd

41 RYCHLE UPRAVY

PROCHAZENI | SOUBORY

CMIHOVINA L Prikaz Rychlé Upravy vyuZijeme u knihovny dokumentu nejcastéji

ve chvili, kdy budeme chtit snadno a rychle pfejmenovat nékolik

D ﬂ G,-Up'awtzohrazerl souborti.

d - ~ [ vytvofit sloupec
Zobrazit § Rychle |- Vytvorit Rezim rychlych Uprav zapneme kliknutim na ikonu Rychlé
UDravy | (Z00razeni Ereiit pabon) .
Gpravy.

Formdt zobrazeni Spravovat 2o

Dokumenty a jejich vlastnosti se zobrazi do tabulky, se kterou midzeme pracovat obdobné jako s tabulkou
v Excelu. Pokud do buriky s nazvem dokumentu klikneme jednou a zacneme psat, cely nazev se prepise.
Pokud klikneme do burky dvakrat, mGiemeIpracovat s jiz existujicim nazvem.

PROCHAZEN] | SOUBORY | KMIHOVINA |
j D-Upwitzobrazer‘l’ + Aktudini zofrazeni: — D
If_‘l 3 — m E
L . - [ Wytvofit sloupec Veechny dbkumer ~ ) u Y s B
Zobrazit Rychle Wytvoiit | Znacky a Odeslat odkaz Upozornit Informacni kanal Nejoall’Qerefﬂ Synichire
Gpravy ~ zobrazeni 5 PFajit nahoru Aktudii stranka poznamky e-mailem - RSS polozky
Format zobrazeni Spravovat zobrazeni Znacky a poznamky Sdilet a sledovat
Domovska strénka Ukoncit Uprajy tohoto seznamu
Poznamkovy blok Viechny dokumenfy  Textové dokumenty — =e- Majit soubor o
Dokumenty
. v O Nazev Zménéno Autor zmény +
Projekty
Nejnovajai @5  navrhyfnovych_smernic 3 Véerav12:32 | W Tereza ZOnova
Obsah webu L | pozarnf poplachova_smernice Gtery v 12:49 W Tereza Zanova
@ | prezenface_provozni-rad_seznameni 3 Véerav 12:53 | W Tereza Zanova
# UPRAVIT ODKAZY
L | provoRgi_rad pondéliv 8:17 | W Tereza Zinova
L | smemnice_22K 3 =« | VEeravi12:51 | M Tereza Zinova
L | smernice_58-45-MA ¥ Viera v 12:50 M Tereza Zinova
5 smernice_78-598 # Wiera v 12:51 M Tereza Z0nova
L | smernice_85L0 3 Véerav 12:52 | W Tereza Zanova
L smernice_reditel-5986 3¢ Véerawv 12:51 M Tereza ZOnova
L | smernice2] pondéli v 13:10 | W Tereza Zinova
L | smernice-tvorba_dokumentace litery v 12:59 M Tereza Zinova
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w CloudForce

Takto vypada bunka, kterou pravé upravujeme.

provozni_rad pondéliv9:17 | W Tereza Zanova

& smernice_21KJ-pro_zamestnance Viera v 12:51 M Tereza ZOnova
| ]

mE | smernice_58-45-MA 3¢ Viera v 12:50 M Tereza Zanova

AZ budeme s podobou dokumentu spokojeni, klikneme na ikonu Zobrazit nebo Ukon¢it, ¢imz ukoncime rezim
rychlych Uprav a véechny zmény ulozime.

PROCHAZENI
r,- Upravit zobrazeni . Aktudlni zobrazeni: .
E'Q' \j . " — N C-
— [ wytvofit sloupec Wéachny dokumer = . -K~
Zobrazit| F‘.ychle Wytvofit Znadky a Odeslat odkaz Upozornit Informaéni kandl Ne,jobll’benqu Synchroni
Gpravy  zobrazeni 5 pfajit nahoru Aktudlni strd poznamky e-mailem - RS5 poloicy
Format zobrazeni Spravovat zobrazeni Znacky a poznamky Sdilet a sledovat

Domovsks strénka Ukoncitjupravy tohoto seznamu

Poznamkowvy blok Viechny dokumenty  Textové dokumenty  ««. Majit soubor 0 |
Dokumenty
. + D Mazev Zménéno Autor zmény +
Projekty
Nejnovajsi A5 navrhy_novych_smernic # Véera v 12:52 M Tereza Zanova
Obsah webu pozarni_poplachova_smernice (tery v 12:49 B Tereza Z6inava

4.2  OTEVRIT V PRUZKUMNIKOVI

Dalsi velmi uzitecnou funkci je funkce Otevfit v Prizkumnikovi. Diky ni mizeme knihovnu otevrit
v Prizkumnikovi na nasem pocitadi a pracovat s ni stejné, jako s jakoukoli jinou slozkou otevienou v tomto
programu. Snadno diky ni mdzeme nahravat do knihovny celé slozky dokument(, nebo presouvat rdzné
soubory, kam potfebujeme. Klikneme na tuto funkci a vyzkousime si ji.

KNIHOVMA

r/- Upravit zobrazeni . Aktualni zobrazeni: . A \
g = &
[ wytvolit sloupec VEachmy dokumet = ) .
Znadky a Odeslat odkaz Upozornit Informacni kandl Ne,jobll'bene_m Synchromzwat Piipajit k aplikaci Pfipajit k
Prejit nahoru Aktudlni strinka poznamky e-mailem - RSS poloZky Outlook Office ~
Spravovat Zobrazeni Znadky a poznamky Sdilet a sledovat Pripajit a exportovat

Takto vypada nase knihovna dokument(l v Prizkumnikovi.

| = | Sdilene dekumenty

Domi Sdileni Zobrazeni

T » St (WORKGROUP) » https://cloudforcecz.sharepoint.comn » sites » skoleni » Sdilene dokumenty

# Rychly pistup A [0 Mazev Datum zmény Typ Velikost

I Plocha - Clanky 2.11.201513:25 Slozka soubord
" StaZené soubory P Smernice 4,11, 2015 12:53 Slozka soubord
Dokumenty * 4 Smlouvy 2.11.201511:32 Slozka soubord
) FiremniPosta.xsx 20.10. 2015 1848 List Micresoft Exc... 18 kB
@ OneDrive — CloudForce s.r.o- - n . . . i
PlanovaneVydajexlsx 3.11. 2015 %53 List Microsoft Exc... 15 kB
m SharePoint -

CloudForce s.r.o.
Nad Lesnim divadlem 1214/4, Branik, 142 00 Praha 4
info@cloudforce.cz | www.cloudforce.cz 15/20



43  NASTAVENI UPOZORNEN(

Potrebujeme-li pravidelné sledovat zmény v nékteré knihovné, snadno si na ni mizeme nastavit upozornéni.

& CloudForce

O zménach, které nas zajimaji, pak budeme informovani prostfednictvim emailu nebo SMS zpravy tak Casto,
jak potrebujeme.

Jak takové upozornéni nastavit? Nejprve klikneme na ikonu zvonecku Upozornit.

SOUBORY

KINIHOVMA

il

Viytvoit

zoorazeni

I_T,- Upravit zobrazeni . Aktudinf zobrazeni:

[0 wytvofit sloupec

Fejit nanom

Viachny dokumer =

Altuding strénka

Spravovat zobrazeni

Znacky a
poznamiky

Znacky a poznamky

Odeslat cdkaz |Upozornit
e-mailem -

"=

Informacni kandl Mejoblibengjsl
RSS ri

poloziy

Sdilet a sledovat

Upozornit Informadcni kandl Mejoblibenéjél
RES poloiky

-

Z moznosti, které se zobrazi, vybereme Nastavit upozornéni u této

N EI knihovny.

Mastavit upozomeni u této knihowny | L

Spravovat mé upozornéni

LT

Otevre se nové okno s mnoha moznostmi, které mizeme u upozornéni
nastavit.

Jako prvni u upozornéni nastavujeme jeho nazev. Ten se bude zobrazovat jako predmét v emailu, kterym

mUzeme upozornéni dostavat. Tento nazev se bude také nachazet v seznamu nasich upozornéni.

Pod nazvem se nachazi kolonka pro vloZeni uzivatel, kterym ma byt upozornéni doruceno. V Metodé

doruceni vybereme, zda chceme byt o zménach v dokumentu informovani prostrednictvim emailu nebo SMS.

Dokumenty — Nové upozornéni

Mazev upozornéni

Zadejte ndzev tohoto
upozoméni. Bude
obsaZen v pfedmétu zprav
odesilanych pro toto
upczomeéni,

Cdesilat upozornéni na
adresu

MiZete zadat uZivatelsks
jména nebo e-mailové
adresy. Qddélte je
stiedniky.

Metoda dorudeni

Uréete, jak maji byt
upczoméni doruovana.

OK

Dokumenty

x

Stormo

UZivatelé:

Tereza ZUNova x

(®) E-miail

Jak odeslat upozoméni:

tereza.zunova@cloudforce.cz

Textova zprava (SMS)

Odeslat adresu URL v textové zpravé (SMS)
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& CloudForce

V Typu zmény vybereme ty zmény, které nas zajimaji. MGzeme vybrat bud vSechny zmény nebo pfidani, editaci
Ci odstranéni polozky. Mizeme zde vybrat pouze jednu moznost. Pokud by nas tedy zajimalo napf. kazdé
pfidani a smazani polozky, musime bud’ zatrhnout mozZnost VSsechny zmény (kdy ale budeme dostavat i
upozornéni o zménach existujicich polozek), nebo vytvorit dvé samostatna upozornéni.

V kolonce Odesilat upozornéni pro tyto zmeény vybereme, na co chceme byt upozornéni. Prvni moznost,
Dojde k jakékoli zméné, bude odesilat upozornéni na zmény, které udéla kdokoli (vCetné nas). VSechny dalsi
moznosti se tykaji zmén udélanymi vsemi kromé nas. Moznost Jiny uzivatel zméni nasledujici objekt:
dokument bude upozoriiovat na zmény u vsech dokument(. Dalsi dvé moznosti umoznuji nastavit upozornéni
pouze na dokumenty, jejichz jsme autorem, nebo u nichZ jsme byli autorem poslednich zmén. Stejné jako u
Typu zmén, i tady mizeme vybrat pouze jednu moznost.

Na zavér nastavime, jak ¢asto chceme upozornéni dostavat. Tato frekvence by méla byt zavisla na tom, jak
Casto je knihovna ménéna (¢im Castéji, tim je rozumnéjsi nastavit delsi intervaly upozornéni), a jak je pro néas
dullezitd. MGzeme si vybrat z okamzitého upozornéni pfi kazdé zméné, nebo z dennich ¢i tydennich souhrn(.
U dennich souhrnt si vybereme cas, kdy ndm upozornéni budou chodit (k dispozici jsou pouze celé hodiny), u
tydennich den a cas.

Typ zmén ~
. ; . Odesilat upozornéni pouze pro:
Uréete typ zmén, na néz

checete byt upozomovani. ®) Wiachny zmény
(O Byly pfidany nové poloky.
(O Existujici poloFky byly zménény.
() Byly odstranény poloZky.
Cdesilat upozornéni pro
tyto zmény Cdeslat upozornéni v nasledujicim pripadé:

® Daojde k jakékoli zméné

() Jiny uZivatel zméni nasledujici objekt: dokument

) Jiny uZivatel zméni nasledujici objekt: dokument, kde autorem jsem ja

zahrnovala pouze polozky (O Jiny uZivatel zménf nasledujici objekt: dokument, kde autorem
zobrazené v uréitém poslednich zmén jsem ja
zobrazenl,

Kdy odeslat upozornéni

Zadejte, jak éasto cheete (® Odeslat oznameni okam7ité
Wt informovani. (Mohilni — B

byti mrmovanl. { 'b:'.n.' (_) Odeslat denni souhrn
Uupozorment e k QIS OZIC

pouze pro okamZité () Odeslat tydenni souhrn

I =

Cas:

étvrtek || 02:00(v|

Ok Stomo

AZ nastavime vse na pozadované hodnoty, klikneme na tlacitko OK. Poté dostaneme na email potvrzeni o
UspéSném nastaveni upozornéni.
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& CloudForce

Skoleni <no-reply@sharepointonline.com= M Tereza Zinova

Upozomeéni pro Dokumenty - pridani nové bylo dspésné vytvoreno.

ﬁTotnje nejnoveéjsl verze, ale vy jste udélali zmény v jiné kopii. Kliknutim sem zobrazite ostatni verze.

Upozornéni Dokumenty - pfidani nové bylo isp&ina pfidano na server Skoleni.
Upozornéni vdm budou zasilana podle metody dorufeni, €asovani a kritérii nastavenych pfi vytvofeni upozornéni.

Chcete-li zménit toto nebo jind upozornéni, pouzijte stranku M3 upozorméni na tomto webu.

’

431 PODOBA EMAILOVEHO UPOZORNENI

Skoleni <no-reply@sharepointonline.com> M Tereza Zinova Nyni si ukazeme, jak
Dokumenty - pfidani nové - Prezentace.pptx vypada  upozornéni,

ﬂ Pokud se vyskytly potize se zobrazenim této zpravy, kliknutim sem ji zobrazite ve webovém prohlizeci. které nam pFUde
mailem. Pokud jsme

Soleni nastavili okamzité
Prezentace.pptx - poloZka byla p¥idéna upozornéni u pridani
Zménit nastaveni mych upozornéni | Zobrazeni Prezentace.pptx | Zobrazeni Dokumenty | Mobilni zobrazeni nové pOI(ﬁky v

knihovné, bude email
vypadat tak, jak vidime
na screenshotu.

el

Eno 5. 11. 2015 11:29 uivatelem Ter

Zde vidime podobu emailového upozornéni s nastavenim denniho souhrnu.

Skoleni <no-reply@sharepointonline com» W Tereza Zinova

Dokumenty - zmény

10 Pokud se vyskytly potize se zabrazenim této zpravy, kliknutim sem ji zobrazite ve webovém prohlizei.

Skoleni

Dokumenty — denni souhrn

Zménit nastaveni mych upozornén | Zobrazeni Dokumenty | Mobilni zobrazeni

Nadpis Zménéno Autor zmény

Prezentace.ppbx 5. 11. 2015 11:31 Tereza Zlinovd Upravena
nabidka.ppbx 5.11. 2015 11:31 Tereza Ziinovd Upravena
Nadpis Co vém miiZeme nabidnout

nabidka.ppbx 5. 11. 2015 11:36 Tereza Zlnovd Upravena
PlanovaneVydaje.xlsx 5. 11. 2015 11:37 Tereza Zlinové Upravena
Clanky 5. 11. 2015 11:37 Tereza Zlnovd Upravena
Nadpis Clanky-web

Clanky 5. 11. 2015 11:38 Tereza Znovd Upraveno

smernice 851 0.docx

. 11. 2015 11:38 Tereza Zlinova Upravena

432 SPRAVA UPOZORNEN/

Nastavena upozornéni midzeme upravovat dle potreby. Zobrazime je kliknutim na Spravovat ma upozornéni
na karté Knihovna po rozbaleni nabidky Upozornit.

SOUBORY KMIHOWMA ‘

D- Upravit zobrazenl . Aktudini zobrazeni: _\ D
— o

- [ wytvofit sloupec Viechny dokumer - i . .
Vytvort Znadky a Odeslat odkaz Upozornit Informacni kanal Igejo ::-Iﬂ:yzr ejsi
zobrazeni  pfejit nahomu Atusini strénka poznmky a-mailem - RSS polodiy

Spravovat zobrazeni Znadky a pozndmky Nastavit upozaméni u t¥a kninovny
Spravovat ma upozoménil
ranka @ Nowvy i Nahrat s Synchronizovat v
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Otevre se stranka, kde se zobrazi vSechny nase upozornéni seskupené podle frekvence odesilani. Vidime zde
jak upozornéni nastavena na knihovny, tak upozornéni nastavena na jednotlivé soubory. Kliknutim na Pridat
upozornéni mlzeme vytvaret novad upozornéni. Pokud néjaké upozornéni vybereme, miizeme ho odstranit
kliknutim na\Odstranit vybrana upozornéni.

Skoleni CloudForceStart Dema # UPRAVIT ODKAZY
Ma upozornéniina tomto weed o

Domovska stranka

nill X Odstranit vybrana W\(

Poznamkovy blok
Dokumenty
Projekty

PRp—— Metody dorugeni
NejnovEjsi

Obsah webu @ Dokumenty - piidani nové E-mail

Dokument PoZimi poplachova smémice E-mail
# UPRAVIT ODKAZY

Cetnost: denné

O Dokumenty - zmény

O Dokumefy Smémice pro tvorbu dokumentace

Metody doruceni

E-mail
E-mail

Pokud klikneme na nazev upozornéni, toto upozornéni se otevie a my ho mizeme libovolné upravit.

s

Upravit upozorneni o

Odstranit OK Stome

Mazev upozorméni

Zadejte nézev tohoto upozoméni, Bude obsaZen v | bokument}' - zmény X
predmétu zprav odesilamych pro tote upozornéni,

Metoda dorucent

L o _ L. Jak odeslat upozornéni:
Uréete, jak maji byt upozoméni dorucovéna,

(®) E-miail tereza.zunova@cloudforce.cz
Textova zprava (SMS)

Odeslat adresu URL v textové zpravé (SMS)

Typ zmén
Qdesilat upozornéni pouze pro:
Uriete typ zmén, na néz cheete byt upozerfiovani.

(OWEechny zmény

yly pfidany nové polozky.
Existujici poloZky byly zménény.
(O Byly odstranény polozky.

4.4 ODESLAT ODKAZ E-MAILEM

Na zaveér si predstavime jednoduchou funkci, diky které mizeme komukoli snadno odeslat odkaz na knihovnu.
Klikneme na ikonku obéalky Odeslat odkaz e-mailem.

SOUBORY KMIHOAWTA

ﬂ |:,- Upravit zobrazeni . Aktudinf zobrazeni: _\
Py
[ wytvofit sloupec VEachry dokumer = . ..
Wytvorit Znacky a Odeslat odkaz |Upozornit Informacni kanal
zobrazeni Pfajit nahoru Aktudlni stranka poznamky - R55
Spravovat zobrazeni Znacky a poznamky sdilet a sledovat

CloudForce s.r.o.
Nad Lesnim divadlem 1214/4, Branik, 142 00 Praha 4
info@cloudforce.cz | www.cloudforce.cz 19/ 20



Internet Explorer @

Chcete povolit tomuto webu spousténi programi v
pocitaci?

& CloudForce

Pokud tuto funkci pouzijeme poprvé, mize
se objevit okno pro potvrzeni spusténi
funkce. To, jestli se objevi nebo ne, zalezi na
nasem webovém prohlize¢i. Toto okno

Frogam: Outlook 2016 L potvrdime a popf. zakdZeme jeho

Adresa:  mailto:Thody=https33A%2F3%2Fcloudforcece
Se2Esharepoint®2Ecom*2Fsites®2Fskoleni

Vidy se dotazat pred oteviranim adres tohoto

Povolit Frugit

l.--‘ Umoznit webovemu obsahu, aby spustil néjaley program, mize byt
uiitecné, ale mife to vést k podkozeni poditade. Pokud neddivérijete
zdroji obsahu, tuto funkci nepovolutte. Jaka jsou rzika?

B

Soubaor Zprava VioZeni MaoZnosti Farmatovani textu Revize Q

opakované vyskakovani.

Otevre se emailova zprava obsahujici odkaz
na danou knihovnu v programu Outlook.
My nyni pouze pfiddme pfijemce zpravy a
predmét a text vysvétlujici, pro¢ odkaz
posilame. Poté midzeme email odeslat.

Bez ndzvu - £prava (HTML)

Reknéte mi, co checete udélat...

e Vyjmout At 2 sa) .0'3. @ fiy 2‘ ﬂ ™ Zpracovat ’
A A K i =
B Kopirowvat v@ L o _L_ — I Vysoké dilefitost ®
VloZit _ B I U | =" A Adresai Kontrola  Pripojit  Pripojit Podpis | Prifadit T Dapliiky
- Kopirovat format jmen soubor ~ pologku~ - zésady ¥ Mizké dilefitost Office
Schranka [} Zakladni text Iména Zahrnout Znadky ra Dopliky
Komu... ||
=1
Kopie...
Poslat
Pradmét

!https ://cloudforcecz.sharepoint.com/sites/skoleni/Sdilene%20dokumenty I
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