Ulozisté OneDrive pro zaméstnance

OneDrive pro zaméstance KTF UK

V ramci smlouvy s firmou Microsoft, ktera poskytuje Univerzité software MS Office, ma kazdy zaméstnanec k dispozici
cloudové diskové Ulozisté pFistupné pres aplikaci OneDrive. Jinymi slovy, na Internetu je disk, na ktery si miZete ukladat
sva data. V ramci fakulty bude kazdému zaméstnanci zfizen a nastaven OneDrive tak, aby se soubory, které jsou ulozené
ve slozkach Plocha, Dokumenty, Obrazky a StaZzené soubory automaticky ukladaly na cloudové ulozisté. Déje se tak
automaticky na pozadi. UzZivatel do tohoto procesu nemusi nijak zasahovat.
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1. Jak to funguje? Priklad:

Vytvofite nebo ulozite textovy soubor ,Hodnoceni.DOCX* do slozky Dokumenty. Tento soubor se timto bude nachazet
na disku ve vasem pocitaci. Zarover ho aplikace OneDrive na pozadi zkopiruje na internetové cloudové ulozisté. Tim
pademVam bude soubor dostupny jak na fakulté, tak kdekoli na svété, kde je internetové pfipojeni.

Stav replikace (zrcadleni) souboru, tedy to, jestli je nebo neni soubor on-line, indikuje ikona ve sloupci ,Stav* (pokud

je zvolen rezim zobrazeni ,Podrobnosti,” viz obrazek). Oblacek S znamena, ze je soubor fyzicky na cloudu, ale v
pocitadi nezabira misto. Pfistupny je Vam na jiném pocitaci pouze pokud je tento pocitac pfipojen k internetu. Zeleny

krouzek s fajfkou © znamena, Ze je soubor uloZen jak v poé&itadi, tak na cloudu. Sipky v kruhu znamenaji, Ze probiha
synchronizace.
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Z vySe uvedeného vyplyva, Zze soubor se mlze ,tvafit,“ jako Ze je v pocitaci (zobrazuje se ve sloZzce, ma spravnou
velikost i datum a €as) a presto v pocitaci nebude zabirat zadné misto. Toho Ize docilit tak, Ze klepnete pravym tlacitkem
mysi na soubor a z Menu vyberete polozku ,Uvolnit misto.” Tato funkce je Sikovna, pokud vam dochazi misto na disku
C: - soubory nemusite ,uklizet” ani mazat, staci ,Uvolnit misto.”

2. Jak se k sobortiim dostanete mimo fakultu?

Jednoduse. Otevrete v libovolném internetovém prohlizeci internetovou stranku, kterd ma adresu  portal.office.com
, identifikujete se jako login@cuni.cz. Login je zde VaSe Cislo UK, které mate pod fotografii na karti¢ce, tudiz Vas
pfihlaSovaci udaj bude vypadat ¢isloUK@cuni.cz Poté se pfihlasite svymi pfihlaSovacimi Gdaji do Centralni autentizacni
sluzby Univerzity Karlovy (CAS). V portalu pak vyberete ikonu OneDrive a tam najdete své soubory.
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Jak postupovat, pokud chci doma na svém pocitaci vidét slozky jako na fakulté?

A. Stazeni aplikace pro pocitac

Oinabate

Mainstalujie 5i DITioe

T

CharePoind

Mahidl & oheil

Pfedné je potfeba si udélat pofadek ve slozkach. Napfiklad doma soukromé soubory pfemistit do slozek ,,Osobni

dokumenty” a ,,Osobni obrazky.*

Doma se pfihlasite na portal.office.com a otevrete siikonu OneDrive. V levém dolnim rohu je odkaz na ziskani aplikace
pro pocita€. To otevie stranku, kde vyberete moznost: Potfebujete aplikaci pfeinstalovat? Kliknutim sem si stahnete

instalacni soubor.

OneDrive pro Windows

Pouznate Windows 10, takze Dnelrive

ate na poditadi nainstalovany,

stahnout &
W, abyste

Wi irstalacni soubor

Soubor stahnete a spustite. Tim se udéla ve vasich Windows v pravém dolnim rohu Sediva ikona OneDrive. Klepnutim
na tuto ikonu se objevi menu, kde vyberete moznost ,Prihlasit se” a pfihlasite se stejné, jako do portal.office.com .

Pak uz jen vSe ,odklikate.”
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B. Nastaveni zalohovani
Nakonec opét klepnete na ikonu OneDrive a vyberete Nastaveni.
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& OneDrive je aktualizovany.

Univerzita Karlova

Muzete zacit
Viechny soubory jsou synchronzované

Otewiit vaii e - Univerzita Karlova
Otevrete si arlova.

Mastaveni

Zobrazit online

Pozastavit synchronizaci 4

Poslat nazar

Zaviit Onelmmy

- ®

Oteviit slodku Zobrazt onlime Vice

?

Tam na zalozce Zaloha klepnete na tlacitko Spravovat zalohu a povolite zalohovani slozek. Tim se vam slouci obsah
slozek z domaciho pocitace se slozkami z fakulty.
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Microsoft OneDrive

Mastaven] Ufet Zaoha gy Office  Informace
Ddledité slofcy na podtad
Soubory ze sofky Plocha, Dolumenty a Obrazky -
mi zalohovat na OneDrive, aby byly chrénéné a Spravovat lohu
dostupné na dalch zafizenich
oK Zrusit
Vysledek:
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