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B> SharePoint
Microsoft SharePoint

Microsoft Sharepoint je jednotna platforma, ktera usnadiiuje spolupraci mezi zaméstnanci. Pomoci
Microsoft Sharepoint 1ze elektronicky spravovat dokumenty, sdilet a vyhledavat informace, navrhovat
afidit pracovni postupy. Nabizi také moZnost tvorby intranetovych a internetovych stranek, kterd mohou
fungovat na principu socidlnich siti. Pfinasi vyhody v podobé¢ neustéle aktualizovanych dat, ktera jsou
podkladem pro rozhodovani vrcholového managementu.

Aktudlni verze, ktera se nachazi trhu, je Microsoft SharePoint 2013. Existuji 3 edice: Foundation,

Standard a Enterprise.
Obecné

MS Sharepoint funguje na jediné platformé pro vSechna oddéleni a kazdého zaméstnance. Diky své
jednoduchosti, prehlednosti a znamému prostredi Microsoft Office uzivatel neztraci cas se zdlouhavym
zaSkolovanim. Hlavnim benefitem je flexibilita feSeni. Na zakladé vami definovanych pozadavki lze
implementovat dokonalé feseni piesné podle vasich predstav. Obsahuje fadu dokonalych vychytavek,
jako je napf. nastaveni prav uzivatelim, integrace schvalovaciho fizeni, firemni socialni sit, zadavani a

kontrola ukolti podfizenym, propojeni s Microsoft Outlook.
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Tvorba a sprava dokumenti (DMS)

Jednou z hlavnich funkcionalit SharePointu je sprava dokument. Zaméstnanci mohou sdilet
elektronicky veskera data a tim vytvaret dilezitou informaéni zakladnu pro cely tym. Lze snadno zjistit,
kdo je autorem dokumentu, kdo jej upravil, schvalil a kdy jej vystavil. Tato forma spoluprace prispiva
tymu ke zvyseni jejich produktivity diky efektivnimu nalezeni potfebnych dat na jednom mist¢ a
zrychleni schvalovaciho procesu. SharePoint umoziuje vytvaret strukturované dokumenty na zaklade

prednastavenych Sablon. Kazdému zaméstnanci lze nastavit Uroven opravnéni na danou oblast v

SharePointu ¢i na jednotlivy dokument.

§ Test» Hom

Welcome to your site!

Rozhrani SharePoint 2010

SharePoint System Account~ £ ? @

BROWSE  PAGE Qe A rouow Qdsme 4 eom o

Home # EDIT LINKS Search This Site... L

Home o

Home Get started with your site  remove THis 4

vl | &%

Documents

Site Contents

# EDIT LINKS

Working on a Add lists, libraries, and
deadiine? other apps. What's your &tyle?

Share your site. Your site. Your brand;

Documents

® new document
v Name Modified Modified By
There are no documents in this view.
Rozhrani SharePoint 2013
Schvalovaci Fizeni
Workflow v SharePoint umoziiuje vytvaiet harmonogram praci. Kazdy ukol ma svou zodpovédnou
osobu, kterd odpovida za splnéni ukolu. Na tkolech mize pracovat vice lidi. Pfifadi se jim terminy
splnéni a vedouci pouze sleduje, zda je ukol spInén vcas ¢i nikoliv formou notifikaci. Nintex Workflow
dopliuje platformu v SharePointu o nastroj pro fizeni slozitych pracovnich postupll. Bézné a nékdy i
pomérné zdlouhavé procesy lze fesit na par kliknuti. Nakupni objednavky, dovolené, piesCasy jsou

schvalovany pomoci nastroje Nintex Workflow.
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Intranetovy portal (firemni socialni sit’)

Dalsi nespornou vyhodou SharePointu je tvorba internetovych a intranetovych stranek. Intranetovy
portal funguje podobné¢ jako socialni sit’, kde 1ze vyhledavat zaméstnance, vytvaret komunity na zakladé
oddéleni ¢i tymtl. BEéhem par chvil miiZete zjistit, na cem zamestnanec pracuje, souhrn jeho ukolt, v
jaké fazi rozpracovanosti se nachazi jeho projekt anebo nas podrobné informuje o funkci ve spole¢nosti
¢i jeho osobnich zajmech. Nabizi se i moznost propojit interni zaméstnance s externisty pokud je to
zapotiebi v ramci spoluprace. Aby nedoslo k tUniku citlivych daji, jednoduse nastavite prava
externistovi a vynutite si jeho ptihlaseni pro sdileni dat.

BI feSeni

Microsoft SharePoint je nastrojem Business Inteligence. Umoziuje upravovat a publikovat analyzy,
reporty a interaktivni grafy. Pomoci téchto funkci sledujete vyvoj trendii. Integrace produktt z dilny
Microsoft Office umozniuje sdilet tabulky piimo z excelu, totéz plati i pro grafy, které i kdyZ jsou
zobrazeny ptres webové rozhrani, méni svou podobu pii zméné zdrojovych informaci. Vytvoite si

klicoveé reporty, které Vam zabrani délat $patna operativni rozhodnuti.
Obchodni portal

SharePoint plni pfani i obchodnimu oddéleni. Ti vedou evidenci svych zakaznikt, které je potieba
pravidelné kontaktovat ¢i s nimi domlouvat schtizky. Jedna se o ukoly, které maji stanovenou periodicitu
opakovani. Pfed blizicim se terminem schizky obdrzi upozornéni o zatim nesplnéném tkolu. Takto
mohou oni sami €i jejich nadfizeni kontrolovat plnéni svych ukolt. Dalsi dtlezitou oblasti pro obchodni

oddéleni je pridruzeni smluv, nabidek, poptavek, objednavek a faktur u jednotlivych kontaktt.
Elektronicka podatelna

Microsoft SharePoint funguje podobné jako elektronicka podatelna. Veskeré dokumenty, které jsou
potieba evidovat, se jednoduse naskenuji a vlozi do systému. Zde si je mize kdykoliv a kdokoliv otevfit
bez potieby fyzického kontaktu. Pti vlozeni scanu dokumentu do konkrétniho adresaie (napt. faktury)
ptijde upozornéni o ulozeni odpovédné osobé, ktera ji schvaluje. Po schvaleni ji postoupi dal Gcetnimu
oddéleni. Pti vyhledavani v SharePointu pomoci konkrétnich filtri l1ze kdykoliv nalézt potiebny
naskenovany dokument a také podrobnosti o opravach a zatictovani.

Projektovy portal

Udrzuje veskeré projekty pod kontrolou. Microsoft SharePoint organizuje projekty a také ukoly,
umoznuje sdilet veskeré emaily a kalendate ¢lenti tymii a dokumenty na jednom misté€, vztahujici se k
projektu. Nastavuje kompetence svym podiizenym. Informuje o zménach a vlozeni dokumenti a také o
splnéni ¢i neuskutecnéni tkoll diky nastavenym termintim. Informace jsou sdileny v tymech a jsou zde

zaznamenany veskeré udaje o provedenych zménach.
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Co zahrnuje Microsoft SharePoint Online

vvvvv

funkci. V nasledujicim textu se dozvite o novych zptsobech, jakymi vam SharePoint Online
umozni sdilet vasi praci, spolupracovat s ostatnimi uzivateli, organizovat projekty a tymy a
vyhledavat lidi a informace.

Poznamky Pokud tyto informace neodpovidaji tomu, co vidite, je mozné, Ze pouzivate
neupgradovanou verzi Office 365. Funkce, které tady popisujeme, budou dostupné az po

upgradu sluzeb.
Sdileni

Socialni funkce

SharePoint Online je ted’ uspofadany do tfi samostatnych center: Informacni kanal, OneDrive
a Weby. Tato centra jsou dostupna na globalnim navigacnim panelu, takze socialni funkce
spojené s osobnimi weby jsou do SharePointu pln¢ integrované. UZ nemusite v prohlizeci

otevirat osobni web jenom proto, Ze se chcete dostat k socidlnim funkcim.

I] Cifice 365 Cutiook  Kalendal Oholyy  [nformadni kand Orelirer Wesly' = Sprivce = -

Vytvoreni a zobrazeni prispévki a aktualizaci v informac¢nim kanalu
Muzete kdykoli ptidat ptispévky do vefejného informacniho kanélu, publikovat v informa¢nim
kanalu na tymovém webu, ktery sledujete, nebo zobrazit aktudlni informace o aktivitach jinych
uzivateld. Pomoci nové funkce mikroblogu, kterd je popsana v nasledujicim oddilu, mtzete
psat prispevky, neboli zahgjit ,,konverzaci®. Vybérem rliznych moZznosti v informacnim kanalu
muzete informace uspotadat takto:
e Moznost ,,Sleduji*“ zobrazuje aktualizace souvisejici s tim, co praveé sledujete: osoby,
dokumenty, weby a znacky.
e Moznost ,,VSichni* zobrazuje konverzace zahajené lidmi ve vasi organizaci a mize
obsahovat prispévky vytvorené lidmi, které pravé sledujete.
e MozZnost ,,Zminky* zobrazuje ptispevky, které vas zminuji.
e Moznost ,,Aktivity ukazuje informacni kandl vaSich soucasnych aktivit tak, jak se
zobrazuje na strance ,,0O mn¢*.

e PolozZka ,,To se mi libi* ukazuje vSechny polozky, které jste oznacili, ze se vam libi.
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Sledovani  Vsichni  Zminky

Aktraty

Milena Dvorakova )
@Lubor Kollér rohledi #M  cq ea mi libi
@René Klo moi b toto. Vy b e --':I

vvvvv

znacek, které sledujete. V téchto seznamech miizete vyuzit nasledujici funkce:

eV seznamu lidi, které sledujete, miizete voliteln¢ zobrazit i seznam téch, kteti sleduji

Osoby, ktere sleduji
(%) sledovat
Sleduji (10) Moji sledujici (11)

o Kliknutim na ikonu popisku osoby zobrazite jeji aktudlni informacni kanal a odkaz na
jeji profil.

e Odebirejte aktualizace do svého informacniho kandlu, kdyz nékdo, koho sledujete,
zacne sledovat dalsi osobu, dokument, web nebo znacku. Pokud chcete, informace o
téchto aktivitaich miizete dostavat prosttednictvim e-mailového oznameni.

e Znacky odpovidaji seznamu zajmu, které jste uvedli ve svém uzivatelském profilu.

Nové funkce mikroblogu
Pokud se pohybujete na oblibenych socidlnich sitich, budete se s novymi funkcemi mikroblogu

citit jako doma. Diky nim se miizete ve svém informacnim kanalu zapojit do konverzaci.

Robert Hernady
@Zrinka Makovac Pracuje na Rozpodet 2013 pii pripravé
‘a * #FiremniKulatyStul.
.. Rozpocet 2013.xlsx
H https://contosocorporation296-my.sharepoint.com/pers...
Nahled
Pred parsekundami Tosemilibi Odpovéd Sledovat #FiremnikulatyStul

Diky mikroblogu miiZete:
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Ptidavat ptispévky do verejného informacniho kanalu, kde je vSichni ve vasi organizaci

muzou vidét a mizou na n¢ reagovat.

Ptidavat ptispévky do informacniho kandlu na tymovém webu a sdilet je s vybranym

okruhem lidi.

Odkazovat ve svych ptispévcich na jiné osoby pomoci @zminek. Lidé, které jste v nich
zminili, dostanou upozornéni. Taky si muzete rychle prohlédnout vSechny ptispévky,

ve kterych se o vas zminili ostatni.

Ptidavat do ptispévku informacénich kanalt znacky. Taky si mazete rychle prohlédnout
vSechny konverzace, které na urcitou znacku odkazuji.

Odeslat odkaz a sdilet tak celou konverzaci.

Oznacovat ptispévky, které se vam libi, ve svém informacnim kanalu. Lidé, kteti vas
sleduji, uvidi, které ptispeévky v jejich informacnich kanédlech se vam libi. Zobrazeni

,»Co se mi libi* mizete pozdé&ji vyuzit k snadnému vyhledani téchto pfispévki.

Ptidavat obrazky, videa, odkazy na dokumenty a adresy URL webd do pfispévkd.

Adresy URL webti miizete upravit tak, aby se zobrazovaly jako text.

Aplikace SharePoint Newsfeed

Aplikace SharePoint Newsfeed umoznuje vyuzivat informacni kanal SharePointu ze zafizeni,

jako je Windows Phone, iPhone nebo iPad. Mizete zobrazit aktualizace ze v§ech informacnich

kanala, které sledujete, odesilat zpravy a zacit sledovat lidi, dokumenty, weby a znacky.

Dalsi zpiisoby sdileni dokumentii a webi

Tato verze pfinasi vice moznosti sdileni dokumentii a webti:

Svoje osobni dokumenty si ted’ miizete ukladat do jediné osobni knihovny, ktera je
piistupna odkudkoli — v tUlozisti OneDrive pro firmy. To nahrazuje zatfazovani
dokumentii do slozek ,,Sdilené dokumenty*“ nebo ,,Osobni dokumenty“. VSechny
dokumenty v knihovné jsou zpocatku osobni, nez se rozhodnete je sdilet.

Dokumenty a weby mizete rychle nasdilet pomoci nového piikazu Sdilet. Ke sdileni

konkrétnich dokument miizete pozvat dalsi osoby a rozhodnout o tom, co s nimi mtizou
délat (Cist, zapisovat atd). Tlacitko Sdilet zarovenn umoziuje:
o Lidem mimo vas$i organizaci nebo tém, kteti nemaji ptihlasovaci idaje, mizete

poslat odkaz pro hosty na dokument. Pomoci odkazu pro ,,vybrané osoby*

muzete nasdilet dokumenty nebo weby s urc¢itou skupinou lidi. Rychle mtzete

zjistit, kdo sdili dokument nebo web.
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https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/P%C5%99id%C3%A1vat-do-p%C5%99%C3%ADsp%C4%9Bvk%C5%AF-informa%C4%8Dn%C3%ADch-kan%C3%A1l%C5%AF-zna%C4%8Dky-155f0b0b-5438-4a91-80fa-d56ffb22b4cd
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/P%C5%99id%C3%A1vat-obr%C3%A1zky-videa-odkazy-na-dokumenty-a-adresy-URL-web%C5%AF-155f0b0b-5438-4a91-80fa-d56ffb22b4cd
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/Aplikace-SharePoint-Newsfeed-098b2dbc-69a1-41bc-b5a3-55668b5d5965
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/Dokumenty-807de6cf-1ece-41b9-a2b3-250d9a48f1e8
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/weby-958771a8-d041-4eb8-b51c-afea2eae3658
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/odkaz-pro-hosty-80e49744-e30f-44db-8d51-16661b1d4232

o Odesilani individudlnich e-mailovych pozvanek ke sdileni dokumentu nebo
webu.
e Pfijimani upozornéni prostfednictvim informac¢niho kanalu pfi kazdé aktualizaci
dokumentu.

e V knihovné muzete sdilet dokument nebo slozku taky pomoci mobilniho zafizeni.

Funkce spravy profilii uzivateli

vvvvv

nasledujici dalezita vylepSeni:

o Diky optimalizované navigaci mizete snadnéji prepinat mezi riznymi oblastmi svého
profilu a profila dalsich lidi, kdyz je navstévujete.

e Moznosti sdileni vSech poli jsou ted’ zjednodusené a zahrnuji polozky ,,VSichni® nebo
,Pouze ja‘“.

e Nastaveni informacéniho kanalu (,,Aktivity, které chci sdilet a ,,Osoby, které sleduji*)
jsou z divodu ochrany soukromi ve vychozim nastaveni vypnutd. U aktivit, které chcete
sdilet, je musite zapnout ru¢né, konverzace a e-mailova upozornéni jsou ale ve
vychozim nastaveni zapnuté.

Spoluprace s externimi uzivateli
Ted mlzete pozvat osoby mimo vasi spolecnost, tteba dodavatele, divéryhodné obchodni
partnery a zakazniky, k zobrazeni, sdileni a praci s obsahem na vasich webech.

o Externi sdileni je ve vychozim nastaveni zapnuté. Jednotlivi spravci kolekei webii nebo
vlastnici webli miizou voliteln€ externé sdilet své weby nebo dokumenty.

o Externi uzivatelé se ke sluzbé ptihlasuji pomoci uctu systému Windows nebo pomoci
ID uzivatele Microsoft Office 365.

e Spravci SharePointu Online mizou povolovat nebo zakazovat externi sdileni a taky
odebirat stavajici hosty z externiho sdileni.

Web komunity

SharePoint Online rozsifuje koncept diskusnich vyvések zavedenim webti komunity, coz jsou
kolekce webli vytvotrené pomoci zbrusu nové Sablony Web komunity.

Vyhody

Weby komunity podnécuji sdileni informaci mezi tymy a skupinami v organizaci. Propaguji
otevienou komunikaci: uzivatelé miizou snadné&ji sdilet své zajmy a odborné znalosti, ucit se
od ostatnich novym védomostem nebo dovednostem v konkrétnich oblastech.
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Weby komunity nabizeji nékolik vyhod pfi psani e-maili, zasilani rychlych zprav i pfi jinych
formach komunikace, véetné:

e Dostupnosti obsahu webu komunity v§em ¢lenim komunity

e Uchovani tplné historie diskuse v souladu s pokyny pro podnikovou spravu.

e Integrovaného vyhledavani, které uzivatelim umoziuje prohledavat veskery obsah
komunity.

e Hodnoceni, diky kterému mohou uzivatelé hlasovat o jednotlivych pfispévcich a
reakcich. Hodnoceni ptispiva k dobrému jménu ¢lenti komunity.

o Systému sledovani Gspéchi, ktery odménuje cleny za aktivitu v rdmci komunity.

o Kategorii obsahu pro zlepseni vyhledavani a zjednodusSeni spravy.

o Udrzby webu pomoci sharepointovych seznamtl, ktera pfinasi znamé rozhrani a
umoziuje vam vyuzit Siroké moznosti fizeni, sprdvy zadznamu a funkci pracovniho
postupu poskytovanych SharePointem

Portal komunity

Portal komunity je adresar se seznamem vSech webi komunity, které jsou dostupné v intranetu
vasi firmy. UZzivatelé mizou portdl komunity vyuZivat k hledani, zjiStovani, sledovani,
navstévam a tcasti v komunitach, které je zajimaji.

Integrace OneNotu s tymovymi weby

Kdyz vytvatite tymovy web, automaticky se jako soucast stranky vytvoii sdileny poznadmkovy
blok OneNotu. V tomto poznidmkovém bloku muzete zapisovat, shromazd'ovat a sdilet
informace.

o Sdileny poznamkovy blok dédi opravnéni tymového webu.

e Do stranek poznamkového bloku mizete vkladat dokumenty. Tyto vlozené dokumenty
se automaticky ulozi do knihovny dokumenti jako samostatné soubory, takze je mizete
spravovat a sdilet stejné jako vSechny jiné dokumenty, které ulozite v SharePointu.

Nové zpiisoby prace s videem a multimédii (jen plany SharePoint Online
Enterprise)
Sprava videa

e Kromé standardniho zobrazeni videa na strdnce bude mit kazdé video nahrané na
sharepointovy web vlastni stranku pro piehravani, kterd obsahuje jeho metadata.

o Diky moznostem nastaveni miizete u kazdého videa spravovat rizné provedeni. Mezi

né patii rizna rozliSeni, formaty kodovani a lehce upraveny obsah videa (tieba dabing
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do riiznych jazykl). SharePoint rozhoduje o kédovani, které se bude piehravat, v
zavislosti na moznostech vaseho piehravace a zatizeni.

o SharePoint podporuje i vkladani videa z externich zdroji (napiiklad z YouTube).

Zjistovani videa

e Nahled videa zobrazite pfimo na strance vysledki hledani.

o Pfi bézném vyhledavani SharePoint rozpoznd, jestli dotaz uzivatele znamend zajem o
sledovani videa, na zaklad¢ jednoduchych klicovych slov jako ,fec®, ,,projev nebo
,video* a vSechna relevantni videa umisti na zacatek ptislusné skupiny videi.

o Pfi hledani videa muzZete upfesnit fazeni videi podle vlastnosti, jako je naptiklad délka
trvani nebo datum, kdy bylo video nahrané.

Piehravani videa

e Kazdé¢ video ma samostatnou stranku pro piehravani. Ta obsahuje metadata o videu,
jeho vlastnikovi a seznam souvisejicich dokumentti. Prezentujici tfeba muze spolu s
powerpointovou prezentaci nahrat i videonahravku, kterou si uzivatelé mizou pustit.
Stranka pro piehravani umoziuje divakiim piepinat mezi dostupnymi provedenimi,
ohodnotit video nebo ho stdhnout.

e Jsou podporované prehravace videa HTML 5 i Silverlight.
Usporadani
Knihovny dokumenti

Sprava dokumentii s novou funkci popiski

Vyuzijte ~ novou  funkci : o " x

Dokumenty o

popiskii u vSech dokumentt v - -

(4 iFrerl Arne 2284 FETS a3l

knihovné, kterd zobrazuje

velké mnozstvi piikazi a

[Ty ————

Cdmve s kempst

kontextovych informaci. -
Otevirejte, sdilejte a sledujte

dokumenty, zobrazujte jejich

(O T R R - R T O T A - T

nahledy a dalSi informace, M :

pracujte ptimo s popisky.

Pouziti pretahnuti
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Ted muizete odesilat dokumenty, obrazky a dalsi typy souborti na svlij web jednoduse tak, ze

je pretahnete z pocitace do knihovny na webu, tieba do knihovny dokumentti nebo do knihovny
OneDrive pro firmy.

Synchronizace knihovny dokumentu s pocditatem prostirednictvim sluzby OneDrive pro
firmy

Pouzijte OneDrive pro firmy a synchronizujte knihovny dokumentt se slozkami ve svém

systému soubortt Windows. OneDrive pro firmy vam zajisti pfistup k dokumentiim, kdyz jste

offline, a automaticky synchronizuje aktualizace serveru, kdyz se znova piipojite.

Podivejte se na rychlou ukazku nové synchroniza¢ni funkce — Video: Synchronizace knihovny

OneDrivu pro firmy s pocitacem.

Sledovani dulezitych sharepointovych webt na strance \Weby

Na strance Weby muzete rychle vytvaret nové tymové weby. Najdete tu taky seznam

sharepointovych webtl, které muzete sledovat. Lidi, ktefi vas sleduji, dostanou upozornéni,
kdyz za¢nete sledovat néjaky web. Pokud vytvofite web s informacnim kanalem, mizete do
n¢ho pfispivat z vefejného informacniho kanélu.
Sledovani svych tkolu
Zobrazte na Casové ose své aktudlni ukoly, vcetn¢ tukolt, které vam byly piidéleny v
SharePointu a téch, které jste zadali do jinych aplikaci, jako je naptiklad Outlook, a které se do
SharePointu odeslou prostfednictvim serveru Exchange. Vytvatejte nové tkoly a tfid'te je pti
zobrazeni pomoci filtrl. Napiiklad se mizete podivat, které ukoly jsou aktivni, dokonc¢ené nebo
kterym se blizi termin splnéni.
Weby projektii a poStovni schranky webu
Weby projektl umoznuji lidem v ramci organizace efektivné spolupracovat na malych
projektech. Projektovi manaZeti okamzité ziskaji pfehled o tom, co se dé€je, a ¢lenové tymu
rychle zjisti, jak jejich prace zapada do celkového kontextu. Weby projekta zajistuji tymim i
ptistup ke sdilenym diilezitym datim, dokumentiim a komunikaci.
Web projektu pfinasi tyto moznosti:

e Webova ¢ast Souhrn projektu

e Vizudlni Casova osa ukoli projektu

e Plan tkolt projektu

e Knihovna pro ukladédni dokumentt, které s projektem souvisi

e Poznadmkovy blok pro rychlé zaznamenani a organizaci informaci o projektu
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https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/odes%C3%ADlat-dokumenty-da549fb1-1fcb-4167-87d0-4693e93cb7a0
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/synchronizujte-knihovny-dokument%C5%AF-se-slo%C5%BEkami-ve-sv%C3%A9m-syst%C3%A9mu-soubor%C5%AF-Windows-23e1f12b-d896-4cb1-a238-f91d19827a16
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/synchronizujte-knihovny-dokument%C5%AF-se-slo%C5%BEkami-ve-sv%C3%A9m-syst%C3%A9mu-soubor%C5%AF-Windows-23e1f12b-d896-4cb1-a238-f91d19827a16
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/Co-je-nov%C3%A9ho-v-Microsoft-SharePointu-Online-02449ef0-027e-4089-8717-f0ae7ea58029?CTT=5&origin=HA103105947&CorrelationId=95903339-06e3-4094-8da6-adc81ae40a4c&ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ#sdpsyncvideo
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/Co-je-nov%C3%A9ho-v-Microsoft-SharePointu-Online-02449ef0-027e-4089-8717-f0ae7ea58029?CTT=5&origin=HA103105947&CorrelationId=95903339-06e3-4094-8da6-adc81ae40a4c&ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ#sdpsyncvideo
http://www.office.com/cs-CZ/HA102773285.aspx

e Sdileny kalendat pro tymové udalosti

e Moznost ptipojeni ke klientské aplikaci Project Serveru 2013
Kdyz je SharePoint propojeny se systémem Exchange, mize web projektu obsahovat taky
postovni schranku webu, ktera pomtize sjednotit komunikaci o projektu a jeho pribéhu. Pokud
je web projektu soucasti kolekce webti, kterd je ptidruzend k Project Serveru 2013, mize slouzit
k zdznamu informaci o problémech, rizicich a vysledcich. Seznam ukolti na webu projektu
(nebo na tymovém webu) se da ptidat do Project Web Appu, a zajistit tak robustnéjsi funkce
pro fizeni projektu.
Zjistovani
Hledani
Vylepseni hledani lidi a odbornych informaci
Fonetické hledani ted’” funguje u nckolika jazykii. Navic spolu s kontakty a organiza¢nimi
projektech, které mohou dokladat odborné znalosti daného ¢cloveka. Karty kontaktu umoziuji
kontaktovani lidi ptimo z vysledkt hledéani.
VylepSeni navigace
Diky vylepSené navigaci uZivatelé rychle objevi vyhledavaci pole, vyhledaji potfebnou polozku
a najdou vysledky, které jsou piehledné pfitazené k urovni webu nebo vy$Sim urovnim.
Vysledky hledani jsou logicky seskupené a ptinasi navrhy dotazi vychazejici z minulych
vysledki. Panel, ktery se zobrazi po piejeti mySi, umoziuje zobrazit dalsi udaje o vysledcich
hledani, aniz by bylo nutné na né¢ kliknout.
Centra vyhledavani
Spravcei webll mizou vytvaret a spravovat centra vyhledavani. Taky mtizou upravovat styl a
nastaveni, které ovlivni vysledky hledani.
Business intelligence
Prace se seSity v okné prohliZece
V Office 365 nebo v SharePointu miiZete pracovat se sesity v okné prohlizece podobné¢ jako pfi

pouziti excelového klienta. Pomoci funkci jako Rychlé prozkouméni miizete zobrazit

informace, které budete chtit vidét v sestavé. Muzete pracovat se Sestavami PowerChart,

kontingen¢nimi tabulkami a obsahem Power View bez spusténi excelového klienta. Pouzitim

v

filtrd a prifezl se mizete zamétit na podrobnéjsi informace.
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https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/sestavami-PowerChart-c6268a92-ad71-47e7-a74e-882704e20b84
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/kontingen%C4%8Dn%C3%ADmi-tabulkami-99127d68-d7b7-42d0-a4ee-20e2d9897472
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/Power-View-367121a3-6e58-416b-9a03-bda7b755d67f

UloZeni obsahu z oblasti business intelligence do nového, vylepSeného Centra Business
Intelligence
Novéa optimalizovana Sablona webu Centrum Business Intelligence vam umozni zobrazovat a

spravovat sestavy, piehledy vykonnostnich metrik a fidici panely na jednom centralnim misté.
Vytvareni

Prizpiisobeni webu

Rychlejsi tvorba a dipravy seznamii

Ted miizete vytvaret a upravovat seznamy piimo na strance, jako jste zvykli v programech typu
Microsoft Excel. Staci tfeba jenom kliknout na odkaz a miiZzete ptidat, upravit nebo odstranit

sloupce, aniz byste museli opustit stranku, kterou pravé upravujete. Dal$i informace najdete v

¢lanku Pridani, uprava nebo odstranéni polozek seznamu.

I'Jprava textu na webech

Doslo k mnoha vylepSenim editoru formatovaného textu na mnoha typech webt, véetné blogii
a wikiwebll. Ted” muzete vkladat videa, vyjimat a vkladat z Microsoft Wordu bez ztraty
formatovani a pretahovat obrazky do editoru formatovaného textu.

Vybér nového vzhledu a motivu pro libovolny web

Nova funkce pro vybér vzhledu zjednodusuje zménu vzhledu vaSeho webu a nabizi vic ndvrhd,
ze kterych miiZete vybirat. Staci si vybrat vzhled, pozadi, rozloZeni a pismo a mate hotovo.

Dalsi informace najdete v ¢lanku Pfizptisobeni tymového webu.

Snadnéjsi uprava navigace

Navigace po webu se ted’ da snadnéji upravovat diky novému ptikazu Upravit odkazy, ktery je
soucasti navigace. Po kliknuti na Upravit odkazy muZete ptidat novy odkaz, pfejmenovat
stavajici odkaz, ale taky pfetahovat odkazy na strance Obsah webu nebo do novych mist v

navigaci. Dal$i informace najdete v ¢lanku Pfizpisobeni navigace na tymovém webu.

Konfigurace webii pro mobilni zaFrizeni

Pokud mate mobilni zatizeni pfipojené k internetu, nemusite se strachovat o svoji produktivitu.
Podle slozitosti webu muZete implementovat funkce SharePointu, které jsou navrzené pro
optimalizované prohliZzeni na mobilnich zatizenich. Pokud mobilni prohliZze¢ podporuje HTML
5, va§ web se na ném miiZze zobrazovat v modernim zobrazeni. Mlizete nastavit upozornéni,
kterd vas informuji o zménach na webu. Kandly zatfizeni usnadiiuji tvorbu obsahu pro weby

publikovani zobrazovanim riizného obsahu v riznych kandlech zatfizeni pii pouziti stejné
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stranky 1 rozlozeni stranky. Nabizena oznameni pro telefony Windows Phone urcena pro vétsi
podnikové weby zarucuji, ze uzivatelé téchto telefonti dostanou upozornéni, kdyz se na webu
objevi urcité udalosti.

Novy Spravce navrhu pro pokrocily navrh nebo branding

Pokud chcete web uplné piedélat nebo znovu pouzit svij predchozi navrh, mizete pouzit
Sprévce navrhu, ktery umoziuje upravit stranky predlohy, rozlozeni stranek, mobilni zobrazeni
a mnoho dalSiho. Tato funkce je obzvlast uzitecna pro pokrocily navrh webu a branding vaseho
vetfejného webu, interni kolekce webli nebo portalu.

Verejny web

Vetejny web v SharePointu Online obsahuje nové navrhy a nové funkce pro vlastni Gpravy
webu a jednotlivé stranky. Web je postaveny na sharepointové platformé, takze ted’ muzete
vyuzivat funkce pro publikovani, dal§i webové Casti a rozSifené moznosti navrhu. Muzete
vetejny web taky zakdzat, aby nebyl na Internetu viditelny. MiiZete to udélat piimo z webu
nebo ze stranek pro spravu Office 365. Je to uzite¢né, pokud na webu probihaji upravy nebo v
n¢kolika mélo ptipadech, kdy je potifeba web prevést do offline rezimu. Vefejny web miizete
povolit, az budete pripraveni piejit zpét do online rezimu.

DalSi moZnosti uprav stranky

Vetejny web ted’ obsahuje vice moZnosti uprav stranky. Stranky muizete upravit a uloZit je jako
koncepty nebo je mtzete publikovat. MizZete pridat a formatovat text a obrazky, vlozit videa,
piidat webové Casti a jeste¢ vic. Zmeénit ndzev webu, logo, zapati a dalsi prvky webu je ted’
snadné&j§i. MiiZete taky kopirovat a vlozit vasi vlastni Sablonu CSS a pouzit ji na web.

Snadna zména vzhledu a motivu

Vybérem funkce pro zménu vzhledu mizete rychle a snadno zménit vzhled celého vaseho
webu. Pomoci téhle funkce mliZete prochazet katalog navrhi, vybrat si navrh, ktery se vam libi,
zmeénit obrazek pozadi a pismo, a mate hotovo. Nové navrhy maji v porovnani s predchozim
vetejnym webem Office 365 ipln€ novy vzhled.

Navigace na webu

Ted muzete prizptisobit navigaci na webu piimo ze samotnych navigaénich odkazt. Navigace
ma novou moznost Upravit odkazy. Pokud na ni kliknete, miiZzete pifidat novy odkaz,
pfejmenovat odkaz, pretahovat odkazy do novych umisténi atd.

Spravce navrhu pro pokrocilé navrhy webu
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Pokud chcete zménit navrh webu kompletné od zacatku nebo pouzit navrh, ktery uz mate,
muzete pouzit Spravce navrhu. Tahle sada funkci vam umozni pievést béznou webovou stranku
HTML na sharepointovou stranku pfedlohy s rozlozenimi stranek, mobilnimi zobrazenimi,
Sablonami CSS atd. K navrhu muzete pouzit vlastni webovy editor a pak nahrat soubory do
Spravce navrhu.
Optimalizace webu pro vyhledani
Se SharePointem Online ted’ snadno optimalizujete web pro vyhleddni, aby vas uzivatelé na
webu mohli najit. Pfi vytvafeni obsahu stranky zadejte nazev, klicové slovo a metadata popisu
a tyto vlastnosti upravte pozd¢ji pii analyze vysledki hledani. Miizete taky urcit hodnoty, které
se maji zahrnout do mapy webu, kterou pouzivaji vyhledavace ke zjisténi novych stranek na
vaSem webu.
Zobrazeni zprav o vyuZziti webu
Pokud chcete védét, jak funguje vas web pro navstévniky webu, miiZzete v Microsoft Excelu
oteviit zpravy o vyuziti webu nebo trendy oblibenosti. Tyhle zpravy mtzete pouzit k zobrazeni
dennich nebo mési¢nich pfistupti a jedine¢nych uzivateli na vas web.
Pracovni postupy (jen plany SharePoint Online Enterprise)
Microsoft SharePoint Designer 2013 doznal podstatnd vylepSeni v oblasti navrhu pracovnich
postupll a modelovani slozité obchodni logiky a procesti. Nové funkce pracovnich postupil
umoziuji pokrocilejsi a robustnéjsi feSeni bez pouziti kodu. Mezi nové a vylepSené funkce
pracovnich postuptl patii:

e Nova architektura pracovnich postupti

« Zadné ztraty investic do existujicich pracovnich postupii

e Srozumitelngjsi pracovni postupy s fazemi, které umoznuji modelovat pracovni postupy

jako logicky seskupené akce

e VylepSeny editor e-mailt
Aplikace pro SharePoint
SharePoint Online ted’ podporuje vyvoj, instalaci, spravu a pouzivani aplikaci. Aplikace je maly
samostatny program, ktery fesi konkrétni potfeby koncovych uzivatelti. Koncovi uzivatelé
muZou tyto aplikace hledat a stahovat ze SharePoint Storu nebo z katalogu aplikaci svoji
organizace. Spravce SharePointu Online miZze pomoci nastaveni v Centru pro spravu
SharePointu spravovat katalog aplikaci, ziskavat aplikace ze SharePoint Storu, spravovat
licence aplikaci zakoupenych v SharePoint Storu a sledovat pouzivané aplikace. Pokud se
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chcete seznamit s aplikacemi od jinych vyrobci, prectéte si clanek Nakup aplikace v SharePoint

Storu.
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Pristup k externim datiim
Pti préci s externimi daty, se kterymi se d& pracovat pomoci sluZzeb Podnikové pfipojeni a
Zabezpecené uloziste, mizete pouzivat nasledujici nové funkce. Dalsi informace o novinkach

v této oblasti najdete v ¢lanku Co je nového ve sluzbé Podnikové ptipojeni v SharePointu 2013.

Pridani externich dat do publikovanych diagrami Visia

Pomoci Visia 2013 muZete propojit data z externiho seznamu s diagramem a jeho obrazci. Pak
muzete diagram publikovat v sharepointové knihovné dokumentl jako interaktivni webovy
vykres. UZivatelé ho tak budou moct zobrazit a uvidi souvisejici externi data. Radky dat mtizete
propojit s obrazci ve vykresu tfemi zplsoby: fadky dat mliZete spojit se stdvajicimi obrazci
jednotlivé, automaticky, nebo mizete obrazce vytvoftit podle dat.

Obecné zvySeni vykonu

Sluzba Podnikové ptipojeni je ted’ prepracovana tak, aby zmirnila problémy omezujici vykon.
Obecné feCeno, nacitani dat, strdnkovani, filtrovani a fazeni jde pfesmérovat do externiho
zdroje dat, aby se sniZily naroky sharepointovych produkti na pamét’ a vypocetni zdroje.

Tyto funkce pomdhaji celkové urychlit zobrazeni, aktualizace a operace externich dat na

webové strance 1 ve vSech produktech Office, které pracuji s externimi daty.
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Sprava

Zabezpeceni, sprava a upgrade webu

Povoleni nebo zakazani iFrami

Spravci kolekce webli mohou zpftisnit zabezpeCeni v oblasti iFramu tim, ze specifikuji, jaké
opravnéni maji prispévatelé pti vkladani iFramt na stranky. V piipadé potfeby mohou vyuzit
seznam domén, ze kterych se iFramy pfijimaji.

ZlepSeni upgradii kolekce webii

Po upgradu klienta Office 365 na nejnovéjsi verzi O365 mizou spravcei kolekci webi
upgradovat jednotlivé kolekce webtl, a zptistupnit tak uzivatelim nové sharepointové funkce a
vylepseni uzivatelského rozhrani.

Ptiprava na upgrade:

o Kontrola stavu kolekce webli: Spravci nebo vlastnici kolekci webit mizou pomoci
kontroly stavu kolekce webt zjistit problémy kolekce webt a vyiesit nalezené problémy
jeste pred upgradovanim webii na nové uzivatelské rozhrani.

e Zkusebni kolekce webt: Pred spusténim upgradu se kratce podivejte na to, jak bude
web s novym uzivatelskym rozhranim vypadat. ZkuSebni kolekce webi je jenom kopie
uréend k ndhledu. ZkuSebni weby maji automaticky omezenou platnost, po jejimz
uplynuti budou odstranéné.

VylepSeni Centra pro spravu SharePointu (jen plany SharePoint Online Enterprise a
Mid-size Business)
Centrum pro spravu SharePointu, které je dostupné u planti SharePoint Online Enterprise a

Mid-size Business, ted’ zavadi Sirokou $kalu ukolu spravy, které umoziuji spraveiim spravovat

tteba tyto funkce:
o Kolekce webli e Zabezpecené uloZiste
e Formuléfe InfoPathu e Duet
e Profily uzivatelii o Aplikace pro SharePoint
e Sluzba Podnikové pfipojeni o Externi sdileni
e Spravovand metadata a uloZisté e IRM (Sprava pftistupovych prav k
terminti informacim)
e Sprava zaznamil e Samoobsluzné vytvareni webl
e Hledani (SSC)
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Lepsi zpiisoby spravy externiho sdileni

U SharePointu Online jsme také vylepS$ili moznosti pro spravu externiho sdileni a externich
uzivateld.

U plani typu Enterprise miizou spravcei SharePointu Online tuto funkci globalné zapinat a
vypinat pro klienty v Centru pro spravu SharePointu. Piimo v Centru pro spravu SharePointu
muzou taky spravovat nastaveni externiho sdileni pro jednotlivé kolekce webd. K provadéni
takovych tkold, jako je hromadné odebirani externich uzivatelt, mizou spravci pouzit prostredi
SharePoint Online Management Shell. U pland SharePoint Online Small Business miizou
spravci Office 365 zapinat nebo vypinat externi sdileni a spravovat externi uzivatele pomoci
uzivatelského rozhrani pro nastaveni sluzeb Office 365.

Novy odpadkovy ko§

Centrum pro spravu SharePointu ted’ obsahuje odpadkovy koS. Diky tomu miiZete obnovit
nahodné odstranéné kolekce webtl.

Integrace SharePointu Online a Project Serveru

Zakaznici SharePointu Online si taky mtzou piedplatit dopln€k Project Server. Neni to stejné
jako vytvofeni webu SharePointu Online s projektovou Sablonou, protoze pfi predplatném se
vytvoii uplné nové instalace Project Serveru, kterou mliZete pouzivat na pozadi.

Pokud mate ptedplatné, objevi se v Centru pro spravu SharePointu na pasu karet nové tlacitko
pro Project. V Projectu miiZete navic pomoci tlacitka Novy na pasu karet centra pro spravu
vytvaret nové kolekce webll. Prostfednictvim nového tlaitka Project na péasu karet miizete
spravovat nastaveni specificka pro Project, tieba typ modelu opravnéni, ktery se ma pouzit pro
libovolné weby vytvotené v Projectu.

Prostiedi SharePoint Online Management Shell

Spravci SharePointu Online ted” miZou spravovat predplatné pomoci prostfedi Windows
PowerShell. MiZou se k SharePointu Online pfipojit z klientského pocitace a vzdalené provadét
takové ukoly, jako je vytvareni webi, testovani pro upgrade webu, upgrade webu, pfidavani a
odebirani uzivatelii a skupin SharePointu, opravy webu a sprava odpadkového kose. Tyto typy
ukoli spravy je mozné skriptovat a automatizovat pomoci prostfedi Windows PowerShell.
Protokol HTTPS v SharePointu Online pro malé firmy

Zakaznici Office 365 Small Business maji ted” zabezpeCeny pfistup ke svym weblm
SharePointu Online pomoci protokolu HTTPS (Hypertext Transfer Protocol Secure). Protokol

HTTPS zajistuje bezpecné prenosy dokumentl na Internetu a od klienta do systému serveru.
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Plati to pro tymovy web, OneDrive pro firmy a vefejny web pfi vytvafeni a navrhovani stranek.
Protokol HTTPS se pouziva taky pro pfistup k e-mailu, kalendafi a strankam pro spravu Office
365.
Sprava pristupovych prav k informacim
Sprava ptistupovych prav k informacim (IRM) Sifruje soubory stahované z SharePointu Online
a omezuje uzivatele, ktefi budou moct tyto soubory desifrovat. IRM muze taky omezit prava
uzivateld, ktefi mizou soubory Cist.

e Nastaveni IRM pro SharePoint Online

KdyZ se organizace ptihlasi k odbéru Office 365, je sluzba Rights Management ve

vychozim nastaveni zakdzand. Spravce SharePointu Online musi nastavit IRM pomoci

sluzby AD RMS (Active Directory Rights Management Services) pro Microsoft Azure,

coz je technologie pro ochranu informaci v Office 365. Ochrana IRM se vztahuje na
soubory na urovni sharepointovych seznamt a knihoven.
o Pouziti technologie IRM v seznamu nebo knihovné<br />KdyZ spravce SharePointu

Online nastavi sluzbu RMS, muzete pouzitim technologie IRM v seznamu nebo

knihovné SharePointu spravovat a chranit soubory stahované z SharePointu Online.

e Soubory PDF S ochranou IRM

Dokumenty PDF miiZete nahravat do knihoven chranénych pomoci IRM. Pti stahovani

budou tyto soubory chranéné technologii Microsoft Office IRM.

eDiscovery a sprava pripadu (jen plany SharePoint Online Enterprise)

Webova Sablona Centrum eDiscovery umoziiuje vytvofit portal, pies ktery se dostanete k
piipadim vyuzivajicim Zadosti eDiscovery (elektronické zjistovani). Portdl umoziuje blokovat
obsah (naptiklad behem vysetfovani nebo soudnich sporit), spoustét dotazy a exportovat obsah.
Spravce SharePointu Online mize vytvotit kolekci webti Centra eDiscovery a udélit opravnéni
uzivateltim, ktefi pak mizou vytvaret vlastni weby Centra eDiscovery a pracovat s nimi. Kazdy
ptfipad pfedstavuje web pro spolupraci a obsahuje knihovnu dokumentli, do které miZete
ukladat dokumenty souvisejici se spravou tohoto piipadu. Informace o praci s ptipady najdete

v ¢lanku Planovani a sprava piipadua eDiscovery.

Ke kazdému ptipadu v Centru eDiscovery mizete navic ptidruzit:
e Zdroje: E-mailové schranky Exchange, prochazené sdilené slozky nebo sharepointové

weby.
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https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/Dokumenty-PDF-m%C5%AF%C5%BEete-nahr%C3%A1vat-dd197d58-5bf6-4d18-b9f8-d16db603fae2
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/Pl%C3%A1nov%C3%A1n%C3%AD-a-spr%C3%A1va-p%C5%99%C3%ADpad%C5%AF-eDiscovery-d955aeb8-0d48-4291-a8e2-f3b84f17943f

e Dotazy: Kritéria vyhledavani, naptiklad autora, rozmezi dat, terminy z libovolné¢ho
textu i rozsah vyhledavani. Dotazy slouzi k vybrani obsahu pro export.
e Sady eDiscovery: Kombinace zdrojii, dotazli a informaci, jestli obsah uchovavat nebo
ne. Sady eDiscovery slouzi k identifikaci a uchovani obsahu.
o EXporty: Umisténi pro stazeni exportli obsahu.
Kdyz je sluzba eDiscovery zapotiebi, napiiklad pti soudnim sporu nebo auditu, miize uzivatel
s prisluSnym opravnénim vytvofit novy pifipad, pfidat zdroje informaci, které se budou
prohledavat, vytvofit dotazy, které pomuzou najit konkrétni material, a potom je spustit. Tento
uzivatel pak mize uchovat weby a posStovni schranky, ve kterych se obsah objevil, zachovat
polozky odpovidajici dotazu a exportovat je. Po uzavieni pripadu se veskeré blokovani uvolni.
Uchovavani obsahu (jen plany SharePoint Online Enterprise)
Blokovany obsah se uchovava, ale uzivatelé s nim piesto mizou potad pracovat. Zaznamena
se stav obsahu v okamziku uchovani. Pokud uzivatel obsah upravi nebo dokonce odstrani,

uchova se polozka v moment¢ odstranéni a je pofdd dostupnd plvodni uchovand verze.

Informace o blokovani obsahu najdete v ¢lanku Blokovani zdrojii obsahu a ptiddvani obsahu

do pripadu eDiscovery.

Uchovavani obsahu je podobné jako jeho blokovani, ale ma tyto vyhody:

e Sharepointové weby a postovni schranky serveru Exchange muzete uchovavat, ¢imz
naopak chranite dokumenty, poloZky seznamil, stranky a polozky poSty, které patii k
témto weblim a postovnim schrankam.

o Uchovavani probiha na trovni webu. Pfi uchovani webu se zachova jeho obsah.

o Uzivatelé mohou s uchovanym obsahem dal pracovat. Obsah ma stejné umisténi a
uzivatelé ho smi upravovat i mazat a ptidavat novy obsah.

o Uzivatel s opravnénim k pouziti sluzby eDiscovery ma pfistup k plvodni verzi
uchovaného obsahu.

Nemusite uchovavat cely web nebo postovni schranku. Miizete specifikovat dotaz, ve kterém

urcite rozsah, ktery chcete uchovat. Tak zachovate jen obsah, ktery spliiuje podminky dotazu.

Co navic zahrnuje Microsoft SharePoint

Server 2013 nebo resi odliSné.
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https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/Blokov%C3%A1n%C3%AD-zdroj%C5%AF-obsahu-a-p%C5%99id%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-obsahu-do-p%C5%99%C3%ADpadu-eDiscovery-54d70de9-1ec2-4325-84f3-aeb588554479
https://support.office.microsoft.com/cs-cz/article/Blokov%C3%A1n%C3%AD-zdroj%C5%AF-obsahu-a-p%C5%99id%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-obsahu-do-p%C5%99%C3%ADpadu-eDiscovery-54d70de9-1ec2-4325-84f3-aeb588554479

SharePoint Server 2013 pfindsi mnoho vylepsSeni a novych funkei. V nésledujici textu se dozvite

o novych zptisobech, jakymi vam SharePoint Server umoziiuje sdilet vasi praci, spolupracovat

s ostatnimi uzivateli, organizovat projekty a tymy a seznamovat se s lidmi a informacemi.
Sdileni

Socialni funkce

Stejné jako u predchozich verzi SharePointu ma kazdy uzivatel svij profil a osobni stranku

(neboli ,,osobni web*). SharePoint Server 2013 je ted’ pfeuspofadany do tii samostatnych

center: Informacni kanal, OneDrive a Weby. Tato centra jsou dostupna na globalnim

naviga¢nim panelu, takze socialni funkce spojené s osobnimi weby jsou do SharePointu plné

integrované. Uz nemusite v prohlizeci otevirat osobni web jenom proto, Ze se chcete dostat k

socialnim funkcim.

SharePoint Informaéni kanal OneDrive Weby [REATRCHERS

Nové funkce mikroblogu

Pokud se pohybujete na informa¢nim kanalu zapojit do konverzaci.
oblibenych socialnich Nl Robert Hernady
sitich, budete se s HOV}'IIl’li @?nnkaﬁl'u‘lakovac Pracuje na Rozpocet 2013 pfi ptipravé

M #FiremniKulatyStul.
funkcemi mikroblogu citit B . Rozpo&et 2013.xlsx
: . : ///contosocorporation996-my.sharepoint.com/pers...
]akO doma. ley nim se Im'ps_..gon. socorporation996-my.sharepoint.com/pers

Nahled

muzete Ve svém Pred par sekundami - Tosemilibi  Odpovéd  Sledovat #FiremnikulatyStul

Diky mikroblogu muzete:

Ptidavat ptispévky do verejného informacéniho kanalu, kde je vSichni ve vasi organizaci

mohou vidét a reagovat na né.
Pridéavat ptispévky do informaéniho kandlu na tymovém webu a sdilet je s vybranym

okruhem lidi.

Odkazovat ve svych pfispévcich na jiné osoby pomoci @zminek. Lidé, které jste v nich

zminili, dostanou upozornéni. Taky si muzete rychle prohlédnout vSechny ptispévky,

ve kterych se o vas zminili ostatni.

Ptidavat do ptispévkl informacnich kanali znacky. Taky si miizete rychle prohlédnout
vSechny konverzace, které na urcitou znacku odkazuji.

Odeslat odkaz a sdilet tak celou konverzaci.
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https://support.office.com/cs-cz/article/P%C5%99id%C3%A1vat-do-p%C5%99%C3%ADsp%C4%9Bvk%C5%AF-informa%C4%8Dn%C3%ADch-kan%C3%A1l%C5%AF-zna%C4%8Dky-155f0b0b-5438-4a91-80fa-d56ffb22b4cd

e Oznacovat prispévky, které se vam libi, ve svém informa¢nim kanalu. Lid¢, ktefi vas
sleduji, uvidi, které prispévky v jejich informacnich kandlech se vam libi. Zobrazeni
,Co se mi libi* miizete pozdéji vyuzit k snadnému vyhledani téchto ptispévki.

o Pfidavat obrazky, videa, odkazy na dokumenty a adresy URL webt do ptispévki.

Adresy URL webt mizete upravit tak, aby se zobrazovaly jako text.
Web komunity
V SharePoint Serveru 2010 umoziovaly diskusni vyvésky uzivatelim webu vzijemné sdilet
informace a diskutovat o rtiznych tématech. SharePoint Server 2013 rozSifuje koncept diskuzi
0 weby komunity, které ptedstavuji kolekce webll vytvoiené pomoci zbrusu nové Sablony Web
komunity.
Integrace OneNotu s tymovymi weby
Poznamka  Tato funkce je dostupna jenom v pripad¢€, ze pti nasazeni SharePointu
nakonfigurujete Office Online.
Kdyz vytvatite tymovy web, automaticky se jako soucast stranky vytvoii sdileny pozndmkovy
blok OneNotu. V tomto poznamkovém bloku muzete zapisovat, shromazd’ovat a sdilet
informace.
e Sdileny poznamkovy blok dédi opravnéni tymového webu.
e Do stranek poznamkového bloku mizete vkladat dokumenty. Tyto vlozené dokumenty
se automaticky ulozi do knihovny dokumentt jako samostatné soubory, takZe je miZete

spravovat a sdilet stejn¢€ jako vSechny jiné dokumenty, které ulozite v SharePointu.
Usporadani
Seznamy
Ted mulzete vytvafet a upravovat seznamy piimo na strance, podobné jak jste zvykli v

programech typu Microsoft Excel. Naptiklad sta¢i jen kliknout na odkaz a miiZete pfidat,

upravit nebo smazat sloupce, aniz byste museli opustit stranku, kterou prave editujete.
Seznamovani

Hledani

Zobrazeni vysledki hledani
Jako spravce kolekce webi, vlastnik nebo navrhat webu specifikujete umisténi, ve kterych
chcete vyhledavat, a protokoly, které vam tyto vysledky zajisti, urite pomoci moznosti zdroje

vysledki. Pokud pro dotaz specifikujete n¢kolik zdroji vysledkii, koncovi uzivatelé mohou
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soucasn¢ vyhledavat v nékolika tlozistich obsahu, naptiklad mistnim indexu SharePointu a
externim zdroji vysledki, jako je naptiklad internetovy vyhledavac.

SharePoint Server 2013 poskytuje pteddefinované zdroje vysledk, tfeba mistni sharepointovy
web, ktery je nastaveny jako vychozi. Vychozi nastaveni mizete zménit na jiny preddefinovany
zdroj vysledkt, tfeba ,,Nedavno zménéné polozky*, nebo na zdroj vysledkl, ktery sami
vytvoftite. Preddefinované zdroje vysledk miizete pouzit jako Sablony pro vytvoreni novych
zdroja vysledkd.

Pomoci zdroje vysledki a transformace dotazi miizete taky omezit dotazy pouze na dil¢i obsah.
Preddefinované zdroje vysledkl v SharePoint Serveru 2013 vam ukéazou, jak na to. Napiiklad
zdroj vysledku ,,Vysledky mistniho videa™ pouziva transformaci dotazu, aby vysledky vratily
jen videa z mistniho indexu SharePointu. Ve SharePoint Serveru 2010 se tento typ omezeného
dotazu jmenoval obor vyhledavani.

Zdroje hledani mizete pouzit na strance s vysledky hledani riznym zptsobem. Vysledky z
konkrétniho zdroje mizete zobrazit naptiklad v bloku vysledkti nebo ve webové ¢asti.
Business intelligence — hlavni odli§nost od SharePoint Online

SharePoint Server 2013 nabizi pokrocilé funkce business intelligence, véetné nového webu

Centrum Business Intelligence, vylepSenych sluzeb Excel Services a PerformancePoint a
podpory prohliZzeni obsahu business intelligence na mobilnich zafizenich, mezi které patii
Apple iPad a tablety s Windows 8.

Piipojeni k externim datiim pomoci zprostiredkovateliit OData v Excelu

Microsoft Excel 2013 umoziuje pfipojeni k externim datim prostfednictvim nékterého z

mnoha pfipojeni, mimo jiné zprostiedkovateli OData. Néktera datova piipojeni, vcetné
datovych piipojeni OData, maji podporu ve sluzbach Excel Services. To umoziiuje vytvaiet

sestavy, piehledy vvykonnostnich metrik a fidici panely, které se daji aktualizovat, aby

v

zobrazovaly nejnovéjsi informace.

UloZeni obsahu z oblasti business intelligence do nového, vylepSeného Centra Business
Intelligence

Nova optimalizovana Sablona webu Centrum Business Intelligence vam umozni spravu sestav,
prehledli vykonnostnich metrik, fidicich panelti a zdroji dat z jednoho centrdlniho mista.
Interaktivni sestavy, ptehledy vykonnostnich metrik a fidici panely miiZete prohlizet pomoci

sluzeb Excel Services a PerformancePoint v okné prohlizece.
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Vyuziti pokrocilejSich funkci business intelligence prostiednictvim Excelu a sluzeb Excel
Services
SharePoint Server 2013 ted’ ve sluzbach Excel Services podporuje nasledujici vylepsené funkce

business intelligence:

e Nov¢ funkce pro navigaci v datech, jako je Rychlé prozkoumani, usnadnuji prechod k
podrobnostem v sestavach a fidicich panelech sluzeb Excel Services. Staci, kdyz
vyberete né¢jakou hodnotu, a pak pomoci Rychlého prozkoumani zobrazite dalsi Groven
podrobnosti, na které se v sestavé chcete podivat.

o Formatovatelné prifezy a ovladaci prvky ¢asové osy se vykresluji v okné prohlizece
podobné¢ jako v excelovém klientovi.

o Diky moznosti otevieni a pouziti seznamu poli pro sestavu kontingen¢ni tabulky nebo
kontingen¢niho grafu muzete v zobrazeni ptfiddvat, menit nebo odebirat polozky.
Muzete se tak zaméfit na informace, které chcete vidét, aniz byste museli otevfit
excelového klienta.

o Pii publikovéani seSiti muzete zvolit mezi zobrazenim listu nebo galerie. V okné
prohlizece muzete zobrazit cely list nebo pouzit takové zobrazeni obsahu, pfi kterém se
ve stfedu obrazovky postupné objevuje jedna sestava po druhé.

e Pokud konfigurace sluzeb Excel Services podporuje datové modely, miizete obsah
doplikt PowerPivot a Power View zobrazit v okné prohliZzece a interaktivné s nim
pracovat.

VylepSeni sluZzeb PerformancePoint

V fidicich panelech sluzeb PerformancePoint ted’ mtizete hledat ve filtrovanych polozkach.
Diky tomu se muzete soustfedit na maly pocet polozek ve filtru, ktery by mohl obsahovat
mnoho polozek. Mezi dalsi vylepSeni patii novy vzhled a zplsob ovladani, naptiklad prahledné
fidici panely, diky kterym si mlzete pfizplsobit obrazky na pozadi, a moznost piesouvani
celych fidicich panelil z jednoho umisténi v SharePoint Serveru 2013 na jiné.

Zobrazeni obsahu business intelligence na mobilnich zarizenich

Urcity typ obsahu fidicich panelil, véetné webovych ¢asti PerformancePoint a sestav sluzeb
Excel Services, ted’ mliZete zobrazit na mobilnich zatizenich, mezi které patii tablet s Windows

8 nebo Apple iPad.
Vytvareni

Vytvareni webového obsahu
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Autoriim webového obsahu ptindsi SharePoint Server 2013 tato vylepSeni:

e Autofi obsahu mohou pii kopirovani z Microsoft Wordu do webovych ¢asti Editor
formatovaného textu, Editor obsahu nebo do ovladaciho prvku HTML na webové
strance zachovat veSkeré formatovani textu.

e Vlastnici a navrhafi webii ted’ navic mohou piizptsobit globalni a aktualni navigacni
podokna tim, ze ptetdhnou jejich polozky pfimo na stranku.

e Novy typ videoobsahu piindsi fadu novych funkci pro pouziti videa na webovych
strankach. Proces nahravani videa se pro autory obsahu zjednodusil. Pii nahravani videa
do knihovny materiall se automaticky vytvoii miniatury ndhledu. Autofi obsahu mohou
z videa vybrat ramec, ktery se pouzije jako miniatura nédhledu.

Publikovani na vice webech

Pii vytvareni adaptivnich webli SharePointu v internetu, intranetu nebo extranetu ted’ mtzete
pouzivat publikovani na vice webech a webové ¢asti Vyhledavani. Funkce publikovani kolekce
na vice webech v SharePoint Serveru 2013 funguje nésledujicim zpisobem: k vytvafeni a
ukladani obsahu se pouziva jedna nebo nékolik kolekci webt vytvafeni obsahu a k fizeni navrhu
webu a zobrazeni jeho obsahu slouzi jedna nebo nékolik kolekci webl publikovani. Kolekce
webl vytvafeni obsahu zahrnuje katalogy, naptiklad knihovny a seznamy stranek, jejichZ obsah
je oznaCeny metadaty. Tyto katalogy jsou indexované systémem vyhledavani a zpfistupnéné
kolekci webd publikovani. Kolekce webu publikovani odesila dotazy na data, ktera byla
indexovand, a zobrazuje je na webovych strankdch pomoci webovych casti, které vyuzivaji
technologii vyhledavani (webové casti Vyhledavani). Pro branding obsahu na webu
publikovani se pouzivaji stranky ptedlohy, rozloZeni stranek a Sablony zobrazeni.
Prizpisobeni webu

Tato verze SharePoint Serveru 2013 nabizi nové motivy, s jejichz pomoci mizete rychle zménit
vzhled svého webu a dat mu jedine¢ny design. MlzZete si vybrat z bohaté nabidky barev, pisem,
rozloZeni stranek a dostupnych nebo vlastnich obrazkl na pozadi.

Novy Spravce navrhu pro pokrocily navrh nebo branding

Pokud chcete web uplné piedélat nebo znovu pouzit svij predchozi navrh, mizete pouzit
Spravce navrhu, ktery umoznuje upravit stranky ptedlohy, rozlozeni stranek, mobilni zobrazeni
a mnoho dal$iho. Tato funkce je obzvlast’ uzite¢na pro pokrocily navrh webu a branding vaseho
vetejného webu, interni kolekce webl nebo portélu.

Pracovni postupy
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Microsoft SharePoint Designer 2013 doznal podstatnd vylepSeni v oblasti navrhu pracovnich
postupli a modelovani slozité obchodni logiky a procest. Nové funkce pracovnich postupii
umoznuji pokrocilejsi a robustnéjsi feSeni bez pouziti kodu. Mezi nové a vylepSené funkce
pracovnich postupt patii:

e Nova architektura pracovnich postupii

« Zadné ztraty investic do existujicich pracovnich postupti

e Srozumitelngjsi pracovni postupy s fAzemi, které umoznuji modelovat pracovni postupy

jako logicky seskupené akce

e Vylepseny editor e-mailt
Pristup k externim datiim
Pfi praci s externimi daty, se kterymi lze pracovat pomoci sluzeb Podnikové pfipojeni a
Zabezpecené ulozisté, muzete pouzivat nasledujici nové funkce. Dalsi informace o novych
funkcich v této oblasti najdete v tématu Co je nového ve sluzbé Podnikové pfipojeni v

SharePointu 2013.

Analyza externich dat v Excelu

Muzete se piipojit k externim datim v Excelu 2013 a udrzovat data synchronizovana. Muzete
napiiklad chtit vytvofit a sdilet vykaz o prodeji v centralnim umisténi. Sluzby Excel Services
podporuji vétSinu externich datovych pfipojeni, a seSity v sharepointovych knihovnach tak

muZou byt stale aktualizované. Dalsi informace najdete v tématu Prace s externimi daty ve

sluzbach Excel Services.

Sprava

Export vysledkii vyhledavani sluzby eDiscovery

Spravce stahovani eDiscovery je aplikace, s jejiz pomoci muzete vysledky vyhledavani
eDiscovery exportovat a piedlozit ufadim nebo importovat do nastroje pro revize. Spravce
stahovani eDiscovery je schopen exportovat vSechen obsah souvisejici s pfipadem vcetné
dokumentil, seznamt, stranek a objektl systému Exchange, jako jsou tkoly, kontakty a e-
mailové zpravy.

Soulad projektu s predpisy

K weblim SharePoint Serveru 2013 se piidaly funkce kontroly plnéni pozadavkii. MiiZete
vytvaret a spravovat zasady uchovavani informaci, které se uplatni na sharepointovém webu 1

v ptislusné postovni schrance serveru Exchange.
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http://technet.microsoft.com/cs-cz/library/fp161238%28v=office.15%29.aspx
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Osoby zodpovédné za zajiStovani dodrzovani predpistt mizou vytvaret zdsady webu, které
definuji:
e Zasady uchovavani informaci nebo polozky z celého webu nebo sdilené posStovni
schranky, které by se mély zachovat, pokud je takova schranka s webem spojena.
e Dokonceni projektu je mozné naplanovat nebo na jeho zaklad¢ vytvotit udalost, kterou
uzivatelé pozdéji aktivuji.
o Kdy by méla platnost projektu vyprset.
Vlastnik projektu pifi vytvareni webu vybere ptisluSnou Sablonu zasad a pozve ¢leny tymu, aby
se k projektu ptipojili. Kdyz tym posila e-mailové zpravy, ptidava na web dokumenty a vytvaii
dalsi prvky, napiiklad seznamy, u téchto polozek se automaticky nastavi spravné zéasady
uchovavani informaci.
Vlastnik projektu po dokonceni prace projekt uzavie. Z uzivatelského rozhrani Outlooku tak
vSem ¢lendim tymu odstrani veskeré slozky tykajici se projektu. Po urcité dobé, podle nastaveni

zasad, vyprsi platnost projektu a prvky s nim souvisejici se odstrani.

Co je OneDrive pro firmy?

OneDrive pro firmy je misto, kde muzete uklddat, synchronizovat a sdilet svoje pracovni

soubory. Jako soucéast Office 365 nebo SharePoint Serveru 2013 umoziuje OneDrive pro firmy
aktualizovat a sdilet odkudkoli soubory a spolupracovat na dokumentech Office soucasné s
dal§imi uzivateli.

Poznamka OneDrive for Business se 1i8i od sluzby OneDrive, coZ by mélo byt osobni tloZisté

oddélené od vaseho pracovniho prostoru. OneDrive for Business se taky 1isi od tymového webu,

ktery je urceny k ukladani dokumentii vztahujicich se k tymu nebo projektu.
Poznamka  SkyDrive je ted” OneDrive a SkyDrive Pro je ted OneDrive pro firmy. O této

zméné se dozvite vic v ¢lanku Od SkyDrivu k OneDrivu na webu Microsoftu.

Ukladani pracovnich dokumentu a souvisejicich souboriu

Pokud pouzivate Office 365, ziskate 1 TB prostoru v cloudu pro OneDrive pro firmy. Pokud je
vase knihovna sluzby OneDrive pro firmy hostovand na sharepointovém serveru ve vasi
organizaci, pak vam velikost prostoru tlozi$té urci vas spravce.

Vsechny soubory, které si ulozite na OneDrive pro firmy, jsou soukromé, pokud se je
nerozhodnete sdilet. Jednoduse miizete tieba sdilet néjaky soubor se vSemi uZivateli ve svoji

organizaci tak, ze ho umistite do slozky Sdilené se vSemi. Muzete taky sdilet soubory S
Stranka 36 z 109
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.


http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=511458
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=511458
https://support.office.com/cs-cz/article/Co-je-OneDrive-pro-firmy-187f90af-056f-47c0-9656-cc0ddca7fdc2?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ#__how_does_skydrive
https://support.office.com/cs-cz/article/OneDrive-for-Business-se-taky-li%C5%A1%C3%AD-od-t%C3%BDmov%C3%A9ho-webu-d18d21a0-1f9f-4f6c-ac45-d52afa0a4a2e
http://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=390737
https://support.office.com/cs-cz/article/sd%C3%ADlet-soubory-1fe37332-0f9a-4719-970e-d2578da4941c

vybranymi kolegy, se kterymi tak muzete spolupracovat na projektech. Pokud se piihlasite k
Office 365, mlzete dokonce mit moznost sdilet dokumenty s partnery mimo vasi organizaci,
pokud to vaSe firma povoli.

Tip Pii posilani e-mailu z Outlook Web Appu mizete ptipojit soubor sluzby OneDrive pro

firmy jako odkaz, takZze ho nemusite posilat jako pfilohu. Kdyz ptipojite soubor jako odkaz,
automaticky tak udélite opravnéni k jeho upravam uzivatelim, kterym zpravu posilate. Navic
vSem uzivatelim usetfite misto v postovni schrance a ptiméjete je, aby upravovali stejnou Kopii
souboru ve sluzbé OneDrive pro firmy.

Jak se dostanete ke sluzbé OneDrive pro firmy:

1. Prihlaste se k Office 365 nebo ke svému webu SharePointu 2013. Pouzijte k tomu svijj

pracovni nebo Skolni ucet.

] Office 365

Pfihlasit se pomoci Utu organizace

uZivatelskéimeéno@ndzevfirmy.xxx

2. Nabhofe na strance vyberte OneDrive. Taky muzete vybrat ikonu pro spusténi aplikace

Ea pak OneDrive.

C o O I IO

OneDrive pro firmy je dostupny v rdmci ptedplatného SharePointu Online v Office 365, které

si poridila vaSe organizace, nebo prostiednictvim mistni instalace SharePoint Serveru 2013.

Synchronizace sluzby OneDrive pro firmy s vasSim
pocitaCem

Synchronizaéni aplikace OneDrive pro firmy umoZiiuje synchronizovat vasi knihovnu sluzby

OneDrive pro firmy nebo jiné knihovny sharepointového webu s va§im mistnim pocitacem.

Tato synchroniza¢ni aplikace je dostupna v rdmci Office 2013 nebo piedplatnych Office 365,
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https://support.office.com/cs-cz/article/p%C5%99ipoj%C3%ADte-soubor-41afffaf-bb90-440d-a1ba-9a736e066947#bkmk_attachafile
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https://support.office.com/cs-cz/article/synchronizovat-va%C5%A1i-knihovnu-slu%C5%BEby-OneDrive-pro-firmy-nebo-jin%C3%A9-knihovny-sharepointov%C3%A9ho-webu-s-va%C5%A1%C3%ADm-m%C3%ADstn%C3%ADm-po%C4%8D%C3%ADta%C4%8Dem-23e1f12b-d896-4cb1-a238-f91d19827a16

ktera zahrnuji aplikace Office 2013. Pokud Office 2013 nemate, je dostupné taky bezplatné

stazeni synchroniza¢ni aplikace OneDrive pro firmy.

Pokud chcete OneDrive pro firmy OneDrive @ Contoso Corporation

synchronizovat, ptihlaste se k Office 365 DO kU me n‘ty

nebo SharePointu, v horni ¢asti stranky

vyberte OneDrive a pak kliknéte na @novy 7 nahrat [ & synchronizovat]

Synchronizovat.

Synchronizované soubory najdete v oblibenych polozkach v Prizkumniku souborti. Pokud
synchronizujete knihovnu sluzby OneDrive pro firmy v rdmci Office 365, synchronizované
soubory se objevi ve sloZce s ptiponou OneDrive@<organizace>. Pokud chcete, mizete s nimi
pracovat mistn¢ a provedené zmény se budou automaticky synchronizovat s vasi knihovnou

OneDrive pro firmy, az budete online.
Jak se OneDrive pro firmy liSi od OneDrive?

Microsoft nabizi i dalsi sluzbu lozisté s nazvem OneDrive. Mozna uz OneDrive pouZzivate k
ukladani dokumentti a jiného obsahu v cloudu. Tato sluzba se li§i od OneDrive pro firmy:

e OneDrive je bezplatné online osobni ulozisté, které ziskdte k uctu Microsoft nebo
Outlook.com. OneDrive muzete pouzivat k ukladani dokumentd, fotek a dalSich
soubord v cloudu, jejich sdileni s prateli a dokonce ke spolupraci na obsahu. Zalezi
jenom na vas, k ¢emu ho pouzijete.

e OneDrive pro firmy je online ulozi§té urené pro pracovni ucely. V4§ OneDrive pro
firmy spravuje vaSe organizace a umoziuje vam v ném sdilet dokumenty a
spolupracovat na nich s kolegy. O tom, co mizete v knihovné dé€lat, rozhoduji spravci
kolekce webll ve vasi organizaci.

Poznamka V zédhlavi nebo na jinych mistech sharepointového webu nebo webu Office 365
muzete n€kdy vidét jenom oznaceni OneDrive jako jednodussi zkratku pro OneDrive pro firmy.
Pouzit na: SharePoint Online, Office 365 Small Business Admin, Office 365 Admin,
OneDrive, Office 365 End User, SharePoint Server 2013 Preview, SharePoint Server 2013

Enterprise

Mobilni aplikace SharePoint Newsfeed

Aplikace SharePoint

Newsfeed (ted’ k dispozici
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http://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=321300
http://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=321300
https://onedrive.live.com/about/cs-CZ/
https://support.office.com/cs-cz/article/OneDrive-ea3807bc-2b73-406f-a8c9-a493de18258b

pro Windows Phone a

Posledni aktualizace pred nékolika sekundami
SHAREPOINT

sleduji vSichni |

mobilni zafizeni s 10S) je

tim nejlep§im zpisobem,
jak ziistat v kontaktu a jak
byt 1 na  cestach

produktivni.

Méli bychom to prodiskutovat na
dalsi #NadchazejiciUdalosti. Zahrnu

Prakticka realizace

Ptipojte se ke konverzaci s mobilni aplikaci SharePoint Newsfeed:

o Nainstalujte si aplikaci SharePoint Newsfeed pro Windows Phone nebo pro iOS

e VyzkousSejte aplikaci s u¢tem Microsoft Office 365 nebo na spravné nakonfigurovaném
mistnim SharePoint Serveru.

Informace a tipy k pouzivani SharePoint Newsfeedu najdete v ¢lancich Pouziti aplikace

SharePoint Newsfeed na Windows Phonu nebo Pouziti aplikace SharePoint Newsfeed na

iPhonu, iPadu nebo iPodu Touch.

Dalsi informace

PouZivejte aplikaci SharePoint Newsfeed k vzajemné komunikaci se sharepointovou socialni
siti vasi organizace.
Aplikaci SharePoint Newsfeed mizete pouzivat v nasledujicich piipadech:

e Vytvoieni nového ptispévku o stavu

o Pfidavani komentait do probihajicich diskuzi

« Cteni ptispévki vaich kolegii a ozna¢ovani pomoci To se mi libi.

e (@zminky pfimo kolegovi

e PouZzivani znacek #

e Odeslani obrazkl

e Seznamovani s profily uZivatelt
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https://support.office.com/cs-cz/article/Pou%C5%BEit%C3%AD-aplikace-SharePoint-Newsfeed-na-iPhonu-iPadu-nebo-iPodu-Touch-d59eb4f4-27e4-4346-8c07-8be7eca67cf7
https://support.office.com/cs-cz/article/Pou%C5%BEit%C3%AD-aplikace-SharePoint-Newsfeed-na-iPhonu-iPadu-nebo-iPodu-Touch-d59eb4f4-27e4-4346-8c07-8be7eca67cf7

e Prace se sledovanymi dokumenty

Kde se prihlasit k Office 365

Microsoft nabizi vic druha sluzeb Office 365 a kazda sluzba ma svoji vlastni piihlaSovaci
stranku. To, kde se ptihlasite, zavisi na sluzbé, kterou pouzivate. Vase uzivatelské jméno (coz

je vaSe e-mailova adresa) mize naznacovat, kterou sluzbu pouzivate.
Kde se mam prihlasit?

Kliknéte na odkaz v nasledujici tabulce a oteviete tak vhodnou ptihlasovaci stranku pro Office

365. Pokud si porad nejste jisti, jaky je vas ucet, podivejte se do ¢asti Jaky pouzivam ucet?

Pouzit tuto adresu URL nebo webové
Typ uctu Sluzba Office 365

umisténi

Office 365 pro _
Piihlaste se k outlook.com, onedrive.com,

Osobni ucet Microsoft domacnosti nebo pro
) ) office.com.
jednotlivce

Office 365 pro firmy _
Piihlaste se na portal.office.com nebo na

Pracovni nebo Skolni ucet  nebo vzdé€lavaci ) )
) svlj pracovni nebo Skolni web.
organizace
Pracovni nebo skolni ucet Office 365

Ptihlaste se k
pro Office 365 provozovany provozovany

login.partner.microsoftonline.cn.

spole¢nosti 21Vianet v Ciné spolegnosti 21Vianet
Jaky mam ucet?
Pokud si nejste jisti, jaky druh G¢tu pro Office 365 pouzivate, mliZzete to poznat z e-mailové
adresy, pomoci které se pfihlasujete.
Typ uctu Popis

Toto je e-mailova adresa a heslo, které jsou spojené s vasi osobni kopii Office.

Uget Microsoft Uget Microsoft jde udélat z jakékoliv e-mailové adresy. Mohli jste pouzivat

tieba ucet outlook.com, hotmail.com, gmail, atd.

pracovni nebo Toto je uzivatelské jméno a heslo, které jste si vytvofili nebo které pro vas

Skolni ucet vytvofil nékdo ve vasi organizaci.
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https://support.office.com/cs-cz/article/Kde-se-p%c5%99ihl%c3%a1sit-k-Office-365-e9eb7d51-5430-4929-91ab-6157c5a050b4?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ#BKMK_WhichAccount
https://www.outlook.com/
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https://office.com/
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http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=513813

E-mailova adresa, jako tfeba @cohowinery.com, @contoso.onmicrosoft.com,
@contoso.cn nebo @coho.edu, ve které za symbolem (@ nasleduje nazev vasi
organizace.
Poznamka * Sviij pracovni nebo Skolni ucet nebo tcet tieti strany (jako je Gmail nebo Yahoo)
muzete pridruzit k uctu Microsoft. Pti piihlaSovani k Office 365 pro firmy ale pouzivani

takového uctu neni tak obvyklé.
Co kdyZ moje heslo nefunguje a potiebuju ho resetovat?

Pokud se nemiizete piihlasit a chcete svoje heslo resetovat, vyzkousejte tohle:
Sluzba Office 365 Moznosti podpory resetovani hesla

Office 365 pro
domacnosti, Resetujte heslo na webu account.live.com/pw.

Outlook.com a dalsi

Plan Office 365 pro Resetujte heslo na webu passwordreset.microsoftonline.com nebo

firmy nebo vzdé¢lavaci kontaktujte spravce. Pokud jste spravce, prectéte si o Resetovani

organizace hesel pro spravce.

Office 365 provozovany _
Pozéadejte spravce, aby vam heslo resetoval.

spolecnosti 21 Vianet

Co kdyzZ se i tak nemuizu prihlasit?

Pokud se ani tak nemtizete piihlasit, kontaktujte svého spravce nebo tym podpory.

Poznamka * Udty Microsoft, jako tfeba Outlook.com a Hotmail.com, poskytuje Microsoft
Corporation. Plati pro né podminky a prohlaseni o zasadach ochrany osobnich tidaji spole¢nosti
Microsoft. V dusledku pouziti téchto aplikaci a ucti se miizou data zékaznik prenaset, ukladat
a/nebo zpracovavat ve Spojenych statech americkych nebo v jakékoli jiné zemi, ve které

spole¢nost Microsoft, jeji afilace nebo poskytovatelé sluzeb piisobi.
Rizeni pristupu uzivateli pomoci opravnéni

Téma popisuje tfi sharepointové funkce zabezpeceni, které spolecné pomahaji tidit ptistup
uzivateli k weblim a webovému obsahu. Jde o tyto funkce:

e Skupiny SharePointu

« Urovné opravnéni
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e Dé&dicnost opravnéni a struktura webu
Poznamka Tento ¢lanek obsahuje zdkladni informace o prvcich, které spolecné tvori
opravnéni v SharePointu. Pokud se chcete dozvédet, jak ptitadit opravnéni pro web,

seznam, knihovnu nebo polozku, piectéte si téma Uprava oprdvnéni pro seznam,

knihovnu nebo samostatnou polozku.

Opravnéni a struktura webu

Kdyz pracujete na webu, tak vlastné pracujete uvniti kolekce webu. Kazdy web totiz patii do
n¢jaké kolekce. Kolekce webti je skupina webti, které hierarchicky patii pod jeden web nejvyssi
urovné. Webu nejvyssi urovné se tika kofenovy web kolekce webd.

Spréavce spolecnosti pro vase predplatné Office 365 bude prvni spravce kolekce webti. Jenom
spravce kolekce webli miiZze udélovat opravnéni jinym uZzivateliim, aby se jim stali taky.
Vychozi nastaveni opravnéni pro kolekci webl konfiguruje spravce kolekce webl. To
znamena, Ze spravce kolekce webll pfidava uzivatele do skupin SharePointu. Kazda
sharepointova skupina ma nastavenou urovenn opravnéni a vsichni uzivatelé, ktefi jsou ve
skuping, maji stejnou uroven opravnéni. Diky dédi¢nosti opravnéni se tato nastaveni (skupiny
a urovné opravnéni) kaskadovité Sifi do celé hierarchie kolekce. Nastaveni se pouzije pro
vSechny weby a webovy obsah v kolekci webt.

Lidé méni nastaveni opravnéni, protoze chtéji lépe vyhovét pozadavkiim organizace. V
konkrétnim mist¢ mtizou prerusit dédicnost opravnéni nebo miizou vytvorit nové skupiny a
nové Urovné opravnéni. Spravce kolekce webll miZze takové zmény provadét na libovolné
urovni hierarchie. Vé&tsina webli mé jednoho nebo nékolik viastnikii webit, ktefi miZou ménit
nastaveni u svych webtl.

Na nésledujicim obrazku je jednoducha kolekce webl. Obsahuje hierarchicky uspotadané
podiizené weby, seznamy v podiizenych webech a polozky v seznamech.

Naésledujici ilustrace kolekce webii ukazuje jednoduchou hierarchii webt, seznamt a polozek
seznamu. Obory opravnéni jsou Cislované, pocinaje od nejSir§i tirovné, na které jde nastavit

v

opravnéni, a konce u nejuzsi trovné (jednotlivé polozky v seznamu).
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Scope of Permissions Settings

!

Site —_—
Collection |m
|

} List ltems.

1. Na vrcholu kolekce je spravce kolekce webt, ktery nastavuje opravnéni pro celou
kolekci.

2. Z navrhu vyplyva, ze vSechny weby a jejich obsah v kolekci dédi opravnéni nastavena
na webu nejvyssi urovné (kofenovy web kolekce webtl). Pokud jste vlastnik webu,
muzete u svého webu prerusit dédicnost opravnéni a nastavit je jinak.

3. Seznamy a knihovny dédi opravnéni z webu, kterého jsou soucasti. Pokud jste vlastnik
webu, muzete pro seznam nebo knihovnu pterusit dédi¢nost opravnéni a nastavit je

jinak.

&

Polozky seznamu a soubory d&di opradvnéni z nadfazené¢ho seznamu nebo knihovny.
Pokud fidite seznam nebo knihovnu, miiZzete u poloZky pferusit dédi¢nost opravnéni a
nastavit ho pfimo pro konkrétni polozku jinak.

Dalsi, kdo muze ptrerusit vychozi dédi¢nost opravnéni pro polozku seznamu nebo
knihovny, je uzivatel, ktery sdili dokument nebo polozku s jinym uzivatelem
postradajicim pfistup. V tom piipadé SharePoint u dokumentu automaticky pierusi

dédi¢nost opravnéni. Spravei SharePointu by méli dobte chapat diisledky sdileni.
Dédi¢nost opravnéni
Podtizené weby a jejich obsah standardné dédi skupiny a urovné opravnéni z webu, ktery je v
hierarchii nad nimi — tj. web dédi opravnéni ze svého nadrazeného webu. Pokud néco zménite
v nadiazeném webu, zmény se automaticky promitnou do podiizenych webi a jejich obsahu.
Kdyz napiiklad pridate nové uzivatele do skupiny Clenové, budou mit viude v kolekci webil
stejnd opravnéni jako ostatni lidé v této skupiné. Diky dédi¢nosti opravnéni miiZzete opravnéni
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pohodIn¢ spravovat z jednoho mista, kterym je kofenovy web kolekce webu. Je to rychly a
ucinny zpusob spravy opravnéni pro rozsahlé struktury webt.

Pokud mate dostate¢nou troven opravnéni, mizete zastavit dédi¢nost opravnéni na libovolné
urovni. Pokud napiiklad pterusite dédicnost opravnéni u knihovny, piestane dédit opravnéni z
webu, které¢ho je soucasti. To ale taky znamena, ze kdyz na webu néco zménite, knihovna tuto
zménu nezdédi.

Zapamatujte si, ze dédi¢nost opravnéni znamend, ze zmény ovlivni nejenom nadfazeny web,
ale 1 vSechny podfizené weby, které jsou pod nim. Proto bud’te pfi zménach trovné opravnéni
opatrni.

SharePoint u kazdého webu zobrazi v horni ¢asti stranky Opravnéni webu zpravu o tom, jestli
web dédi opravnéni ze svého nadfazeného webu, nebo jestli se dédi¢nost opravnéni zménila.
Na nasledujicim obrazku je naptiklad stranka Opravnéni webu SharePointu, na které je seznam
dostupnych skupin pro takovy web. Na za¢atku stranky SharePoint zobrazi spravu s nésledujici
informaci: ,,Cést obsahu na tomto webu ma jind opravnéni, neZ co tu vidite.“ To znamena, Ze
pro jednu nebo né¢kolik skupin byla prerusend dédicnost opravnéni, protoze uzivatelé maji
pfifazena jind opravnéni.

Cast obsahu na tomto webu ma jina opravnéni, nez oo tu vidite. Zobrazit tyto polodiky

Doporucené postupy: Plinovani jedineénych opravnéni

Ackoliv doporucujeme, abyste dédicnosti opravnéni nechévali pro vSechny weby, seznamy,
knihovny a polozky nedotéené, v n¢kterych pripadech mize byt nutné vztah dédi¢nosti pierusit.
Pokud mate tfeba na webu seznam, ktery obsahuje citlivé udaje, budete mozna chtit omezit
moznost jeho zobrazeni.

Kvili snadnéjsi spravé doporucujeme, abyste naplanovali samostatnd opravnéni a strukturu
webll usporadali tak, aby odpovidala pozadavkim na pfistup. Na jednom webu miizete
shromazd’ovat obsah, ktery ma jedinecné pozadavky z hlediska pfistupu, a potom piifazovat
jedinecna opravnéni pro pristup k takovému webu. MiiZete tieba vytvofit specialni podfizeny

web pro dokumenty obsahujici citliva data nebo specidlni podfizeny web pro seznamy s
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omezenym piistupem. Timto zpisobem dokézete spravovat opravnéni pro cely obsah najednou
diky stejnym pozadavkim na pfistup, aniz byste museli sledovat spoustu jednotlivych

dokument.
Skupiny SharePointu

Skupiny SharePointu jsou skupiny lidi, uzivateld SharePointu, ktefi maji stejnou uroven
opravnéni. To znamend, ze kazdy ¢len skupiny ma stejny piistup k webu. Diky skupinam
muzete spravovat piistup k webu pro hodné lidi najednou.
Tady uvadime nékteré vyhody piifazovani opravnéni skupindm:

e Pomahaji sjednotit strukturu webt a opravnéni s pozadavky organizace.

e Zjednodusuji spravu webil pro spravce kolekce webt a vlastniky webt.

e Zajistuji, aby uzivatelé provadéjici podobné ulohy méli stejnou Groven piistupu.

e Zajistuji, aby uzivatelé méli jenom pftistup, ktery potiebuji, a zadny jiny.
Skupiny SharePointu usnadiiuji spravu opravnéni. Misto abyste spravovali opravnéni pro
desitky nebo stovky jednotlivet, spravujete opravnéni pro nékolik skupin. To je uzite¢né hlavné
tehdy, kdyz potiebujete zménit spravce kolekce webtl pro urcity web.
Poznamky Skupiny SharePointu miiZou obsahovat jednotlivé uZivatele, skupiny zabezpeceni
z Windows nebo kombinaci obou moznosti. Do skupiny SharePointu muzete piidat skupiny
zabezpeceni z Windows, ale nemiiZzete do ni pfidat distribuéni skupinu (distribu¢ni seznam) z
Windows.
Vychozi skupiny SharePointu
Nejpouzivangj§i skupiny SharePointu na webu jsou skupiny, které SharePoint automaticky
vytvoii pfi vytvofeni webu (vychozi skupiny SharePointu). Kdyz vytvétite web, pouZijete
Sablonu webu, a kazda Sablona webu obsahuje kolekci pfeddefinovanych skupin SharePointu.
Tteba Sablona Tymovy web automaticky obsahuje tyto pfeddefinované skupiny:

o Navstévnici — maji pfifazenou Uroven opravnéni pro ¢teni.

« Clenové — maji piifazenou troveii opravnéni pro tpravy.

e Vlastnici — maji pfifazenou troven opravnéni pro Uplné fizeni.
Vychozi sharepointové skupiny maji pfidélené urovné opravnéni, které odpovidaji urovni
pfistupu uzivatelli, a pomdhaji rozdélit uzivatele do skupin, z nichz kazdd pouziva web

podobnym zpisobem. Ne&kteti 1idé jenom potiebuji prohlizet obsah webu (navstévnici), jini
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zase museji obsah upravovat (Clenové) a dalsi potiebuji ménit prvky samotného webu
(vlastnict).
Doporucené postupy: Seskupeni uZivateli, ktei'i potirebuji podobny pristup

Na nasledujicim obrazku je odpovednosti

Filipa a Stépana zajistit, aby sharepointovy . ' .

web odpovidal potfebam tymu. Musi mit %“
moznost provadét upravy webu. Zdengk, . e &
Lenka a Petr tvofi jadro tymu. Musi mit %’ *% Fas
moznost na webech pfidavat, upravovat a .
odstratiovat dokumenty. Markéta, Viktor w’ .
ani Sarka Gleny tymu nejsou. Pracuji na & . .%
podobném projektu a potiebuji mit jenom @ Q

ptehled o vysledcich tohoto tymu. Proto
potfebuji mit jenom moznost zobrazit
dokumenty na webech.

Tyto uzivatele muzete usporadat do skupin
SharePointu, jako jsou Navstévnici,

Clenové a Vlastnici, a seskupit je tak podle

typu piistupu, ktery k webu potiebuji. \isstiies
Nasledujici obrazek ukazuje uzivatele P ?
ptidélené do téchto skupin. ; Navstévnici
a e
Filip “@\ .%g

Marketa

Viktor

Urovné opravnéni

Jedno sharepointové opravnéni umoznuje piistup k jedné akci. KdyZz ma uzivatel naptiklad
opravnéni zobrazit poloZku, miZe zobrazit a &ist polozky na webu. Uroven opravnéni je
kombinaci jednotlivych sharepointovych opravnéni. V SharePointu jsou naptiklad opravnéni

Otev¥it web, Zobrazit stranky a Zobrazit polozky seskupena do tirovné opravnéni Cteni.
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Kazda osoba ve skupin¢ SharePointu ma piidélenou stejnou uroven opravnéni. SharePoint
automaticky vytvari nékolik urovni opravnéni a pfidéluje je vychozim skupinam SharePointu.
Pokud vychozi trovné opravnéni neobsahuji vSechno potiebné, mizete si vytvofit vlastni
urovné opravneéni.

Doporucujeme piifazovat urovné opravnéni sharepointové skupin€, misto abyste udélovali
opravnéni jednotliveim. Diky témto kombinacim funguje web pro rizné uzivatele razné.
Skupiny opravnéni udéluji jedném uzivatelim opravnéni pro urcité akce, ale jini uzivatelé
nemuzou d¢lat nic. Skupiny opravnéni muzete napiiklad pouzit, kdyz chcete nckterym
uzivateliim zabranit, aby na webu odstrafiovali dokumenty.

Vychozi skupiny SharePointu a irovné opravnéni

Vychozim skupinam SharePointu se Grovné opravnéni pridéluji automaticky. Toto pridéleni se
ve skuteCnosti provadi tak peclivé, Zze spousta uzivateli SharePointu nikdy nebude muset
skupiny nebo Grovné opravnéni SharePointu sama vytvaret.

Skupina Vlastnici ma napiiklad uroveit opravnéni Uplné Fizeni. Lidé s opravnénim Uplné
Fizeni mizou pracovat se strukturou a ¢astmi samotného webu, vcetné ud€lovani dalSich
opravnéni a plnéni ukoll spojenych se seznamy, knihovnami a polozkami.

Vsem vychozim skupinim SharePointu (jako je Navstévnik, Clen a Vlastnik) jsou piifazené
vychozi Girovn& opravnéni (napiiklad Cteni, Upravy a Uplné fizeni). To znamena, Ze kazda
skupina lidi ma ptislusné sharepointova opravnéni k plnéni svych ukola.

Pokud jste spravci kolekce webtli a vychozi urovné opravnéni nejsou piesné to, co potiebujete,

muzete si taky vytvofit svoje vlastni.
Pridani a upravy vlastnosti profilu uzivatele

Uzivatelské profily SharePointu Online zahrnuji vychozi sadu vlastnosti uzivatele, které dodava

adreséarova sluzba Office 365. Jako spravce SharePointu Online mlzete pouzit Centrum pro
spravu SharePointu k vytvoteni vlastnosti a definovani zésad profilu ke sledovani klicovych
informaci, které jinak nejsou dostupné.

Pro kli€ové potteby podniku miiZe byt nutné vytvofit nové vlastnosti, které ptifadi uzivatele k
dillezitym podnikovym procesiim. Naptiklad obchodni oddé€leni miize vytvofit vlastnost pro
konkrétni prodejni roli, kterd se pouZije pro sdileni informaci s konkrétni cilovou skupinou ¢i
skupinami. Vlastni vlastnosti profilu je mozné upravit tak, aby lépe odpovidaly potiebam

podniku a taky je mtiZzete odstranit, pokud uz nejsou potieba.
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Diilezité Informace o uzivatelském Gc¢tu je mozné synchronizovat jenom jednim smérem — od

adresarové sluzby Office 365 k SharePointu Online. Pokud vytvofite vlastnosti profilu uzivatele

SharePointu, omezi se na profily uzivateli SharePointu a nebudou dostupné pro zédnou jinou

sluzbu Office 365.

Vytvoreni vlastnosti profilu uzivatele

Vytvofit vlastnost profilu uzivatele miizete takto.

1.

© 0o~ w D

10.

Ptihlaste se k Office 365 pomoci svého Uctu spravce SharePoint Online.

Ptejdéte do Centra pro spravu SharePointu.

Kliknéte na Profily uzivateli.

V ¢asti Lidé zvolte Spravovat vlastnosti uZivatel.

Na strance Spravovat vlastnosti vyberte Nova vlastnost.

Na strance Ptidat vlastnost profilu zadejte v ¢asti Nastaveni vlastnosti ndzev, ktery ma
aplikace sluzba profilli uzivateli pouzivat pro vlastnost profilu, do textového pole
Nazev. Nazev v poli Nazev musi byt jedine¢ny, v poli Zobrazovany nazev jedine¢ny
byt nemusi.

V casti Nastaveni vlastnosti zadejte do pole Zobrazovany nazev nazev vlastnosti
profilu, ktery se zobrazi vS§em uzivatelim.

Poznamka Pokud na webu pouzivate vic jazykd, mizete zadat alternativni
zobrazované nazvy pro jednotlivé jazyky vybérem polozky Upravit jazyky. V
dialogovém okné vyberte Pridat jazyk, vyberte jazyk z nabidky a pak zadejte
zobrazovany nazev v novém jazyce. MliZete pfidat zobrazovany nazev pro kterykoli z
dostupnych jazykt. To, jaky zobrazovany nazev se zobrazi, zavisi na nastaveni jazyka
uzivatele, ktery vlastnost zobrazi.

V rozeviracim seznamu Typ vyberte datovy typ vlastnosti.

Poznamka Pokud vyberete hodnotu fetézec (vice hodnot), nastavi se vlastnost trvale
jako vicehodnotova. Jakmile vyberete OK, uz toto nastaveni neptijde zménit. Vlastnost
se da jenom odstranit a znovu piidat jako nova vlastnost s jednou hodnotou.

Do pole Délka zadejte maximalni povoleny pocet znakt pro tuto vlastnost.

Pokud chcete vlastnost profilu pfidruzit k sadé termint spravovanych metadat, vyberte

Konfigurovat sadu terminu k pouZziti pro tuto vlastnost a potom vyberte sadu
terminl z rozeviraciho seznamu. Tato moznost je dostupna jenom pro vlastnosti s

jednou hodnotou.
Stranka 48 z 109
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.


https://support.office.com/cs-cz/article/P%C5%99ihlaste-se-k-Office-365-e9eb7d51-5430-4929-91ab-6157c5a050b4
https://support.office.com/cs-cz/article/Centra-pro-spr%C3%A1vu-SharePointu-58537702-d421-4d02-8141-e128e3703547
https://support.office.com/cs-cz/article/sad%C4%9B-term%C3%ADn%C5%AF-spravovan%C3%BDch-metadat-a180fa28-6405-4679-9ec3-81d2028c4efc

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

V ¢asti Podtyp profilu proved'te néktery z nasledujicich kroku:

Pokud vytvafite vlastnost profilu uzivatele, pfidruzite vybérem moznosti Vychozi
podtyp profilu uzivatele vychozi podtyp profilu uzivatele k této vlastnosti profilu
uzivatele (s vyjimkou situaci, kdy pouzivate podtypy a chcete tuto moznost prifadit k
vlastnimu podtypu).

Pokud vytvafite vlastnost profilu organizace, pfidruzite vybérem moznosti Vychozi
podtyp profilu organizace vychozi podtyp profilu uzivatele k této vlastnosti profilu
organizace (s vyjimkou situaci, kdy pouzivate podtypy a chcete tuto moznost ptiradit k
vlastnimu podtypu).

V casti Popis uzivatele zadejte do pole Popis pokyny nebo informace o tomto profilu,
které se zobrazi uzivatelim.

Poznamka Pokud na webu pouzivate vic jazykidl, mizete zadat alternativni
zobrazované nazvy pro jednotlivé jazyky vybérem polozky Upravit jazyky. V
dialogovém okné vyberte PFidat jazyk, vyberte jazyk z nabidky a pak zadejte
zobrazovany nazev v novém jazyce. Miizete ptfidat zobrazovany nazev pro kterykoli z
dostupnych jazykt. To, jaky zobrazovany nazev se zobrazi, zavisi na nastaveni jazyka
uzivatele, ktery vlastnost zobrazi.

V cCasti Nastaveni zasad vyberte nastaveni zasad a vychozi nastaveni ochrany osobnich
udaji, které chcete pro tuto vlastnost pouzivat. Pokud vyberete UZivatel miiZe piepsat,
budou uZivatelé moct toto nastaveni piepsat.

Poznamka Dalsi informace o profilech uZivateli a nastaveni zdsad naleznete v

odkazech v casti Viz také na této strance.

V casti Nastaveni uprav vyberte, zda mohou uzivatel¢ upravovat hodnoty této
vlastnosti.
V ¢asti Nastaveni zobrazeni urcete, zda a jak se tato vlastnost zobrazi uzivatelim.

V zévislosti na typech hledani, které chcete pridruzit k této vlastnosti profilu uzivatele,
zaskrtnéte v Casti Nastaveni hledani policko Alias nebo poli¢ko Indexovano (piipadné
obg).

Poznamka Zaskrtavaci policko Alias neni dostupné, pokud moznost Vychozi
nastaveni ochrany osobnich tudaju neni nastavena na hodnotu VSichni. Pokud
vlastnost oznacite jako indexovanou, vrati vyhledavani hodnot této vlastnosti dany

profil. Pokud je napiiklad vlastnost telefonniho ¢isla indexovana, vyhleda hledani
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telefonnich ¢isel zaméstnance s timto Cislem. Pokud vlastnost oznacite jako vlastnost s
aliasem, slouzi jako vhodny alias pro tohoto uzivatele. Pokud naptiklad hledate vsechny
dokumenty vytvofené uzivatelem all documents by John Kane, vrati vysledek
dokumenty vytvotrené uzivatelem johnkane@contoso.com a Jonathan Kane, pokud byly

vlastnosti profilu oznac¢ené témito hodnotami jako aliasy.

19. Vyberte OK.

Uprava vlastnosti profilu uZivatele

Upravit vlastnost profilu uzivatele mtzete takto.

1.

2
3
4.
5

. Na strance Spravovat vlastnosti profilu vyberte ve sloupci Nazev vlastnosti vlastnost

7.

Ptihlaste se k Office 365 pomoci svého uctu spravee SharePoint Online.

Prejdéte do Centra pro spravu SharePointu.

Kliknéte na Profily uzivateli.

V ¢asti Lidé zvolte Spravovat vlastnosti uZivatela.

profilu, kterou chcete zménit, a pak vyberte Upravit.

Na strance Upravit vlastnost profilu vyhledejte elementy vlastnosti profilu, které chcete
zmeénit, a upravte je.

Poznamka  N¢které elementy vlastnosti profilu, napiiklad element Type (Typ), se
zobrazuji Sed¢, protoZe je nejde upravovat. Pokud pottebujete upravit néktery z
elementd, které nejsou k dispozici pro Upravy, milzete vytvofit novou vlastnost a pak
dany element definovat. Vyjimkou je vlastnost pfipojeni ke zdroji dat. Tato vlastnost je
v SharePointu Online pieddefinovana a nejde ji ménit.

Az budete hotovi, vyberte OK.

Odstranéni vlastnosti profilu uzivatele

Odstranit vlastnost profilu uZivatele mizete takto.

1.

2
3
4.
5

. Na strance Spravovat vlastnosti profilu vyberte ve sloupci Nazev vlastnosti vlastnost

Ptihlaste se k Office 365 pomoci svého Uctu spravce SharePoint Online.

Ptejdéte do Centra pro spravu SharePointu.

Kliknéte na Profily uZivatela.

V casti Lidé zvolte Spravovat vlastnosti uZivatela.

profilu, kterou chcete odebrat, a pak vyberte Odstranit.
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Poznamka Pokud je piikaz Odstranit zobrazen Sed¢€, pokousite se odstranit vychozi
vlastnost ve sluzbé SharePoint Online a jeji odstranéni neni mozné.
6. V dialogovém okné¢ zkontrolujte, jestli jste vybrali spravnou vlastnost profilu, a pak

vyberte OK.
Nastaveni a sprava zadosti o pristup

Funkce zadosti o pristup umoziuje uzivatelim pozadat o pfistup k obsahu, k jehoz prohlizeni
pravé nemaji opravnéni. Jako vlastnik webu mtizete tuto funkci nakonfigurovat tak, aby vam v
ptipadé, Ze n€kdo pozada o piistup k webu, poslala e-mail. Potom se mlizete rozhodnout, jestli
tuto zadost schvalite nebo odmitnete. Pokud tuto zaddost schvalite, mlizete taky urcit konkrétni
uroven opravnéni, jakou byste chtéli uzivateli pridélit.

Funkce zadosti o ptistup taky spolupracuje s ptikazem Sdilet pro weby. Pokud n¢kdo, kdo neni
vlastnikem webu pro dany web (tj. nékdo, kdo nema opravnéni k uplnému tizeni webu) pozve
dalsi uzivatele k prohlizeni webu pomoci ptikazu Sdilet, potom tato akce vytvoii zadost o
pfistup pro vlastnika webu. Vlastnik webu potom zadost miize schvalit nebo odmitnout, nebo
muze urcit uroven opravnéni, ktera bude novému uzivateli piidélena.

Prikaz Sdilet a funkce Zadosti o pfistup spolecné zjednoduSuji proces fizeni, kdo ma k webu
piistup. Uzivatelé webu maji moznost zvat dalsi uzivatele, aby na webech spolupracovali,
zatimco vlastnici webll maji definitivni pravomoc urcit, kdo ma k témto webim pfistup a
opravnéni jaké tirovné je uzivatelim ptidélené.

Nastaveni Zadosti o pristup

Vlastnici webli miiZzou nastavit funkci zadosti o pfistup tak, aby jim poslala e-mail ve chvili,
kdy nékdo pozada o ptistup k webu.

L0

1. Ptfejdéte na Nastaveni > Nastaveni webu.

2. 'V ¢asti Uzivatelé a opravnéni kliknéte na Opravnéni webi.

3. Na kart¢ Opravnéni kliknéte na Nastaveni Zadosti o pFistup.

4. V dialogovém okné Nastaveni Zadosti o pristup zaskrtnéte policko Povolit Zadosti o
pristup a zadejte e-mailovou adresu osoby, ktera ma zadosti schvalovat.

5. Kliknéte na OK.

Schvaleni nebo odmitnuti Zadosti o pristup k webu
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1. Piejdéte na Nastaveni > Nastaveni webu.

2. 'V ¢asti Uzivatelé a opravnéni kliknéte na Zadosti o pFistup a pozvanky.

3. V &asti Zadosti ¢ekajici na vy¥izeni najdéte zadost, kterou chcete aktualizovat a
kliknutim na tfi tecky . . . oteviete nabidku.

4. 'V casti Opravnéni vyberte urovenl opravnéni, kterou byste chtéli pfidelit uzivateli
(pokud planujete zadost schvalit). Mlzete taky osob¢ zadajici o pfistup napsat zpravu —
to muze byt uziteCny zptisob, jak vase rozhodnuti zdokumentovat.

5. Kliknéte na Schvalit nebo Odmitnout.
Tip Pro zobrazeni poslednich pozadavki kliknéte na Zobrazit historii.

Sprava pozvanek pro externi uzivatele (jenom SharePoint

Online)

Pokud jste zakaznik Microsoft Office 365 vyuzivajici SharePoint Online, pak taky mizete na
strance Zadosti o piistup spravovat pozvanky hostt vydané uZivateltim, kteii nemaji licence pro
vase predplatné Office 365. Dalsi informace o externim sdileni najdete v tématu Sdileni webt

nebo dokumentu s lidmi mimo vas$i organizaci.

Odvolani pozvanek
Pokud chcete odvolat pozvanku, kterou jste poslali externimu uzivateli, miZete ji pted jejim

piijetim odvolat.

L0

1. Prejdéte na Nastaveni > Nastaveni webu.

2. 'V &asti UzZivatelé a opravnéni kliknéte na Zadosti o pFistup a pozvanky.

3. V casti Pozvanky hosti najdéte uzivatele, pro které chcete zrusit pozvani k webu, a

kliknutim na tfi tecky . . . oteviete nabidku.

4. 'V okné vlastnosti kliknéte na Odvolat.
Pokud uz externi uzivatel pozvanku piijal a vy chcete odebrat jeho pfistup, miizete to ud¢lat
tak, Ze ho odeberete ze skupiny opravnéni SharePointu, do které jste ho ptidélili. VAs spravce
Office 365 nebo spravce SharePointu Online ho taky miiZe odebrat ze seznamu uzivatell pro

vase prostiedi.

Opakované odeslani pozvanky, které vyprsSela platnost
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Standardn¢ vSechny pozvanky, které poslete externim uzivatelim, vyprsi za 7 dni. Pokud
pozvana osoba pozvanku do 7 dni nepiijme, a vy potad chcete, aby k vasemu webu méla piistup,

muzete pozvanku odeslat znova.

L0

1. Piejdéte na Nastaveni > Nastaveni webu.

2. V ¢asti UZivatelé a opravnéni klikndte na Zadosti o p¥istup a pozvanky.

3. 'V casti Pozvanky hostii najdéte pozvanku, kterou chcete poslat znova, a kliknutim na
tf1 teCky . . . oteviete nabidku.

4. V casti Opravnéni potvrd’te, Ze vybrana skupina je skupina opravnéni, do které chcete
pridat osobu pfijimajici pozvanku. Pokud chcete vybrat skupinu, kterd je jind nez
skupina v ptivodni pozvance, mizete to udélat prave tady.

5. Kliknéte na Znovu odeslat.

Publikovani pro vSechny

Diilezité Tento ¢lanek je strojové prelozenych naleznete v tématu omezeni. Anglicka verze
tohoto ¢lanku zde prosim najdete pro vas odkaz.

Konverzaci s lidmi ve vasi organizaci mizete zacit publikovanim ve vefejném kanélu. Vetejny
kanal je néco jako vefejny blog nebo taky ,,mikroblog®. Kdokoli, kdo vas ptispévek vidi, na
n¢ho muze odpovedét. Lidé, kteti vas sleduji, vas prispévek vidi ve svém zobrazeni Sledovani
1 zobrazeni VSichni. Lidé, ktefi vas aktualné nesleduji, vidi vas piispévek jenom v zobrazeni

informac¢niho kanalu VSichni.

Pokud chcete ptispévky sdilet s malou skupinou lidi, mizete misto vefejného informacniho

kanalu publikovat v publikaénim kanalu na tymovém webu.

Poznamka Vase spole¢nost miize ne¢které z funkci popsanych v tomto ¢lanku upravit nebo
omezit.

1. Kliknéte na Informacéni kanal v horni Casti stranky.
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2. Kliknéte do textového pole Sdilet s: vSichni a zacnéte psat.

WEIC

Letoéni konference o SharePoinw je v Las Vegas |

:

3. K pfispévku miizete ptidat dalsi funkce, naptiklad znacky, odkazy, videa, dokumenty,

zminky nebo obrazky.

4. Kliknéte na Publikovat.

Odpovéd’ na prispévek v informacnim kanalu
Pokud chcete odpovédét na prispévek v informaénim kanalu, kliknéte na odkaz Odpovédét pod
ptispévkem a zacnéte psat do textového pole. K ptispévku s odpovédi mizete pridavat stejné

funkce jako k novému ptispévku v konverzaci, napiiklad znacky, odkazy, videa, dokumenty,

zminky nebo obrazky.

Vsimnéte si, ze pro odpovidani na ptispévek plati:

e Odpovidat mizete jenom na piispevky, které konverzaci zahgjily; nemlzete odpovidat
na jiné odpovédi.

e Odpovidat mizete jenom na piispévky, které vidite v zobrazeni informac¢niho kanalu
Sleduji nebo VSichni. V zobrazeni Sleduji vidite jenom konverzace zahajené lidmi,
které sledujete. V zobrazeni VSichni vidite konverzace, které zah4jil kdokoli z vasi
organizace vCetné lidi, které sledujete.

e Neékteré konverzace jsou ,,uzamcené* a neumoziuji ptidavani dalSich odpovédi.
Publikovani pro malou skupinu lidi

Né&které piispévky nemusi byt vhodné pro vefejny informacni kanél. V nékterych ptipadech
budete chtit konverzaci omezit na malou skupinu lidi. Nebo pfijdete s tématem, které nejspis
nebude pro Siroké obecenstvo zajimavé. Pro tento druh ptispévk mizete vytvotit tymovy web,
ktery budete sdilet s vybranymi lidmi.

Poznamka K vytvafeni novych webl musite mit opravnéni.
Zahajeni konverzace na novém webu

1. Vytvofte tymovy web.
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2. V horni cCasti stranky zvolte Sdilet a vyberte osoby, se kterymi chcete sdilet web a
pouzivat jeho informacni kanal pro konverzaci.

Vsichni uzivatelé, které jste pozvali, dostanou e-mail o novém webu. Tento e-mail obsahuje:

e Zpravu, pokud jste ji do pozvanky vlozili.

e Odkaz, kterym pozvané osoby piejdou na stranku informac¢niho kanalu webu.

e Moznost zacit automaticky sledovat novy web a dostavat aktualizace ve svém
informacnim kanalu. Vybérem této moznosti se pozvané¢ osoby taky dostanou na
stranku informacéniho kanalu webu.

Poznamka Pokud chtéji ¢lenové webu dostavat aktualizace ptispévku na webu ve

svém informa¢nim kanalu, musi sledovat web.
Publikovani v informac¢nim kanalu na tymovém webu

Pokud chcete publikovat v informacnim kandlu na tymovém webu, zacnete psat do pole

Zacnéte psat ostatnim. K prispévku muzete ptidat funkce, jako jsou znacky, odkazy, videa,

dokumenty, zminky a obrazky, stejné¢ jako u jakékoli konverzace ve vefejném informaénim

kanalu. V pfipad¢ znacek a zminek si ale v§imnéte téchto rozdili:
o Pokud k prispévku ptidate znacku, clenové webu dostanou aktualizaci v informa¢nim
kanalu, jen pokud sleduji web.
e Muzete zminit nékoho, kdo neni ¢lenem webu. Tato osoba dostane e-mail s textem
ptispévku, ve kterém jste se o ni zminili, a odkaz na zobrazeni celé konverzace. Pokud
tato osoba na odkaz klikne, zobrazi se ji vyzva k vyZadani pfistupu na tymovy web od

spravce webu. Spravce webu je obvykle osoba, kterd web vytvofila.

Publikovani v informa¢nim kanalu na tymovém webu,

ktery sledujete

Pokud sledujete web, ktery obsahuje informacni kanal, zobrazi se ndzev webu v rozeviraci
nabidce ve vasem osobnim informac¢nim kanalu. Budete tak moct publikovat pfispévky v
informa¢nim kanalu na téchto webech pfimo z informaéniho kanalu na vaSem osobnim webu.
Pokud vas lid¢, které jste na web pozvali, sleduji, uvidi vase piispévky ve svém osobnim
informacnim kandlu a v informa¢nim kanalu webu.

1. Kliknéte na Informacéni kanal v horni Casti stranky.

2. Kliknéte na Sipku rozeviraciho seznamu vedle Sdilet se v§emi a vyberte pozadovany

web:
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Sdilet s viichni
Zatnéte | viichni
Sledov
Contoso —@'kﬂtingcw tym
Contoso — planovani akci

3. Vytvoite prispévek informacniho kanalu v poli Za¢néte psat ostatnim.

4. Ptispévek se zobrazi v zobrazeni Sledovani s nazvem tymového webu, na kterém se

ptispévek zobrazi v informac¢nim kanalu.

Sledovani  Vsichni  Zminky (1)

3= ¥ Petra Chvojkova > Contoso — marketingowy tym
fl Prezentace je hotovd, takEe lkdo choe, miie 5i ji projit a poupravit/ clomentovat!

Tosemilibi  Odpovidét

Poznamka Pokud piidate informacni kanal na web, ktery uz sledujete, nezobrazi se hned v
této rozeviraci nabidce ve vasem vefejném informacnim kanalu. Aby se web zobrazil v nabidce,

ukoncete sledovani webu a potom ho znovu za¢néte sledovat.
Odpovidani na prispévky v konverzaci na tymovém webu

S prispévky v konverzacich na tymovém webu muzete provadét to stejné jako ve verejné

konverzaci v informacnim kanalu vasSeho osobniho webu. Muzete tfeba oznacit, Ze se vam

piispévek libi nebo zkopirovat do konverzace odkaz.

Doporuceni ohledné opravnéni k informa¢nimu kanalu na

tymovém webu

Pokud vytvofite novy web, ziskate pro néj opravnéni spravce, jako je pridélovani, odvolani
nebo zména opravnéni pro uzivatele, které pfizvete ke sdileni webu.

Kdyz pozvete uzivatele na web, je nejvhodnéjsi udélit jim vychozi opravnéni — Pispivat. Toto
opravnéni umoznuje uzivatelim ptidat obsah na web, tieba informacni kanal, aniz by museli
mit Uplnou kontrolu nad opravnénimi webu. UZivatelé, které pfizvete ke sdileni webu, nebudou

moct piispivat do informac¢niho kandlu, pokud nebudou mit alespon opravnéni Pfispivat.
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Pridani funkci k prispévku v informacnim

kanalu

Krom¢ textu muzete v piispévku v informacnim kanalu pouzit obrazky, videa, odkazy,

dokumenty, znacky a zminky.
Vlozeni odkazu na webovou stranku do prispévku

Do prispévku muzete zahrnout odkaz na webovou stranku. Miizete zobrazit webovou adresu
webu nebo ji nahradit pozadovanym textem.

1. Zkopirujte webovou adresu pozadovaného odkazu.

2. Kliknéte do textového pole, kam chcete vlozit odkaz.

Odkaz naptiklad budete vkladat do textu Zpravy:

® =3

3. Vlozte zkopirovanou webovou adresu.

Webova adresa se zobrazi v textu zpravy a pod ni se otevie okno s moZnosti zadat text,

ktery se bude zobrazovat misto adresy URL:

. E=

4. Pokud chcete, zadejte pozadovany text a kliknéte na znacku zaSkrtnuti.

etokni konference o SharePointu jo v Las Vegas! Dalf informace 2ohrazite Mlmutim

5. Kliknutim na Publikovat piispévek dokoncite a odkaz bude naformatovany, aby

zobrazoval text.

" Kupkoya
n Letoini kenference o SharePointu je v Las Vegas! Daki informace zobrazite kiknutim
1 To se mi b Oidoowddidt - @
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Vlozeni videa do prispévku

Do pfispévki informaéniho kanalu mtzete vkladat videa z YouTube a podobnych sluzeb.
Postup je podobny vys popsanému postupu pii vkladani odkazii na webové stranky. Do
prispévku vlozite odkaz na video a ptipadné ho nahradite zobrazovanym textem. V piispévku
se zobrazi miniatura videa, které vy nebo dalsi uzivatelé mizete ptehrat v prehravaci videa.
Poznamka N¢ktera videa miizou omezit pouzivani kddu potifebného pro vlozeni videa na jina

mista.

VloZeni odkazu na sharepointovy dokument do prispévku

Odkazy na sharepointové dokumenty muzete vkladat skoro stejné¢ jako odkazy na webové
stranky. Do pfispévku vlozite odkaz na dokument, ptipadné¢ ho nahradite zobrazovanym
textem.

1. Ptejdéte do sharepointové knihovny obsahujici dokument.

2. Kliknutim na tfi tecky (...) vedle dokumentu oteviete jeho popisek.

3. Zkopirujte adresu URL dokumentu do schranky.

Strucne shrnuti.docx
o

Vyimout

UPRANTIT K oopeinias-ait L
Wiodit -
Cgstranit

Odgalat &2 Onehlotu

Viykrgt vie

4. V informaénim kandlu kliknéte do textového pole, kam chcete odkaz na dokument
vloZit.

5. Kliknéte na ikonu odkazu.

6. Vlozte adresu URL dokumentu a kliknéte na zaSkrtdvaci znacku.

Adresa URL dokumentu se zobrazi \% textu Zpravy:
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7. Pokud chcete misto adresy URL dokumentu zobrazit urcity text, zadejte ho do textového

pole Zobrazit jako a kliknéte na znacku zaSkrtnuti.

Polud se choete nicastnit konference, méi byste s pledst <Struind shimuti i

Struscree shrmuti docx

= =

8. Kliknutim na Publikovat ptidavani piispévku dokoncite a jako odkaz se zobrazi zadany

text.
7 Patra CF ke W
.H_ Poktud se choete 2ofasnit konfanenca, mdli Bysta sl pladist Sir

Lih Tosemili  Odpowidét

VloZeni obrazku do prispévku

Do ptispévku muzete vlozit obrazek ve formatu .jpg, .bmp nebo .png.
1. Kliknéte do textového pole, kam chcete vlozit obrazek.
2. Kliknéte na ikonu fotoaparatu.
3. V okn¢ Vybrat obrazek vyhledejte obrazek, ktery chcete ptidat, a potom kliknéte na
Otevrit.

4. Kliknutim na Nahrat ptidate obrazek do piispévku.

Sdileni dokumentu pomoci SharePointu

nebo OneDrivu

Netika vam to néco? Piedstavte si, ze poSlete e-mailem soubor kolegim. Ti ptidaji své
komentate a vy najednou musite shromazdit poznamky a zmény ze tii, ¢ty kopii originalu.
Nebo to jde 1 jinak. Pokud totiz mate icet na SharePointu nebo ve sluzbé Microsoft OneDrive,
muzete své wordové dokumenty uloZzit na jedno z t€chto mist a potom je pomoci piikazu Sdilet
zptistupnit dalSim lidem ke ¢teni nebo Gpravam. Konec nekone¢nym zaplavam kopii, ted’ je jen
jedna kopie se vSemi komentaii pohromad¢. (Co pfesné budou moct ostatni délat s vaSim
souborem, zalezi na opravnénich, ktera jim pfifadite.)

Ukazeme si, jak na to, od zac¢atku do konce. Nevahejte preskocit ¢asti, které nepotiebujete.

Zacnéte tim, ze do seznamu mist ve Wordu piidate SharePoint nebo OneDrive.
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Pridat misto

Ve Wordu kliknéte na Soubor > Ulezit jako > Pridat misto.

V cCasti Pridat misto kliknéte na sluzbu, kterou chcete pouzit, ticba Office 365
SharePoint nebo OneDrive.
Vypliite obrazovku Prihlaseni pro zvolenou sluzbu. Mozna budete muset kontaktovat

svého spravce sité a pozadat ho o uzivatelské jméno a heslo.

Az budete mit hotovo, nové misto se zobrazi v ¢asti Mista ve wordovém podokné UlozZit jako.

UlozZeni souboru na nové misto a nastaveni sdileni

Az do svého seznamu pridate misto na cloudu, budete moct nastavit sdileni dokumentu. To

staci provést u kazdého souboru jenom jednou.

1.
2.

Otevrete dokument, ktery chcete sdilet.

Kliknéte na Soubor > Sdilet > UlozZit do cloudu.

Pozvat osoby

Krok1: Uloite dokument na OneDrive.

Krok 2: Nasdilejte dokument. My to udélame, a2 scubor ulodite,

Na strance Ulozit jako poklikejte na misto, které chcete pouzit — mize se jednat o

knihovnu dokumentti SharePointu, misto ve vaSem pocitaci, vas osobni web nebo vas

Pojmenujte soubor a kliknéte na UleZit. To vas vrati zpatky na kartu Informace, a proto

I..-_.I
3.
OneDrive.
4.
znovu kliknéte na Sdilet.
5.

Do c¢asti Pozvat ostatni zadejte jména nebo e-mailové adresy uZivatell, se kterymi

chcete soubor sdilet.

Pozvat osoby

Zadejte jména nebo e-mailove adresy,

lukas@contoso

Ir}

Lukas Kowar

ukas@cantoso.com

Jestli chcete, kliknéte na MiiZe upravit nebo MuzZe zobrazit. Prvni volba umozni vasim
koleglim upravovat soubor. Druhé zajisti lepsi zabezpeceni souboru.

Do pole pod fadkem s adresou milZete napsat zpravu ostatnim a nakonec kliknéte na

Sdilet.
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Sdileni drive ulozeného dokumentu

Pokud uz méte soubor ulozeny v SharePointu nebo ve sluzbé OneDrive, postupujte takto:

1.
2.
3.

Oteviete dokument, ktery chcete sdilet.

Kliknéte na Soubor > Sdilet > Pozvat ostatni.

Do c¢asti Pozvat ostatni zadejte jména nebo e-mailové adresy uzivatell, se kterymi
chcete soubor sdilet.

Jestli cheete, kliknéte na MiiZe upravit nebo Pozadovat na uzivateli pFihlaSeni a pak
mu povolit piistup k dokumentu. Prvni volba umozni vas$im kolegim upravovat
soubor. Druha zajisti lepsi zabezpeceni souboru.

Do pole pod tadkem s adresou nepovinné napiste zpravu ostatnim a nakonec kliknéte

na Sdilet.

Ukonceni sdileni souboru s ostatnimi

A takhle ukoncite sdileni dokumentu:

1.
2.
3.

Oteviete dokument, ktery uz nechcete sdilet.
Kliknéte na Soubor > Sdilet.
V ¢asti Pozvat ostatni kliknéte pravym tlacitkem na ¢lovéka, kterého chcete odebrat, a

kliknéte na Odebrat uzivatele.

Sdileni webu

K pozvani ostatnich uzivateltl z vasi organizace na web muzete pouzit prikaz Sdilet. Pokud jste

pravé vytvorili novy web, mize se jednat o rychly zptisob udéleni opravnéni uzivatelim,

kterym chcete umoznit pouzivani vaSeho webu. Sdileni webu je taky skvély zpiisob, jak zahdjit

spolupraci na projektu udélenim pfistupu uzivatelim ke vSem relevantnim dokumentim a

informacim.

Pokud jste zakaznikem Microsoft Office 365, muzete taky ptikaz Sdilet pouZivat ke sdileni

webt s externimi uzivateli, ktefi nemayji licence pro vase predplatné Office 365. Dalsi informace

najdete v ¢lanku Sdileni webli nebo dokumentt s uZivateli mimo vasi organizaci.
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1. Piejdéte na  web, ktery chcete sdilet, a  kliknéte na  Sdilet.

OneDrive Weby ... Sprévce Ondfej Hiebicek~ $* 2

UPRAVIT OO

) spiter| vy stepovar L3 syncHrRONIZOVAT

ke
rAr— - >
| Umoziiuje dét pistup k webu dalsim lidem, }

Rledat tento web v O

2. V dialogovém okné¢ Sdilet zadejte jména uzivateli ve vasi organizaci, které chcete

pozvat na web.

Sdilet: Sestavy dodavateld

3. Zadejte libovolnou zpravu, kterou chcete ptipojit k pozvénce.

4. Kliknéte na Sdilet.
Poznamka Pokud nejste vlastnikem webu, mizete na web taky pozvat dalsi uzivatele,
ale vase pozvanka vytvoti zadost o piistup, kterou mize schvalit nebo odmitnout osoba,

ktera je vlastnikem webu.

Prizpisobeni hostitele osobnich webii

Hostitel osobnich webt fidi vzhled a chovani stranek Informacni kanal a O mné na vSech
osobnich webech ve vasi organizaci. Jako spravce klienta miZete pro tyto weby vytvofit
Sablonu za uc¢elem dosaZeni urcitého vzhledu a chovani, zajisténi konzistentniho uZivatelského
prostfedi pro vSechny osobni weby a omezeni typu sdilenych informaci. Tuto Sablonu budou
vasi uzivatelé pouzivat pii vytvareni svych osobnich webd.

Pfi vytvareni Sablony na hostiteli osobnich webi budete pouZzivat aplikace a webové Casti.
Aplikace a webové Casti jsou zabalené funkce, které rozsifuji funkcénost vasich webi. Pridani
aplikaci a webovych ¢ésti na hostiteli osobnich webt je nejefektivnéjsi zplisob, jak vytvofit

Sablonu, protoze je vytvofite na jednom misté a pouzijete pro vSechny weby.

Jak najit hostitele osobnich webt

Adresa URL hostitele osobnich webti vypada pfiblizné takto: contoso-my.sharepoint.com
Retézec -my oznaduje, Ze jste na hostiteli osobnich webil.

Stranka 62 z 109
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.



Pristup k hostiteli osobnich webi:
1. Piihlaste se do Centra pro spravu Office 365.
2. V zahlavi kliknéte na odkaz Informacni kanal nebo na polozku O mné pod svym

jménem.

Outlook Kalendar Osoby Informacnikanadl OneDnve Weby ... Spravce -

Anna Michnova -
I O mné I

Cdhlasit se

MNastaveni

Pfizpisobit tuto strénku

Pridani sdilené aplikace
Sdilen4 aplikace je takova, ktera se bude sdilet na vSech strankdch Informacni kanal nebo O
mn¢ ve vasi organizaci. Mezi ptiklady patfi Diskusni vyvéska nebo Oznameni. Prvnim krokem
je ptidat aplikaci do galerie aplikaci a pak ji mzete pfidat na stranku Informacni kanél nebo O
mn¢ na hostiteli osobnich webd.
Pridani sdilené aplikace do galerie aplikaci:

1. Ze stranky Informacni kandl nebo O mné na hostiteli osobnich webu kliknéte na

L0

Nastaveni > Spravovat sdilené aplikace.
2. Kliknéte na Pridat aplikaci a vyberte pozadovanou aplikaci ze seznamu. Pokud
nevidite Zadné aplikace, stdhnéte si pred dalSim pokusem o tento krok pottebnou

aplikaci ze SharePoint Storu (dal$i informace najdete v tématu Néakup aplikace ze

SharePoint Storu nebo Pifidani aplikace na web).

Obsah webu

Seznamy, knihovny a dalsi aplikace

Dokumenty
& pfidat aplikaci ‘ wenc: pledd ¢
Prostiedky webu

3. Zadejte nazev aplikace do nabidnutého pole. Pak mizete volitelné kliknout na Up¥Fesnit

moznosti a pfidat popis.
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4.

Kliknéte na Vytvorit. Aplikace se ted” bude zobrazovat v galerii webovych Casti

aplikaci.

Pridani aplikace na stranku Informacni kanal nebo O mné na hostiteli osobnich

webu:
1.

3.
4.
5.

Ze stranky Informacni kanal nebo O mné na hostiteli osobnich webt kliknéte na

L0

Nastaveni > Upravit stranku.

Vyhledejte zénu webovych c¢asti, do které chcete aplikaci nainstalovat, a kliknéte na
Pridat webovou c¢ast.

V seznamu Kategorie vyberte Aplikace.

V seznamu Casti vyberte aplikaci, kterou jste pravé piidali do galerie.

Kliknéte na Pridat.

Odstranéni aplikace ze stranky Informa¢ni kanil nebo O mné na hostiteli

osobnich webu:

1.

3.

Tip

Ze stranky Informacni kanal nebo O mné na hostiteli osobnich webli kliknéte na

L0

Nastaveni > Upravit stranku.

Najed'te mysi na pravou stranu zony webovych ¢asti obsahujici aplikaci, kterou chcete
odstranit, kliknéte na Sipku dolt a pak kliknéte na Odstranit. Odstranit mizete jenom
aplikace, které jste diiv ptidali.

Potvrd’te své rozhodnuti kliknutim na OK.

Pokud chcete pridat aplikaci jenom na sviij osobni web a nechcete ji $ifit na weby

ostatnich uZivatelll ve vasi organizaci, kliknéte na Nastaveni > Pridat aplikaci. VSimnéte si,

Ze pii pouZiti této moZnosti se v adrese URL objevi fetézec /personal, naptiklad contoso-

my.sharepoint.com/personal.

Pridani webové ¢asti

Webové €asti jsou podobné aplikacim v tom, Ze poskytuji dalsi funkce nebo funkcionality pro

weby. Mezi piiklady patii Informacni kanél o aktivitach, Clenstvi a Odkazy.

Pridani webové ¢asti na hostitele osobnich webu:

1.

Ze stranky Informacni kanal nebo O mné na hostiteli osobnich webil kliknéte na

L0

Nastaveni > Upravit stranku.
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4.
5.

Vyhledejte zénu webovych cCasti, do které chcete webovou Cast nainstalovat, a kliknéte
na Pridat webovou ¢ast.

V seznamu Kategorie vyberte pozadovanou kategorii. Kdyz tieba chcete piidat funkci
vyhledavani, vyberte Hledani.

V seznamu Casti vyberte pozadovanou webovou &ast, tieba Vyhledavaci pole.
Kliknéte na Pridat.

Upravy webové ¢asti na hostiteli osobnich webii:

1.

4.

Ze stranky Informacni kanal nebo O mné na hostiteli osobnich webt kliknéte na

L0

Nastaveni > Upravit stranku.

Najed’te mysi na pravou stranu zony webovych ¢asti obsahujici webovou ¢ast, kterou
chcete upravit, kliknéte na Sipku dolid a pak kliknéte na Upravit webovou cast.
Upravovat miiZzete jenom webové ¢asti, které jste diiv pridali.

Pomoci panelu pro Gpravy Uplné€ vpravo zméiite podle potieby vlastni vlastnosti, vzhled,

rozlozeni a dalsi aspekty webové Casti.

Kliknéte na Pouzit a potom na OK.

Odstranéni webové Casti z hostitele osobnich webu:

1.

3.

Ze stranky Informacni kandl nebo O mné na hostiteli osobnich webii kliknéte na

£

Nastaveni > Upravit stranku.

Najed’te my$i na pravou stranu zény webovych ¢asti obsahujici webovou ¢ast, kterou
chcete odstranit, kliknéte na Sipku dola a pak kliknéte na Odstranit. Odstranit mutizete
jenom webové Casti, které jste diiv pridali.

Potvrd’te své rozhodnuti kliknutim na OK.

Prizpisobeni pozadovana po aktualizaci

Pokud vasSe klientské prostiedi pravé proslo aktualizaci, miiZzete si v§imnout, Ze osobni weby

maji novy vzhled. Nejvétsi zména je v rozloZeni stranky, kdy mimo jiné zjistite, Ze zony

webovych ¢asti jsou ted’ omezené na stiedni a dolni Casti stranky. VSechny webové ¢asti, které

jste pridali na hostitele osobnich webl v pfedchozich verzich, budete muset znova ptidat do

téchto dostupnych zén. Udélat to mlzete podle vyse uvedenych krok.
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Sdileni webu nebo dokumentu s lidmi mimo

vasi organizaci

Pokud vase organizace d¢€la praci, pii které se musi sdilet dokumenty nebo ptimo spolupracovat
s dodavateli, klienty nebo zékazniky, doporucujeme pro sdileni obsahu s lidmi, ktefi nejsou z
vasi organizace a nemaji licence pro vase predplatné Microsoft Office 365, pouzivat funkce pro
externi sdileni SharePointu Online.
Muzete to ud¢lat tfemi zpiisoby:

e Cely web muzete sdilet tak, Zze externi uzivatele pozvete, aby se ptihlasili k vasemu

webu pomoci tétu Microsoft nebo pracovniho nebo $kolniho uctu.

e Mizete sdilet jednotlivé dokumenty, a to tak, ze pozvete externi uzivatele, aby se

piihlasili k vaSemu webu pomoci Gétu Microsoft nebo pracovniho nebo Skolniho uétu.

e Muzete publikovat nebo poslat uzivatelim odkaz pro hosta, ktery jim umozni anonymni
prohlizeni jednotlivych dokumentti na vaSem webu.
Poznamka S pozvénkou, kterou poslete, se k vaSemu webu nebo dokumentu dostane po
ptihlaSeni jenom jeden ¢lovek. Ten, kdo pozvanku dostane, ji ale nemusi pouzit. MliZe ji misto
toho predat nékomu jinému, kdo pouzije sviij ucet Microsoft* nebo pracovni ucet. Po prihlaseni
bude ptistup mit k vaSemu webu nebo dokumentu.
Poznamka Aby se daly sdilet weby nebo dokumenty, musi globalni spravce povolit externi

sdileni a nastavit pfisluSna opravnéni. Dalsi informace najdete v tématu Sprava externich sdileni

pro prosttedi SharePointu Online.

Kdo je externi uzivatel?

Externi uZivatel je uZivatel, ktery neni z vas$i organizace a ktery ma ptistup k vasim webtim a
dokumentiim na SharePointu Online, ale nema licenci pro vase pfedplatné SharePointu Online
nebo Microsoft Office 365. Externi uZivatelé nejsou zameéstnanci, smluvni partnefi ani zastupci
vasi spolecnosti nebo jejich pobocek.

Externi uzivatelé ziskadvaji prava na pouzivani jako zédkaznik SharePointu Online, ktery je zve
ke spolupréci. To znamen4, Ze kdyz si organizace koupi plan E3 Enterprise a vytvoii web, ktery
pouziva podnikové funkce, bude mit externi uzivatel prdva na pouzivani a zobrazovani
podnikovych funkci v rdamci webu, na ktery je pozvany. I kdyZ mizou byt externi uZivatelé

pozvani jako ¢lenové rozsitujici projektovy tym, ktefi na webu délaji celou fadu akci, nebudou
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mit stejné moznosti jako fadny, platici licencovany ¢len v ramci organizace. Dalsi informace

najdete v tématu Sprava externich sdileni pro prostiedi SharePointu Online.
Sdileni webu

Kdyz sdilite web s externimi uzivateli, odeslete jim pozvanku, pomoci které se mizou uzivatelé
k webu ptihlasit. Tuto pozvanku muzete poslat na jakoukoliv e-mailovou adresu. Pokud

pfijemci pozvani pfijmou, mizou se piihlasit pomoci uctu Microsoft nebo pracovniho nebo

Skolniho uctu. Pti sdileni webu mtiZzete vybrat typ opravnéni, ktera méa konkrétni uzivatel na
webu mit.

Abyste mohli web sdilet s externimi uzivateli, musite byt vlastnik webu nebo mit opravnéni
Uplné Fizeni.

1. Prihlaste se k Office 365 pomoci svého Uc¢tu pracovni nebo Skolni tcet.

2. 'V horni ¢asti stranky vyberte Weby. Taky muizete vybrat ikonu pro spusténi aplikace

Ea pak Weby.

3. Prejdéte na web, ktery chcete sdilet s externimi uZivateli.

4. 'V pravém hornim rohu obrazovky vyberte Sdilet.

OneDrive Weby ... Sprivce v Ondrej Hiebicek v £Fx 2
" 4 \ = - e > - r—
|tJ SDZLET! ¢ SLEDOVAT L3 SYNCHRONIZOVAT 4 UPRAVIT [T,

[dU’;wihuje dat pfistup k webu dalsim lidem. }
Hiedat tento web v« O

5. V dialogu Sdilet zadejte jména externich uzivatell, které chcete pozvat. Ptiklad:

someone@outlook.com nebo someone@contoso.com.

Upozornéni: Piikaz Sdilet mlZete pouzit 1 k udéleni pfistupu k webu internim
licencovanym uzivatelim. Pokud to chcete ud¢lat, sta¢i zadat jména lidi, které chcete
pozvat.

6. Zadejte zpravu, ktera ma byt soucasti pozvanky.
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7. Pokud chcete externiho uZzivatele zatradit do uré¢ité skupiny opravnéni, vyberte Zobrazit

moznosti a vyberte pozadovanou skupinu.

vvvvvvv

pozadovaného ukolu pouzit. Pokud naptiklad lidé, které zvete, potfebuji jenom Cist
obsah, zarad’te je do skupiny Navstévnici, kterd mé ve vychozim nastaveni opravnéni
Cist. Pokud je potieba, aby externi uZivatelé mohli obsah upravovat nebo aktualizovat,
pridejte je do skupiny Clenové, ktera disponuje opravnénimi pro upravy. Dikladné
zvazujte, koho z externich uzivateld zaradite do n¢které ze skupin, ktera mé opravnéni

Uplné fizeni.

Sdilet Zpravy pro dodavatele

abyste mohli nahrat nékteré

8. Vyberte Sdilet.
Standardné vSechny pozvanky, které posSlete externim uZzivatelim, vyprsi za 7 dni. Pokud
pozvana osoba pozvanku do 7 dni nepfijme, a vy potad chcete, aby k vaSemu webu méla ptistup,
budete muset poslat novou pozvanku.
Kdyz externi uzivatelé dostanou pozvanku, vybérem tlacitka se pfesunou na stranku, na které
se prihlasi k vaSemu webu SharePointu Online pomoci u¢tu Microsoft nebo pracovni nebo

Skolni Ucet. Pokud uZivatelé nemaji asponi jeden Ucet Microsoft, miZzou si ucet Microsoft

zadarmo zaregistrovat.

Sdileni dokumentu odeslanim nebo publikovanim

anonymniho odkazu pro hosta

Muzete vytvofit anonymni odkaz pro hosta a pak ho nasdilet pomoci jakéhokoli média, které
vam vyhovuje. Muzete ho tieba publikovat na strance néjakého socidlniho média nebo vlozit
do e-mailu. Muzete vytvofit odkaz pro hosta, ktery umoziuje opravnéni pro Gpravy nebo jenom

pro zobrazeni.
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Jestlize chcete sdilet n¢jaky dokument s externimi uzivateli, musite mit opravnéni vlastnika
webu nebo opravnéni k Uplnému fizeni. Krom¢ toho musi byt v nastaveni sluzeb Office 365
nebo Centru pro spravu SharePointu Online funkce externiho sdileni zapnuta (podle toho, jaky
plan mate). Dale musi byt externi sdileni zapnuté pro ptislusnou kolekci webl (jen plany
Enterprise).

1. Piihlaste se k Office 365 pomoci svého uctu pracovni nebo skolni tcet.

2. V horni ¢asti stranky vyberte Weby. Taky mizZete vybrat ikonu pro spusténi aplikace

ﬁa pak Weby.

3. Vyberte tii tecky ... vedle dokumentu. Tim oteviete jeho okno popisku. Potom vyberte
Sdilet.

maabon

Dokumenty

Z

o PUBLIELAAT

4. V dialogu Sdilet vyberte Ziskat odkaz.
5. Vyberte Vytvorit odkaz pro typ opravnéni, které chcete udglit: k ipravam nebo jenom
k prohliZeni.

Vytvoii se adresa URL odkazu pro hosta.
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6. Vyberte adresu URL odkazu pro hosta a zkopirujte Ji.

Sdilet Vybaveni

Odgslat do OneNotu

Vybrat vie

Zkgntrolovat prvek

Ted’ ji mizete vlozit do média podle svého vybéru.

e Pokud je dokument v knihovné tymového webu, mizou ostatni ¢lenové webu najit
odkazy pro hosty v dialogu Sdilet a poslat je ostatnim.

o Pokud je soubor, ktery chcete sdilet, ulozeny v knihovné pouzivajici technologii IRM
(Sprava pristupovych prav k informacim), neptijde sdilet.

e Anonymni odkazy pro hosta se daji predavat dal nebo sdilet s dal§imi lidmi, ktefi pak
taky mohou zobrazit nebo upravit pfislusSny obsah bez ptihlaSeni. NepouZzivejte
anonymni odkazy pro hosta u citlivého obsahu.

o Lidé, ktefi maji pozvani pro pfistup k dokumentliim pomoci anonymnich odkazl pro
hosta, budou mit moznost jenom prohliZet nebo ¢ist soubory v ptislusné aplikaci Office
Online. Nebudou mit moznost soubory otvirat v odpovidajici desktopové verzi aplikace
Office.

e Pokud je v nastaveni sluzeb Office 365 nebo Centru pro spravu SharePointu Online
externi sdileni globaln€ vypnuté, ptestanou vSechny odkazy pro sdileni fungovat. Kdyz
se pak tato funkce znovu zapne, fungovat zase za¢nou. Pokud chcete odvolat ptistup k
ur¢itétmu dokumentu, je taky mozné deaktivovat jednotlivé odkazy, které jste uz

rozeslali. Viz Zakizani anonymnich odkazi pro hosta.

o Pokud budete sdilet excelové sesity, ve kterych jsou listy Power View, s lidmi mimo

organizaci, nebudou si moct listy Power View v té€chto seSitech zobrazit.

Umoznéni uZivatelim vytvaret odkazy pro hosta u

dokumentu, které jste s nimi nasdileli
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Asi jste radi, Ze se n€které dokumenty daji sdilet s hodn¢ lidmi a ve skute¢nosti muzete lidem
doporucit i jejich dalsi sdileni. U takovych dokumenti muzete lidem dovolit vytvofeni
anonymnich odkazi pro hosta na dokumenty, které s nimi sdilite.

Pro povoleni této moznosti musite mit opravnéni Uplné fizeni.

1. Piihlaste se k Office 365 pomoci svého uctu pracovni nebo skolni ucet.

2. 'V horni ¢asti stranky vyberte Weby. Taky miizete vybrat ikonu pro spusténi aplikace

ﬁa pak Weby.

.- - ...

3. Priejdéte do knihovny, kde cheete lidem povolit vytvaieni odkazi pro hosta.

4. Vyberte Nastaveni &

> Nastaveni webu > UZivatelé a opravnéni > Opravnéni
webii > Nastaveni Zadosti o pristup.
5. V dialogu Nastaveni Zadosti o piistup zaskrtnéte policko Povolit ¢lenim sdileni
webu a jednotlivych soubori a sloZek.
Ted’, kdyz si jednotlivi uzivatelé vyberou dokumenty, které jste s nimi nasdileli, a oteviou
dialog Sdilet, mizou vytvofit odkaz pro hosta. Uvédomte si ale, Ze miizou vytvafet jenom
odkazy pro hosta, které¢ hostim umoznuji upravovat dokumenty, jenom pokud jste jim ud¢lili
opravnéni pro Upravy pii prvnim nasdileni dokumentu. Pokud maji jenom opravnéni pro

zobrazeni, miZou vytvaret jenom odkazy pro hosta, které umoziuji zobrazeni.

Pokud chcete ziskat piehled nastaveni Zadosti o pfistup, podivejte se na Video: Sdileni webu

bez zadosti o pfistup.

Sdileni dokumentu vyZadujiciho prihlaseni k vaSemu webu

Jestlize chcete sdilet néjaky dokument s externimi uZzivateli, musite mit opravnéni vlastnika
webu nebo opravnéni k Uplnému fizeni. Kromé toho musi byt v nastaveni sluzeb Office 365
nebo Centru pro spravu SharePointu Online funkce externiho sdileni zapnuta (podle toho, jaky
plan mate). Dale musi byt externi sdileni zapnuté pro ptislusSnou kolekci webl (jen plany
Enterprise).

1. Piihlaste se k Office 365 pomoci svého uctu pracovni nebo Skolni ticet.
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8.

V horni ¢asti stranky vyberte Weby. Taky muzete vybrat ikonu pro spusténi aplikace

Ea pak Weby.

Vyberte tfi tecky ... vedle dokumentu. Tim oteviete jeho okno popisku. Potom vyberte

Sdilet.

JokUmenty

Ujistéte se, Ze je vybrana moznost Pozvat lidi a pak napiste e-mailové adresy lidi, které
zvete ke sdileni dokumentu, tieba someone@outlook.com, somebody@gmail.com nebo
externaluser@contoso.com.

V rozeviracim seznamu vyberte Groven opravnéni, kterou chcete t€émto uZzivatelim
udélit: Mize upravit nebo Mize zobrazit.

Pokud chcete, zadejte zpravu, ktera se ma zahrnout do e-mailu. Zprava mize obsahovat
informace nebo pokyny k nasdilenému dokumentu.

Zaskrtnéte policko VyZzadovat prihlaseni.

Poznamka  Pokud se policko VyZadovat prihlaseni nezobrazuje, bude e-mail
obsahovat anonymni odkaz pro hosta na dokument. Anonymni odkazy se daji predavat
nebo sdilet s ostatnimi. Ti pak miuZzou taky prohlizet nebo upravovat odkaz bez
pfihlasenti.

Vyberte Sdilet.

Zobrazeni uzivateli, ktefi maji pristup k urcitému webu

nebo dokumentu

Ptikazem Sdilet miizete taky rychle zobrazit seznam lidi, se kterymi byl dokument nasdileny.

Udglejte jednu z téchto véci:

Pokud chcete zobrazit, kdo ma ptistup k webu, vyberte Sdilet v pravé horni ¢asti stranky
a potom v dialogovém okné Sdilet vyberte odkaz za Sdileno s. Tim zobrazite seznam
lidi s pfistupem k webu.
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o Jestlize chcete zjistit, kdo ma pfistup k urcitému dokumentu, sloZce nebo sad¢
dokument, vyberte pfislusnou polozku v knihovné dokumenti a pak na karté¢ Soubory

prejed’te rychlym pohybem po Sdileno s.
Odvolani pristupu uzivatele k webu

Pokud byl web sdileny s néjakym externim uZzivatelem a vy chcete odvolat pfistup tohoto
uzivatele k tomuto webu, miizete to udélat odebranim opravnéni tohoto jednotlivce pro tento
web.

1. Piihlaste se k Office 365 pomoci svého uctu pracovni nebo skolni tcet.

2. 'V horni ¢asti stranky vyberte Weby. Taky mizZete vybrat ikonu pro spusténi aplikace

Ea pak Weby.

3. Pfejdete na web, pro ktery cheete pozvanku odvolat.

4. Vyberte Nastaveni o

> Nastaveni webu > UZivatelé a opravnéni > Uzivatelé a
opravnéni.

5. Vyberte skupinu, ze které chcete odebrat uzivatele.

6. Vyberte uzivatele, které chcete odebrat, piejdéte na Akce > Odebrat uzivatele ze
skupiny.

7. Vyberte OK.

Sdileni dokumentu pomoci mobilniho

zarizeni

Pomoci svého mobilniho telefonu nebo tabletu, véetné mobilnich zafizeni Windows Phone,
iPhone a Android, mizete sdilet dokument nebo slozku knihovny s lidmi, kteti nepatii do vasi
spole¢nosti. Udé€late to tak, Ze je pozvete ke svému webu, nebo jim nasdilite odkaz pro hosty.

Poznamka Pokud sdilite dokument nebo slozku pomoci mobilniho zafizeni, mozna budete
muset pfepnout z mobilniho zobrazeni do zobrazeni pro pocitace, jinak instrukce v tomto ¢lanku

nemusi byt pfesné.
Sdileni dokumentu tim, Ze ostatni pozvete na sviij web

Pro pouziti tohoto postupu mozna budete muset klepnout na Pfepnout do zobrazeni pro

# .

pocitace v nabidce Nastaveni
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1.

V knihovné dokumentl klepnéte vedle dokumentu nebo slozky, které chcete sdilet, na
Dalsi (...) a potom na Sdilet.

V dialogovém okné Sdilet dokument napiste do pole Zadejte jména nebo e-mailové
adresy e-mailovou adresu kazdé osoby, kterou chcete pozvat k prohlizeni dokumentu

nebo slozky na vasem webu.

Poznamka Pokud jste hledané osobé uz diiv poslali e-mail nebo pokud uz je osoba ¢lenem

vaseho webu, staci zacit psat jméno a potom ho vybrat ze seznamu nabizenych voleb, ktery se

objevi.

1.

Klepnéte bud’ na Miize upravit nebo Miize zobrazit, podle toho, jestli chcete povolit
provadéni zmeén v dokumentu, nebo jenom jeho zobrazeni.

Zaskrtnéte policko VyZadovat piihlaseni.

Pokud chcete odeslat pozvanku e-mailem a pfipojit vzkaz pro ptijemce, klepnéte na
Zobrazit moZnosti a potom na Odeslat pozvanku e-mailem.

Nepovinné mizete do pole Do pozvani zahrnout osobni vzkaz (nepovinné) napsat

vzkaz pro piijemce.

Sdileni dokumentu poslanim odkazu pro hosty

Pro pouziti tohoto postupu mozna budete muset klepnout na Pfepnout do zobrazeni pro

pocitace v nabidce Nastaveni

1.

# 0
V knihovné dokumentl klepnéte vedle dokumentu nebo slozky, které chcete sdilet, na
Dalsi (...) a potom na Sdilet.
V dialogovém okné¢ Sdilet dokument napiste do pole Zadejte jména nebo e-mailové
adresy e-mailovou adresu kazdé osoby, kterou chcete pozvat k prohlizeni dokumentu

nebo slozky na vasem webu.

Poznamka Pokud jste hledané osobé uz diiv poslali e-mail nebo pokud uz je osoba ¢lenem

vaSeho webu, staci zacit psat jméno a potom ho vybrat ze seznamu nabizenych voleb, ktery se

objevi.

1.

Klepnéte bud’ na Miize upravit nebo Miize zobrazit, podle toho, jestli chcete povolit
provadéni zmén v dokumentu, nebo jenom jeho zobrazeni.

Zruste zaSkrtnuti policka VyZadovat prihlaseni.

Nepovinné muzete do pole Do pozvani zahrnout osobni vzkaz (nepovinné) napsat
vzkaz pro piijemce.
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Poznamka  Pokud jste timto postupem sdileli soubor uz diiv, v dialogovém okn¢ Sdilet
dokument se objevi Pristupny vSem, kdo je piihlaseny jako host . Pomoci tohoto odkazu

muzete soubor sdilet s jinymi uzivateli.
Prehled sdileni dokumentii pomoci mobilniho zarizeni

Sdileni dokumentt a slozek se hodi pii spolupraci s externimi dodavateli, zakazniky nebo
jinymi partnery. Muzete nasdilet napiiklad svoje dokumenty ulozené v tlozisti sluzby
OneDrive pro firmy nebo v knihovnach tymovych webi. Abyste ale mohli dokument nebo
slozku sdilet s lidmi mimo vasi spole¢nost, musi to napted povolit vas spravce. Dokument nebo
slozku muzete sdilet dvéma zptsoby:

e Pozvanim uzivatele k vaSemu webu: Kdyz sdilite dokument tim, ze jiného uzivatele
pozvete ke svému webu, muzete urcit, zda tento ¢lovék mize dokument i upravovat,
nebo jenom zobrazit. Uzivatel se pro zobrazeni nebo upravovani dokumentu ptihlasi k
vaSemu webu pomoci své e-mailové adresy spojené s i¢tem Microsoft.

e Sdilenim odkazu pro hosty: Kdyz sdilite dokument tim, ze jinému uzivateli poslete
odkaz pro hosty, tomuto uzivateli pfijde maskovany odkaz (ktery se neda pouzit k
zobrazeni obsahu vaseho webu). Uzivatel pak miiZze na tento odkaz kliknout a zobrazit
dokument, aniz by se musel pfihlaSovat. Odkaz taky miiZze poslat nékomu dalSimu.
Pokud funkci anonymnich odkazii globalné vypnete, veSkeré uz rozeslané¢ odkazy
prestanou fungovat. Kdyz ji pak znovu aktivujete, odkazy zacnou zase fungovat. Jestlize
chcete odvolat ptistup k ur¢itému dokumentu, je taky mozné deaktivovat jednotlivé
odkazy, které jste uz rozeslali.

Zabezpecfeni Jakmile vytvofite a rozeslete odkaz pro hosty, ptijemce ho mize poslat dalsSim
lidem, ktefi tim padem budou mit taky ptistup k obsahu dokumentu. Tuhle metodu byste proto
nem¢éli pouZzivat ke sdileni citlivych nebo diivérnych materiald.

Nehledé€ na to, kterou metodu sdileni pouzijete, miizete piijemci nepovinné i poslat vzkaz, ve

kterém ho informujete, Ze s nim sdilite soubor.

Nakup aplikace ze SharePoint Store

SharePoint Store je vetfejné trzist¢ dostupné piimo z sharepointového webu, kde muzete
nakupovat aplikace externich vyvojafi pro osobni nebo firemni pouziti. Aplikace pro

SharePoint je mal4, samostatnd a snadno pouzitelna. Je uréend k provadéni urcitych ukolti nebo
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plnéni konkrétnich firemnich potfeb. Pfidanim aplikaci na web na n¢j mizete doplnit specialni

funkce nebo zobrazovat informace.

Poznamky Office Store a SharePoint App Store jsou
volitelné sluzby provozované spoleCnosti Microsoft
Corporation nebo jeji afilaci z pobocky Microsoftu
kdekoliv na svété. Aplikace dostupné ve Storu jsou
poskytované riznymi vydavateli aplikaci a podléhaji
smluvnim podminkdm a ujednanim a také zasadam
ochrany osobnich udaji téchto vydavatelli aplikaci.
Pokud budete tyto aplikace pouzivat, vaSe data se
muzou pienést do libovolné zemé¢, kde plsobi vydavatel
aplikace, jeho afilace nebo poskytovatelé sluzeb, a tam
se také ulozit nebo zpracovavat. Dostupnost urcitych
aplikaci a zpisoby platby se muazou liSit podle

zem¢/oblasti a typu sluzby. Pied stazenim a pouzivanim

téchto aplikaci si miZzete
smluvni podminky a
ujednani a zasady ochrany
osobnich  Udaji  téchto

vydavateld projit.

- SharePoint Store
| s |
[ T
e s =
T
I e —y

Ed

16500

EE S

Abyste mohli aplikaci na web pfidat, musite pro n&j mit aspoit opravnéni Uplné fizeni. Pokud

jste vlastnik webu, uz tato opravnéni mate.

1. Na webu, kam chcete pfidat aplikaci, piejdéte na Nastaveni & > Pridat aplikaci.

Na strance Vase aplikace kliknéte v navigac¢nich odkazech vlevo na SharePoint Store.
Vlevo v casti Kategorie vyfiltrujte vybér a vyhledejte pozadovanou aplikaci.
Ptipadné pokud uz znate nazev nebo znacku aplikace, kterou chcete, mizete je zadat do

Kliknéte na aplikaci, kterou chcete pfidat. Dalsi informace o aplikaci mliZete zobrazit

Pokud si chcete tuto aplikaci koupit, zadejte v rozeviracim seznamu pod cenou, jestli

aplikaci kupujete pro osobni pouziti, nebo jestli ji bude pouzivat vic lidi. V ptipadé

Jestlize chcete aplikaci koupit, kliknéte na Koupit. (Pokud je aplikace zdarma, kliknéte

2.
3.
vyhledavaciho pole a vyhledat ji pfimo.
4,
kliknutim na Podrobnosti nebo Recenze.
5.
potieby zadejte pocet licenci, které chcete koupit.
6.
na Pridat.)
7.

Pomoci prislusnych kroku se ptihlaste svym uctem Microsoft a aplikaci kupte.
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8. Az se vam zobrazi dotaz, jestli aplikaci duvétujete, prectéte si podminky a ujednani a
prohlaseni o zadsadach ochrany osobnich udajii od vyvojaie aplikace a potom kliknéte
na Divérovat.

9. Aplikace se odted’ zacne zobrazovat na strance Obsah webu. Do aplikace se da ptejit

tak, Ze na ni kliknete na strance Obsah webu.
Co je dobré védét

« Ucet Microsoft neni totéz jako pracovni nebo $kolni Gcet. Pokud jesté nemate ucet

Microsoft, miZete si ho zaregistrovat.

o Neékteré aplikace na SharePointu Store jsou zadarmo, za jiné se plati.
e Pokud spravce nenakonfiguroval vas web tak, aby mohli uzivatelé kupovat aplikace,
vétsinou mate jinou moznost, jak si o aplikaci pozadat. Zadosti o nakup aplikaci miize

ve vasi organizaci schvalovat ¢lovek, ktery ma na starosti web Katalog aplikaci.
Al r r (3
Pridani aplikace na web

Aplikace pro SharePoint jsou malé, snadno pouzitelné samostatné aplikace, které provadéji
ukoly nebo tesi konkrétni potieby firmy. Aplikace mizete ptidavat na sviij web a ptizplsobit
ho konkrétnimi funkcemi nebo je pouzit k zobrazeni informaci. MlZete napiiklad piidat
aplikace, které provadéji obecné ukoly, jako je sledovani Casu a ndkladt. Piipadné muizete
ptfidat aplikace, které provadéji rizné Ukoly zaloZené na dokumentech. Mate také moZnost
ptidat aplikace, které zobrazuji zpravy nebo informace z webt jinych vyrobcl nebo se piipojuji
na socialni weby.

Aplikace miZete na sviij web piidavat z fady riznych zdrojt. Pokud naptiklad vase organizace
vytvoftila vlastni aplikace pro interni firemni pouZziti, mizete je pfidat z firemniho katalogu
aplikaci vyhledanim aplikaci v €asti Z vasi organizace. MUzZete taky nakupovat aplikace od
externich vyvojard, které najdete v SharePoint Storu. Pokud jste pracovali s piedchozimi
verzemi SharePointu, v§imnéte si, Ze se nativni funkce SharePointu, jako jsou seznamy a
knihovny dokument, ted’ povazuji za ,,integrované aplikace* a Ze je miizete pridat taky pomoci
ptikazu Pridat aplikaci.

&

1. Na webu, kam chcete pfidat aplikaci, piejdéte na Nastaveni > Pridat aplikaci.

2. Na strance se svymi aplikacemi postupujte podle pokyni
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Po instalaci aplikace se miizete seznamit s jejim pouzivanim na strance Obsah webu. Piejdéte

Lo

na Nastaveni > Obsah webu a kliknutim na aplikaci zobrazte stranku této aplikace.
Podle toho, jakou tlohu aplikace provadi, miize taky dé€lat véci jako piidavani piikaza na pas
karet v knihovnach, ptidavani ptikazt k funkci popiskii polozky v seznamech nebo knihovnéch

nebo miiZze zahrnovat ¢ast aplikace, ktera se da pfidat na stranku.

Zobrazeni napovédy Kk aplikaci pro

SharePoint, Kterou jste si nainstalovali

Nejrychleji si mizete napoveédu pro n¢jakou aplikaci zobrazit tak, Ze si zobrazite jeji vlastnosti

na strance Obsah webu a na ni pak kliknete na odkaz Napovéda.

1. Prejdéte na Nastaveni &, Obsah webu.

Pokud jste se na téma napovéedy, které pravé Ctete, dostali kliknutim na Népoveéda na
strance aplikace, nebude nabidka Nastaveni dostupna. V levém hornim rohu stranky
kliknéte na ndzev webu, na kterém prave jste. Tim ze stranky aplikace piejdete pryc.
Potom kliknéte na Nastaveni.

2. 'V casti Seznamy, knihovny a dalsi aplikace vyhledejte aplikaci, pro kterou chcete

zobrazit napovédu.

3. Prejdéte na aplikaci mysi, kliknéte na tii tecky E]a potom v bublinovém popisku

kliknéte na Napovéda.

Corporate News App

Corporate News App

Podrr

Pridavejte na svij sharepointovy web ¢asti aplikace
Corporate News a zlepsete tak komunikace pres web

O APLIKACI  ODEBRAT
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Pokud se odkaz Napovéda nezobrazuje, pak vyvojaf, ktery aplikaci vytvofil, pro ni nedal k
dispozici napoveédu. Jestlize se zobrazuje odkaz O aplikaci, mizete kliknout taky na néj a

zobrazit dal$i informace o prislusné aplikaci.

Odebrani aplikace z webu

Pokud aplikaci na svém webu uz nepotiebujete, mizete ji odebrat na strdnce Obsah webu.
Diilezité Po odebrani aplikace nebudete mit moznost obnovit zadna data, kterd miize aplikace
ukladat do umisténi, ve kterém je hostovand. Pokud chcete tato data uchovat, musite je pied
odebranim aplikace ulozit. Pfejdéte na aplikaci, kterou checete odebrat, a ruéné zkopirujte data
do jiného formatu (nékteré aplikace mohou nabizet zptisob exportu dat).

Pokud chcete aplikaci odebrat, potiebujete mit k sharepointovému webu opravnéni Uplné

fizeni. Pokud jste vlastnikem webu, toto opravnéni uz mate.

1. Prejdéte na Nastaveni &, Obsah webu.
2. Nastrance Obsah webu vyhledejte aplikaci, kterou chcete odebrat, a kliknéte na tlacitko
se tfemi teCkami (. . .). Zobrazi se popisek vlastnosti aplikace.

1. V popisku kliknéte na tlacitko se tfemi teckami (. . .) a v nabidce kliknéte na Odebrat.

G LT i S el et X
sportovni zpravy na Sharerointu
Podmir

Toto je sharepointova aplikace, kterd zobrazuje nejnovejsi sportovn
zpravy z celého svéta

NAPOVEDA  LICENCE O APLKACI

Sportovni zpravy na SharePointu +++

2. Kliknéte na OK.

Pridani, presunuti, minimalizace nebo

odstranéni webové Casti ze stranky

Diilezité Tento Clanek je strojove preloZzenych naleznete v tématu omezeni. Anglicka verze

tohoto ¢lanku zde prosim najdete pro vas odkaz.
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Stranky na webu sluzby SharePoint miizete upravit piidanim nebo zménou webovych casti.
Webové ¢asti umoznuji ptidat riizné funkce stranek, naptiklad zobrazeni knihoven dokumentii
a grafy na strankéch, aniz by bylo nutné zapisovat kod.

Pridani webové Casti na stranku

K upravam stranky je nutné mit aspont opravnéni, kterd ziskate ptidanim do vychozi skupiny
Clenové webu <ndzev webu> SharePointu pro dany web.

1. Na strance najdéte prikaz Upravit a kliknéte na n€ho.

¢ SDILET Yy SLEDOVAT | # UPRAVIT

~~

Poznamka Pokud je piikaz Upravit zakazany, je mozné, Ze nemate opravnéni k ipravam
stranky. Kontaktujte spravce.
1. Kliknéte na stranku, kam chcete pfidat webovou ¢ast, kliknéte na kartu Vlozeni a pak

na polozku Webova cast.

PROCHAZENI STRAMKA PUBLIKOVAT FORMATOVANI TEXTU VLOZENI

B o [ L R EY R

Tabulka Obrazek Videaa Odkaz Odeslat Opakované pouZitelny Webova casti Webova §§ Viozit
- v ZVUKy ~ soubor obsah aplikace cast kod

Tabulky Multimédia Odkazy Obsah Cast Viozit

2. 'V c&asti Kategorie vyberte kategorii, napiiklad Aplikace, vyberte webovou ¢ast, kterou
chcete pridat na stranku, tteba Prostifedky webu, a kliknéte na Pridat. Kdyz vyberete

webovou ¢ast, zobrazi se v ¢asti O ¢asti informace o této webové ¢asti.

Kategorie Casti O Zasti

 Aplikace

“Prostiedicy webu

NEEREPE

3. Po dokonceni tprav na strance kliknéte na kart¢ Formatovani textu na Ulozit.
Presunuti webové Casti na strance

1. Na strance najdéte prikaz Upravit a kliknéte na n¢ho.

¢ SDILET Yy SLEDOVAT | # UPRAVIT

-~
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8.

Poznamka Pokud je ptikaz Upravit zakazany, je mozné, Ze nemate opravnéni k
upravam stranky. Kontaktujte spravce.

Na strance vyberte webovou ¢ast.

U stranky typu wikiweb, ktera byvéa oznaCovana taky jako stranka obsahu:

Na kart¢ Formatovani textu kliknéte na Vyjmout nebo pouzijte klavesovou zkratku
CTRL+X.

Kliknéte na stranku, kam chcete piesunout webovou ¢ast.

Na karté¢ Formatovani textu kliknéte na Vlozit nebo pouzijte klavesovou zkratku
CTRL+V.

U stranek s webovymi ¢astmi vyberte webovou ¢ast a pretahnéte ji do pozadovaného
umisténi.

Po dokonceni tiprav na strance kliknéte na karté¢ Formatovani textu na UlozZit.

Minimalizace nebo obnoveni webové ¢asti na strance

Webovou ¢ast muzete konfigurovat tak, aby byla na strance ve vychozim nastaveni

minimalizovanda. Tuto akci mizete provést, kdyz je stranka pieplnéna. Ctenafi stranky mohou

webovou ¢ast béhem cteni stranky obnovit. KdyZ potom stranku zaviou a znovu ji oteviou,

bude webova ¢ast znovu minimalizovana.

1.

2.

Na strance najdéte piikaz Upravit a kliknéte na n¢ho.

€y SDILET % SLED(

O

VAT | # UPRAVIT

Na strance najed’te mysi na webovou ¢ast, kliknéte na Sipku doli a na volbu

Minimalizovat. Stejné mutizete obnovit seznam nebo knihovnu.

Site Feed o (B
Newsfeed

X Delete

[» Edit Web Part

It's pretty quiet here. Invite more people to the site, ¢ Export...

3. Po dokonceni uprav na strance kliknéte na kart¢ Formatovani textu na UloZit.

Na nésledujicim obrazku muzete vidét piiklad stranky, kde je minimalizovana webova

¢ast Informaé¢ni kanal webu.
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Informaéni kanal webu

Odstranéni webové ¢asti ze stranky

Poznamka Timhle postupem se webova ¢ast neodstrani z webu, odstrani se jen ze stranky.
1. Na strance najdéte piikaz Upravit a kliknéte na ného.
2. Najed’te mysi na webovou cast, kterou chcete odstranit ze stranky, kliknéte na Sipku
dolid a na Odstranit.
Informacni kanal webu - O

. , Minimalizovat
Informacni kanal

X Odstranit

[E# Upravit webovou cast

Je tu moc velky klid. Pozvéte na web dal3i lidi r Exportovat...

3. Po dokonceni uprav na strance kliknéte na kart¢ Formatovani textu na UloZit.

Sprava kolekci webtu a globalnich nastaveni

v Centru pro spravu SharePointu

Jako spravce SharePointu Online miZete Centrum pro spravu SharePointu pouZit k témto
ukoliim:

e Vytvoreni a sprava kolekci webtl, ptid€leni a sledovani ulozisté kolekce webil

e Sprava opravnéni a uZivatelll a zabezpeceni obsahu na webech

e Sprava profilii uzivatelli a konfigurace osobnich webt

e Povoleni a konfigurace specifickych funkci SharePointu Online nebo globalnich

nastaveni

Tady je ptehled dilezitych informaci, které byste méli zvazit pfi planovéni vytvoreni,

konfigurace a spravy prostiedi SharePointu Online.

Planovani kolekci webii, které chcete vytvorit

Stranka 82 z 109
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.



Kolekce webl je skupina webt, které maji stejného vlastnika a sdileji nastaveni spravy,

napiiklad opravnéni. Pfi vytvoreni kolekce webt se v této kolekci webii automaticky vytvori

4

web nejvyssi irovné. Potom muzete vytvofit jeden nebo vic webtl, které budou tomuto webu

nejvyssi urovné podiizené.

Kolekce webii

Tento kofen kolekce webi je web
nejvyssi Grovné.
Priklad: contososharepoint.com
Maze byt ,nadfizeny” mnoha webd.

Podfizeny web 1 Podfizeny web 2
Pfidad: Priklad:

Podfizeny web 3
Priklad:

contoso.sharepoint.com/markets contososharepoint.com/technologies cantososharepoint.com/sales

Funkce a nastaveni webl nejvyssi urovné a podfizenych webl je mozné fidit na rGznych
urovnich. Diky této hierarchii mohou mit uzivatelé hlavni pracovni web pro cely tym a
jednotlivé pracovni weby a sdilené weby pro projekty mensiho vyznamu. Muzete vytvaret
samostatné kolekce webtl pro riizna odd€leni nebo pro externi weby.

Zpiisob uspotadani kolekci webii zalezi na velikosti vasi organizace a na jejich obchodnich
potiebach. Zkuste si predstavit nékolik zékladni detailti — tfeba k ¢emu budete kolekci webli
pouzivat a ktefi uzivatelé k ni budou potfebovat pfistup. Tyto detaily vam pomutizou pfi
rozhodovani o typu Sablony webu, ktery pouzijete, jak velké ulozisté pridélit a kolik kolekci
webl budete zifejmé potfebovat vytvorit. Pokud si potiebujete ovefit omezeni tloZisté nebo

pocet kolekci webti podporovanych vaSim planem, ptectéte si ¢lanek SharePoint Online:

softwarové hranice a limity. Az budete pfipraveni zacit s vytvarenim kolekci webt, pouzijte

Centrum pro spravu SharePointu.

Plianovani zachovani spravovatelnosti kolekei webi

Zasady spravného fizeni jsou sadou zdsad, roli, odpovédnosti a procest fidicich zptsoby,
kterymi vase organizace spolupracuje, aby dosahla obchodnich cili. K dosazeni téchto cilt
slouzi vami poskytované¢ sluzby a sprava duSevniho vlastnictvi vytvafeného vasimi
zaméstnanci. Pfi planovani kolekci webli byste méli vytvofit 1 plan zasad jejich spravného
fizeni.

Odstranéni a obnoveni kolekci webti

Jako spravce SharePointu muzete obnovit odstranéné kolekce webll. Ko§ vam umozni obnovit
odstranéné kolekce webti, ale jenom pokud uz v ném nebyly vic nez 90 dni. Po 90 dnech se
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totiz kolekce webt z koSe odstrani natrvalo. Pouzivanim koSe ziskate ¢as na to zjistit, jestli

kolekce webli neobsahuje data, ktera by vaSe organizace mohla potfebovat. Dalsi informace

najdete v ¢lanku Obnoveni odstranéné kolekce webt.

Sprava opravnéni a zabezpeceni obsahu

Sprava spravcu kolekce webti

V ramci spravy SharePointu Online existuji tii role pro spravu:

Globalni spravce:  Spravce portalu Office 365. Muze spravovat licence sluzeb,
uzivatele a skupiny, domény a odebirané sluzby. V Office 365 je globalni spravce taky
spravcem SharePointu Online.

Spravce SharePointu:  Globalni spravce, jehoz primarnim ukolem je spravovat
prostfedi SharePointu Online pomoci Centra pro spravu SharePointu. Mlze vytvaiet a
spravovat kolekce webl, jmenovat spravce kolekci webii, uréovat nastaveni klientl a
konfigurovat sluzbu Podnikové ptipojeni a Zabezpeceni ulozisté, sluzbu InfoPath
Forms Services, spravu zaznami, vyhledavani a profily uzivatela.

Spravce kolekce webtli:  Uzivatel s opravnénimi spravce pro spravu kolekce webt.
Kolekce webli miize mit ne¢kolik spravctl, ale jenom jednoho primdrniho spravce.
Spravce SharePointu Online by mél pii vytvareni kolekce webl nejdiiv pfifadit
opravnéni primarnimu spravci kolekce webt a pak piipadné pfidat dalsi spravce kolekce

webu.

Globalni spravce nebo spravce SharePointu pii vytvareni kolekce webil v SharePointu Online

jmenuje primarniho spravce kolekce webil. Jako dobré bezpecnostni opatieni se osvédcuje urcit

jednoho nebo vic spravcii kolekce webli jako zdlohu a taky je vhodné mit v Office 365

sekundarniho globalniho spravce.

Povoleni pristupu externich uzivateli k internim webum

SharePoint Online poskytuje uZivatelim webu moZnost pozvat externi uZivatele (tedy

uzivatele, ktefi nemaji licenci k vasemu piedplatnému Office 365), aby si zobrazili obsah na

webech nebo aby ho upravovali. Pokud by vas zajimalo, jaké typy uZivateli miZou byt externi

uzivatelé a jaka maji opravnéni, preCtéte si téma Sprava externich sdileni pro prostiedi

SharePointu Online. Externi sdileni pfedstavuje funkci efektivnéjsi spoluprace, ktera muze

podpofit potieby spoluprace vasi organizace s externimi dodavateli, zdkazniky nebo klienty. U
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externiho sdileni je ale dulezita pecliva sprava, ktera zajisti odpovidajici ochranu veskerého
obsahu, ktery nechcete sdilet.

Ochrana obsahu pomoci Spravy pristupovych prav k informacim (IRM)
Technologie IRM v SharePointu Online vyuziva sluzbu Sprava ptistupovych prav (RMS)
Active Directory pro Microsoft Azure, coz je technologie pro ochranu informaci v Office 365.
Ochranu technologii IRM miizete pouzit u soubori v sharepointovych seznamech a

knihovnach. Dalsi informace najdete v ¢lanku Co je Sprava piistupovych prav Active Directory

pro Microsoft Azure?

Povoleni osobnich webu a socialnich funkci

Profil uZzivatele je sada vlastnosti popisujicich uzivatele SharePointu. Pravé diky profilim
uzivateld, ze kterych ¢erpaji funkce jako osobni weby nebo hledani osob, je prace pro uzivatele
ve vasi organizaci piijjemnéjs$i a do velké miry §itd na miru. Velka ¢ast socidlnich funkeci je
z&visld na profilech uzivatelli, a proto jde konfigurace profili uZzivateld ruku v ruce s
konfiguraci socialnich funkci.

Sprava profili uzivateli a planovani vlastnich vlastnosti nebo zasad profilu
Pokud se vytvaii uZivatelsky ucet v Office 365, mlZze spravce rucné zadat podrobnosti
uzivatele, v€etné nazvu pozice, oddéleni, telefonnich Cisel a dalSich vlastnosti, které¢ se
zobrazuji v globalnim adresati Office 365. Spravce miZe taky pouZit nastroj pro synchronizaci
adresafe sluzeb Microsoft Online Services a replikovat wuzivatelské ucty sluzby
Active Directory (a dalsi objekty sluzby Active Directory) do Office 365. Tyto informace se
zobrazi v profilu uzivatele SharePointu Online.

Bez ohledu na to, jestli jste zadali informace profilu uzivatele do adresarové sluzby Office 365
ruéné nebo jste je synchronizovali se sluZzbou Active Directory, pokud chcete do profila
uzivatell pfidat néjakou informaci, ale neexistuje pro ni pole, mizete vytvorit vlastnostprofilu
uzivatele SharePointu Online. Muzete taky definovat zasady chovani téchto vlastnosti.
Zobrazeni prizptiisobeného obsahu uzivatelim v cilové skupiné

Cilové skupiny SharePointu vadm umoziuji zobrazit obsah uzivateliim podle jejich funkce nebo
pracovni naplné. Cilové skupiny je mozné definovat pomoci jedné z téchto polozek nebo jejich
kombinace: Clenstvi v distribu¢nim seznamu, skupina zabezpeceni systému Windows, skupina
SharePointu, role organizace nebo vetejné vlastnosti v profilech uzivateli. Obsah muazete zacilit
na cilové skupiny pro navigacni odkazy, polozky seznami, polozky knihoven a webové Casti.
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Pted vytvotenim cilovych skupin pro zacileni obsahu byste méli spole¢né se spravci kolekci
webt a vlastniky webi zjistit, jaké prvky webu chtéji pouzit na svych webech. Zlepsi to vasi
pfedstavu o zplsobu interakce mezi uZzivateli a riznymi weby a pfesnéji ur€ite, jak chcete
zacileni obsahu pouzit.

Nastaveni osobnich webii pro uzivatele

Osobni weby nabizeji kazdému clenovi organizace bohatou sadu funkci pro socialni sit€¢ a
spolupraci. Krom¢ toho osobni weby poskytuji uzivatelim Office 365 centralni misto, kde
muzou ukladat, sdilet a sledovat informace, na kterych jim zélezi. Uzivatelé mizou pfechazet
na své osobni weby kliknutim na Weby v horni ¢asti webu SharePointu Online. Kliknutim na
Informaé¢ni kanal nebo OneDrive se uzivatel po vytvoteni kolekce webti Osobni web piesune
na rizna mista osobniho webu. Pokud kliknete na uzivatelské jméno v pravém hornim rohu
libovolné stranky a na O mné, pfesméruje vas to na stranku osobniho webu, ktera popisuje
aktivity jejiho vlastnika.

Jako spravce SharePointu Online miiZzete ptizplisobit obsah osobniho webu pro kazdého
uzivatele v jakékoli organizaci a povolit zdsady ochrany osobnich informaci.

Osobni weby maji ve vychozim nastaveni tfi primarni soucasti:

o Informacni kanal je vychozi cilova stranka. Tato stranka zobrazuje informac¢ni kanal
nedavnych aktivit souvisejicich s ur€enymi kolegy a zajmy uZivatele. UzZivatelé miZou
své informacni kanaly pfizpisobit sledovanim spolupracovniki, uréenim svych zajmu
a konfiguraci druhu aktivit, které chtéji sledovat.

e Mij obsah OneDrive pro firmy je stranka webovych ¢asti zobrazujici obsah, ktery
uzivatel ulozil na svém osobnim webu.

e Weby je stranka odkazli na weby, které uzivatel sleduje, a odkazi na navrhované weby.

e O mné umoziuje jinym uzivatelim v organizaci zobrazit stranku s profilem uzivatele,
na které se tento uzivatel mize podélit o svoji odbornost, profilové obrazky apod.
Ackoli stranky M) informacni kanal a Mij obsah OneDrive pro firmy jsou dostupné
pouze piislusnému uzZivateli, strdnka M) profil se tomuto uZivateli a jinym

pracovnikiim organizace zobrazi, pokud navstivi osobni web tohoto uZivatele.

Vytvoreni portalu komunity
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Portal komunity je adresar se seznamem vSech webti komunity, které jsou dostupné v intranetu
vasi firmy. Uzivatelé mlzou portdl komunity vyuzivat k hledani, zjiStovani, sledovani,

navstévam a tcasti v komunitach, které je zajimaji.

©

Portal komunity Hedat.

\itejte na Portalu komunity. Proklepnéte si populami komunity, najdéte témata, ktera vas zajimaji, hledejte
odpovédi na své otazky, spojte se s ostatnimi.

P& turistika

0 Hand O debusi I copow-di
il Vitwokena: Does
L

Pouziti

Portal komunity funguje v soucinnosti s osobnimi weby a podnikovym centrem vyhleddvani.
Je to Sablona podnikového webu, kterd od vlastnika nebo spravce vyzaduje jenom minimalni
konfiguraci nebo udrzbu. Jakmile je portdl vytvofeny, neustdle se aktualizuje novymi
komunitami a jejich statistikami, jako jsou napiiklad datum vytvofeni, pocet €lenil, pocet
diskusi a podobng&. Kontinualni aktualizaci umozZiuje tésnd integrace s podnikovym
vyhledavanim, které kazdych nékolik minut automaticky prochézi intranet a indexuje a
zobrazuje nové komunity a jejich data.

Zahrnuti komunit do portalu komunity nezavisi na n&jaké konkrétni hierarchii ani nepodporuje
vytvareni webll komunit mimo kolekci webl portdlu komunity. Doporucuje se, aby kazda
komunita byla svou vlastni kolekci webli. Vyhledavani prochéazi vSechny weby komunit a

kolekce webti a stara se o n¢€ za vas. Weby komunit jsou uvedené v potradi podle oblibenosti.

Aplikace Yammer pro SharePoint: Pridani
informac¢niho kanalu Yammeru na stranku

SharePointu
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Kdyz na web sluzby SharePoint pfidate informacni kanal socialni sit¢ Yammer, budou moct
lidé publikovat piispévky, odpovidat na né&, a lajkovat konverzace sit¢ Yammer pfimo v ramci
tymového nebo projektového tymu. Nemusite chodit do jiné aplikace nebo pouzivat jinou
sluzbu. VSechno najdete na jednom miste.

Jak zacit:

e Krok 1: Stahnéte si aplikaci z Office Storu

Tento krok musi dé€lat nékdo, kdo mé ptihlaSovaci tdaje globalniho spravce Office 365 (tzn.
ne¢kdo, kdo ma pfistup k centru pro spravu Office 365).

o Krok 2: Zpfistupnéte aplikaci pro pouziti

Po stazeni aplikace musi spravci kolekci webt ptfidat aplikaci do obsahu webu, aby v pfipadé,
ze bude nékdo chtit vlozit informacni kanal socialni sit¢ Yammer na web sluzby SharePoint,
snadno aplikaci nasel.

o Krok 3: Pfidejte informacni kanal Yammeru na stranku SharePointu

Po pridéani aplikace do obsah webu kolekce webi si lidé dokazou aplikaci snadno ptidat na sviyj

tymovy a projektovy web SharePoint.

Pridani stavajiciho sharepointového

seznamu ukoli do Project Web Appu

Je mnoho riznych zplsobt, jak mlze projekt zacit. MlzZete hned na zacatku znat celou fadu
podrobnosti o projektu nebo miiZete mit jenom obecnou pfedstavu o tom, co ma projekt v prvé
fad¢ obsahovat. Z tohoto diivodu mutze byt pohodingjsi zacit planovéani projektu pomoci
sharepointového seznamu ukold. Tento stavajici seznam tukold muzete ptidat do Centra
projektt v Project Web Appu, aby si zicastnéné osoby pii kontrole plného pracovniho vytiZeni
organizace mohly vas projekt prohlédnout.

Po ptidéani sharepointového seznamu ukolit do Project Web Appu mtiZzou uzivatelé pokracovat
ve zménach seznamu ve sluzbé Microsoft SharePoint Foundation 2013 a tyto zmény se daji
zobrazit v aplikaci Project Web App. Pokud chcete zménit seznam v aplikaci Project Web App,

informace najdete v tématu Zmeéna sharepointového seznamu ukolt na projekt organizace.
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https://support.office.com/cs-cz/article/Zm%C4%9Bna-sharepointov%C3%A9ho-seznamu-%C3%BAkol%C5%AF-na-projekt-organizace-d1387254-9478-4d9d-90d7-a4aee16b1f3c

Prace s weby SharePoint Online

prostrednictvim mobilniho zarizeni

Pokud mate smartphone nebo tablet a predplatné Office 365, které zahrnuje SharePoint Online,
muzete pomoci svého zafizeni prohlizet informace na webech, spolupracovat s kolegy, otevirat
sdilené dokumenty a byt neustale v kontaktu se svou praci. Diky nedavnym vylepSenim sluzby
SharePoint Online podporuje SharePoint dotykové ovladéani jest¢ lip nez diiv. Pomoci
smartphonu nebo tabletu mlizete d¢lat tfeba nasledujici ¢innosti:
e Otevirat dokumenty. Muzete zobrazit dokumenty, které jste vytvorili, dokumenty,
které jste nedavno pouzivali v aplikaci Word, PowerPoint nebo Excel, dokumenty, které
s vami n¢kdo sdili, a dokumenty, které sledujete ve sluzb& SharePoint Online.
e Hledat weby. Mizete zobrazit seznam webi, které sledujete ve sluzbé SharePoint
Online, a weby, které jsou propagované spravci.
e Pohybovat se po SharePointu Online. Pomoci naviga¢nich odkazii mizete piejit z
webu do sluzby OneDrive pro firmy nebo naopak.
e Zménit zobrazeni nékterych webii. U nékterych webi a knihoven, které pouZzivate ve
sluzbé SharePoint Online, mizete piepinat mezi zobrazenim na celou obrazovku (tomu

se fiké zobrazeni pro pocitace) a zobrazenim pro mobily.

dokumenty posledni wet Poznamka V soucasné dobé nejsou

“ postovni schranky webu ve sluzbé
SharePoint Online podporované. To

—— znamena, ze poStovni schranky webu
nebudete moct na telefonu nebo tabletu
N i sobrazit.
Otevreni a prochazeni sharepointového webu

Otevrieni sharepointového webu
1. Oteviete webovy prohlize¢ na vasem zafizeni.
2. Na panelu Adresa zadejte webovou adresu (URL) pro SharePoint Online.
Nase adresa URL je tieba http://contosol14.sharepoint.com.
Vase adresa URL bude misto Contoso obsahovat va§ nazev domény.
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3. Piihlaste se ke svému uctu (pracovni nebo Skolni ucet).

4. V levém dolnim rohu obrazovky vyberte Pfejit na -

5. Ze seznamu naviga¢nich dlazdic vyberte Weby.

ZUZANA POLASKOVA

Uvidite  seznam  webu weby, které sleduji akce

SharePoint uspofadanych do Domd

httpsi//contaso.sharepoint.com/sites/..

seznami  Weby, které

Marketingove dokumenty

Sled uji a Weby se Zvygenou https//contoso.sharepaint.com/sites/...

urovni. Marketingovy blog
https//contosasharepaint. comysites/...
Nove vyrobky

Weby, které sleduji, je néco jako zalozka vSech webl sluzby SharePoint, které vas
zajimaji. Informace o tom, jak ptidat weby na seznam Weby, které sleduji, najdete ve

videu Sledoviéni sharepointového webu.

Prochazeni sharepointového webu

1. V seznamu Weby, které sleduji nebo Weby se zvySenou urovni na strance Weby
vyberte pozadovany web. Knihovny dokumentli a seznamy jsou uspofadané v ¢asti
Aplikace a vSechny podiizené weby jsou uvedené v seznamu Podiizené weby.
Nazev webu se zobrazi v horni ¢asti stranky, takze vidite, jaky web si prohlizite.

2. Pokud chcete zobrazit onenotovy pozndmkovy blok webu, vyberte dlazdici Prostiedky
webu.

3. Pokud chcete zobrazit soubory na svém webu, vyberte knihovnu dokumentt, ktera

obsahuje pozadovany soubor.

Otevreni knihovny OneDrivu pro firmy
1. Pokud uz jste ptihlaseni k webu sluzby SharePoint pomoci prohlizece ve vaSem

HE .
zafizeni, vyberte v levém dolnim rohu obrazovky Prejit na ™3 potom OneDrive.
Pokud zrovna k webu sluzby SharePoint ptihlaSeni nejste, oteviete webovy prohlizec

ve svém zafizeni.
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2. Na panelu Adresa zadejte webovou adresu (URL) pro SharePoint Online.
Nase adresa URL je tieba http://contoso14.sharepoint.com.
Vase adresa URL bude misto Contoso obsahovat vas nazev domény.

3. Prihlaste se pomoci svého pracovniho nebo  Skolnitho uctu, tieba

pavel@contoso.onmicrosoft.com.

4. V levém dolnim rohu obrazovky vyberte Pfejit na -

5. Ze seznamu dlazdic vyberte OneDrive.

Konfigurace sharepointového webu pro

mobilni zarizeni

Jako spravce sharepointového webu mizete urcit, jak se bude sharepointovy web zobrazovat v
prohlize¢i v mobilnim zatizeni. V tomto ¢lanku se dozvite o zobrazeni v mobilnim prohlizeci,
konfiguraci webu pro spradvné zobrazeni na vic zafizenich a o nastaveni automatickych
upozornéni. Pokud hledéate dalsi informace o zobrazeni sharepointového webu v mobilnich

zafizenich, prectéte si ¢lanek Prace s weby SharePointu Online pomoci mobilniho zatizeni.

Mobilni zobrazeni a zobrazeni pocitace

Uzivatelé pouzivajici mobilni zafizeni si miizou u nékterych typt sharepointovych webt a u
knihovny sluzby OneDrive pro firmy vybrat mezi dvéma druhy zobrazeni — mobilnim
zobrazenim a zobrazenim pocitae. V zobrazeni pocitace se uzivateliim nahofe na strance
zobrazi navigacni odkazy. V mobilnim zobrazeni uzivatelé vidi web pfizpisobeny tak, aby
vypadal dobfe na jejich zafizeni.

Pokud chcete mobilni zobrazeni v zafizeni vyzkousSet, udélejte to takto:

1. Oteviete sharepointovy web v zafizeni.

L0

2. 'V pravém hornim rohu webu klepnéte na Nastaveni a pak klepnéte na Nastaveni
webu.

3. 'V casti Akce webu klepnéte na Spravovat funkce webu.

4. Nastavte Zobrazeni v mobilnim prohliZze¢i na Aktivni. (Vychozi nastaveni je
Aktivni.)

£

Pokud chcete ptejit zpatky do mobilniho zobrazeni, klepnéte na Nastaveni a pak klepnéte

na Mobilni zobrazeni .
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N¢ekteré weby jsou automaticky nakonfigurované tak, ze uzivateltim nabizi moznost mobilniho

zobrazeni. U ostatnich webl musite aktivovat funkci Zobrazeni v mobilnim prohlize¢i.
Aktivace Zobrazeni v mobilnim prohlizeci

Sharepointovy web muzete nakonfigurovat tak, aby se na smartphonech vykresloval v
optimalizovaném mobilnim prohlizeci. Ud¢late to tak, ze u webu aktivujete funkci Zobrazeni v
mobilnim prohlize¢i. Zobrazeni v mobilnim prohlize¢i po aktivaci zkontroluje prohlize¢
zafizeni a zjisti, jestli podporuje HTMLS. Pokud ano, web se zobrazi pomoci mobilniho
zobrazeni. Pokud ne, web se zobrazi pomoci klasického zobrazeni, které je podobné tomu, co
by uzivatelé vidéli v pocitaci.
Zobrazeni v mobilnim prohlize¢i nemusite zapinat pro vSechny vase sharepointové weby. Tato
funkce je ve vychozim nastaveni uz zapnuta u webil vytvofenych pomoci nékteré z téchto
Sablon webu:
« Sablony pro spolupraci Tymovy web, Prazdny web, Pracovni prostor dokumenttl, Blog,
Pracovni web skupiny, Ulozisté procest aplikace Visio
« Sablony schiizek Zakladni centrum schiizek, Prazdné centrum schiizek, Rozhodovaci
centrum schtizek, Spolecenské centrum schiizek, Vicestrankové centrum schiizek
« Sablony organizace Centrum dokumentii, Centrum ziznamii, Centrum Business
Intelligence, Hostitel osobnich webl, Zakladni centrum vyhledavani, Centrum
vyhledavani pomoci sluzby FAST Search
U vSech ostatnich Sablon webi je potieba funkci explicitné aktivovat. Zobrazeni v mobilnim
prohlize¢i muzete aktivovat a deaktivovat v Nastaveni webu v ¢asti Akce webu a Spravovat

funkce webu.

Nastaveni webu pro zobrazeni v nékolika zobrazenich

pomoci kanala zarizeni

Funkce kanalt zatizeni je idedlni pro komplexné&jsi sharepointové weby: Vytvotite jeden web
a jeho obsah, ale obsah webu namapujete tak, aby pouzival rizné stranky piedloh a Sablony
styld, které jsou specifické pro urcité zatrizeni nebo skupinu zatizeni. Funkce kanall zatizeni
umoziiuje v ruznych kandlech zafizeni ukazovat rizny obsah pomoci stejnych stranek a
rozlozeni stranek. Tuhle praci obvykle déla vyvojar nebo navrhai webu. Kanaly zafizeni jsou

dostupné jenom u webti publikovani.
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Nastaveni upozornovani na zmény

Pfi pobytu mimo kancelat se nemusi snizit vaSe produktivita. Dal mizete dostavat upozornéni

na zmeény, ke kterym doslo na vasem webu nebo v jeho obsahu — staci nastavit upozoriovani

na jakékoli zmény v seznamech nebo polozkach SharePointu.

Na mobilnim zafizeni: V nabidce Nastaveni o klepnéte na Piepnout do zobrazeni pro

pocitace.

1. V seznamu nebo knihovné, kde chcete vytvofit upozornéni, kliknéte na pasu karet na
kartu Knihovna nebo Seznam.

2. Ve skuping¢ Sdilet a sledovat kliknéte na Upozornit a potom na Nastavit upozornéni
u této knihovny. (V ptipad¢ seznamu kliknéte na ptikaz Nastavit upozornéni u tohoto
seznamu.)

3. Na strance Nové upozornéni mizete v pripadé potfeby zménit nazev v ¢asti Nazev
upozornéni.

4. V oddilu Odesilat upozornéni na adresu zadejte uZivatelskd jména nebo e-mailové
adresy osob, kterym se maji upozornéni odesilat.

5. V oddilu Metoda doruceni vyberte E-mail nebo Textova zprava (SMNS).
POZNAMKA: Pokud pouzivate SharePoint Online (jako sou¢ast Office 365), vyberte
E-mail. Moznost SMS neni pro Office 365 dostupna.

6. Pokud je dostupny oddil Typ zmén, zvolte typy zmén, o kterych chcete byt
informovani.

7. V oddilu Odesilat upozornéni pro tyto zmény urcete, jestli chcete byt upozornovani
na vSechny typy zmén nebo na konkrétni zmény.

8. V oddilu Kdy odeslat upozornéni zvolte, jak Casto chcete upozornéni pfijimat, tfeba
hned nebo jako denni nebo tydenni souhrn, a v ktery den nebo cas.

9. Kiliknéte na OK.

Nastaveni nabizenych oznameni pro Windows Phone

Do Windows Phonu mtizete dostdvat oznameni, kdyz na webu dojde k ur¢itym udélostem, tieba

kdyz uzivatel pfida poloZzku do seznamu nebo aktualizuje né&jakou polozku. K nastaveni

oznameni je nutné na sharepointovém webu registrovat aplikaci pro mobilni zafizeni. Sluzba

nabizenych oznameni spole¢nosti Microsoft pro Windows Phone neznamena jenom nastaveni

upozornéni — nabizi vyvojaftim jinych vyrobci odolny, vyhrazeny a trvaly kanal pro efektivni
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posilani dat z webové sluzby do aplikace Windows Phone. Sluzbu nabizenych oznameni

obvykle nastavuje vyvojat webu — sluzba je ur¢ena pro vétsi podnikové weby.
Z.aklady ke spravovanym metadatim

Metadata jsou informace o informace. Metadata o knize je napiiklad nazev a Autor. Metadata
mohou byt riizné druhy informaci, umisténi, datum nebo ¢islo polozky katalogu. Pfi pouziti
sady SharePoint products miiZzete centraln¢ spravovat metadata. Miizete uspotradat metadat tak,
aby smysl ve vasem podnikani a usnadnuji vyhledani pozadovanych pomoci metadat.
Dulezita terminologie

Tato ¢ast uvadi definice nékterych klicovych termini. Tyto terminy a pojmy se ¢asto zobrazuji
v ¢lancich o spravovanych metadatech.

Taxonomie

Taxonomie je formalni klasifika¢ni systém. Taxonomie seskupuje slova, oznaceni a pojmy,
které néco popisuji, a nasledné uspotradava skupiny do hierarchie.

Lidé sestavuji taxonomie pro téméf jakykoli typ informaci, od biologickych systémi az k
organiza¢nim strukturdm. Biologové naptiklad seskupuji zivé organismy do ¢tyf hlavnich
klasifikaci: zvifata, rostliny, houby a mikrobi. Kazd4 z téchto hlavnich skupin se dé€li na spoustu
dil¢ich ¢asti. Cely systém dohromady tvoii taxonomii.

Folksonomie

Folksonomie je neformalni systém klasifikace. ) ZpFesnit podle znacky:

Seradit: Podle abecedy | Podle velikost

Vyviji se postupné s tim, jak uZzivatele webu

Inzertni Kampaneé Brozury «empes

spolupracuji na slovech, popiscich a terminech na ~ _
snaljza Konference: prognézovéni LIDI S€ M

webu. Pivodné se vyvinuly z oblibenych aplikaci, Metrika Navratnost investice  Strategickeé

. . planovani

jako jsou zéalozky.

Pokud jste na webu nékdy vidé€li shluk znacek,

potom jste vidéli vizualizaci folksonomie.

Nasledujici obrazek zndzortiuje shluk znacek na

sharepointovém webu.

Pristup k metadatim zalozeny na folksonomii muze byt uziteCny. Vytvaii zplsob sdileni
znalosti a odbornosti uzivatelti webu. Pomoci folksonomie se mtize klasifikace obsahu vyvijet
spole¢né s ménicimi se potiebami podniku a zajmy uZzivatell.
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Sada termini
Sada termint je skupina souvisejicich terminti. Sady terminii mizou mit rtizny rozsah podle
toho, kde jste je vytvofili.

e Mistni sady termin@i se vytvareji v ramci kontextu kolekce webt a jsou dostupné (a
viditeln€) pouze pro uzivatele dané kolekce webt.

e Globalni sady termini  jsou dostupné na vSech webech piihlasenych k odbéru
konkrétni aplikace sluzby spravovanych metadat. Organizace mtize naptiklad vytvofit
sadu termind, kterd uvadi nadzvy obchodnich jednotek v organizaci, jako jsou Lidské
zdroje, Marketing, Informacni technologie atd.

Kromé¢ toho muzete nakonfigurovat sadu terminti jako uzavienou nebo oteviit. V sad¢ termini
uzaviena uzivatelé nemohou piidavat nové podminky, pokud nemaji ptislusna opravnéni. V
sad¢ otevieny termin uzivatelé mohou pfidavat nové podminky ve sloupci, ktery je namapovan
do sady termintl.

Terminy

Termin je urcité¢ slovo nebo slovni spojeni, které¢ je pfidruzené polozky na webu sluzby
SharePoint. Je polozka v sad¢ terminti. Termin, ktery ma jedinecné ID a miize mit mnoho
textovych popiski (synonyma). Pokud pracujete na vicejazyénych webi, termin maji popisky
v riznych jazycich.

Existuji dva typy termin:

e Spravované terminy:  Spravované terminy jsou preddefinované. Spravci ulozisté
termind uspotadavaji spravované terminy do hierarchické sady termind.

o Podnikova klicova slova: Podnikové klicové slovo je slovo nebo fraze, které uZivatel
pfidd k polozkdm na sharepointovém webu. Kolekce podnikovych klicovych slov je
znama jako sada kli¢ovych slov. Skupina

V sharepointovych produktech je skupina termin z oblasti zabezpeceni. Pokud jde o spravovana
metadata, je skupina sada sad termind, které vSechny sdileji spole¢né pozadavky na
zabezpeceni. Sady termind, které patii do skupiny terminii, mizou spravovat jen uzivatelé s
opravnénim piispévatele. Ti jsou také jedini, kdo milize vytvaret nové sady terminl v této
skuping. UzZivatelé by méli vytvaret skupiny pro sady termind, které budou mit jedinecny
pfistup nebo potieby v oblasti zabezpeceni.

Dalsi informace o vytvofeni skupiny pro sady terminii najdete v tématu Vytvoteni nové skupiny

pro sady terminu.
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Nastroj spravy alozisté termini
Pomoci Nastroje spravy ulozisté termini muzou lidé spravujici taxonomie vytvaiet nebo
spravovat sady termintl a terminy v téchto sadach. Nastroj spravy ulozist€ terminti zobrazuje
vSechny globalni sady terminii a vSechny mistni sady terminti dostupné pro kolekci webi, ze
které k Nastroji spravy ulozisté termint piistupujete.
Sloupec spravovanych metadat
Sloupec spravovanych metadat je zvlastni druh sloupec, ktery Ize ptfidat do seznamli nebo
knihoven. Umoziiuje uzivatelim vybrat ze sady terminti pro konkrétni podminky. Spravovana
Metadata sloupec lze namapovat na existujici sad¢ terminti, nebo miizete vytvorit mistni termin
specialné pro sloupec nastavit.
Sloupec podnikovych kli¢ovych slov
Sloupec podnikovych klicovych slov je sloupec, ktery miiZete ptidat do typl obsahu, seznamii
nebo knihoven a umoznit tak uzivatelim oznacovat polozky pomoci vybranych slov nebo
slovnich spojeni. Ve vychozim nastaveni tento sloupec obsahuje vice hodnot. Kdyz uzivatelé
do tohoto sloupce zadaji slovo nebo frazi, SharePoint vytvoii ndvrhy automatického dokonceni.
Patti mezi n¢ naptiklad polozky ze sad spravovanych terminli a sad termind klicovych slov.
Uzivatelé miizou vybrat existujici hodnotu nebo zadat nové hodnoty.
Socialni znacky
Socialni znacky jsou slova nebo slovni spojeni, kterd miizou uzivatelé webu pouzit u obsahu a
snadngji zafadit informace zplsoby, které pro né maji vyznam. Oznaovani socidlnimi
znaCkami je uZitecné, protoZe umoziuje uZivatelim zlepsit vyhledatelnost obsahu a informaci
na webu. UZivatelé maji moznost pfidat socidlni znacky k informacim na sharepointovém webu
a k URL adresam mimo sharepointovy web.
Socialni znacka obsahuje odkazy na tfi typy informaci:

o Identita uzivatele

e URL adresa polozky

e Termin
Pokud pfidavate socidlni znacku k poloZce, miZete urcit, jestli ma byt vase identita a URL
adresa polozky soukroma. Cést socialni znagky, kterou tvoii termin, je ale vzdycky vefejna,
protoZe je uloZena v tlozisti termini.
Pfi vytvareni socialni znacky si mizete vybrat ze sady existujicich termini nebo zadat nové.

Pokud vyberete existujici termin, bude socialni znacka obsahovat ukazatel na tento termin.
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Pokud misto toho zadate novy termin, SharePoint pro ného vytvoii nové klicové slovo v sadé
termind Klicova slova. Nova socidlni znacka odkazuje na tento termin. Timto zpiisobem
podporuji socialni znacky oznacovani ptiznaky na zadklad¢ folksonomie. Kdyz navic uzivatelé
aktualizuji podnikova klicova slova nebo sloupec Spravovana metadata, mize SharePoint
vytvaret socialni znaCky automaticky. Tyto terminy pak budou viditelné jako znacky v
informacnich kanalech, shlucich znacek nebo profilech Osobni web.

Vlastnici seznami nebo knihoven maji moznost povolit nebo zakazat publikovani metadat
aktualizaci moznosti Nastaveni podnikovych metadat a klicovych slov pro seznam nebo
knihovnu.

Oznacovani priznaky

Obecné znamena oznacovani priznaky pouziti metadat u polozky, bez ohledu na to, zda znacka

predstavuje spravovana metadata nebo socialni znacku.
Scénare metadat: od taxonomii k folksonomiim

Sprava metadat SharePointu podporuje fadu ptistupt k metadatim od formalnich taxonomii az
k folksonomiim fizenym wuzivateli. Formalni taxnonomie miizete implementovat
prostfednictvim spravovanych termini a sad terminti. Mtzete také pouzivat podnikova kli¢ova
slova a socialni znaceni, které uzivatelim webu umoziuje oznacit obsah klicovymi slovy podle
vlastni volby.
Sharepointové produkty navic nabizeji flexibilitu. MlzZete si vybrat, jak rozsdhlou strukturu a
kontrolu u metadat pouZijete, a miZete také zvolit rozsah kontroly a struktury. Ptiklad:
o Kontrolu mizete pouzit globaln€ napii¢ weby nebo ji nastavit jako mistni pro konkrétni
weby.
e Sady termini mizete nakonfigurovat tak, aby byly zaviené nebo oteviené prispévkim
uZzivateld.
e U spravovanych terminii miZete nebo nemusite pouZzivat podnikové klicova slova a

socialni znaceni.

Sharepointové  produkty  organizacim Nasledujici diagram ukazuje, jak muzou
umoziuji kombinovat vyhody formalnich ruzné pozadavky pouzivat rtizné Urovné
spravovanych taxonomii s dynamickymi obort a fizeni.

vyhodami socialniho znaceni

piizpisobenymi zptsoby.
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Sprave
zéznamu

w «
Standardizovana
anbllorm pro /1 Firemni Firemni cloud
p ARy ¢ intranet pro znacky
Specifické pro
tjm nebo /{ Znalostni béze
oplikaci
\ -
Osobni web
\ \i Tymova nebo produktovs

Knibovna dokumenti ¢

Rozsah

Uroven fizeni

Vyhody spravovanych metadat

Pouzivani spravovanych metadat na webech v organizaci nabizi nékolik vyhod:
Konzistentni pouzivani metadat:

Funkce spravovanych metadat v produkty SharePoint umoziuji fidit, jak uzivatelé pridat
metadata k obsahu. Naptiklad pomoci vyraz nastavuje a spravované terminy, miizete urcit
podminky, které mohou uzivatelé pridavat obsah, a muzete fidit, kdo mize ptidavat nové
podminky. Podnikovad klicovd slova pro konkrétni seznam miZzete také omezit
nakonfigurovanim terminti Klicova slova nastaven jako uzaviené.

Pokud se stejné terminy pouzivaji konzistentné¢ na rtiznych webech, je snadnéjs$i vytvofit

robustni postupy ¢i feSeni, ktera jsou zavisla na metadatech. Navic je pro uzivatele webu

jednodussi pouzivat metadata konzistentné v celém obsahu.

Vylepsena vyhledatelnost obsahu:

Pokud obsah na webech v organizaci ma Kategorie produkti
Libovolna kategorie produkti...
konzistenci metadat, je snaz$i najit pomoci Viechny produkty
Prevody:hrebenové a pastork...
vyhledavani obchodnich informaci a udajt. Prevody

Vyhledavaci funkce, jako napiiklad panel - s

Produktovy material

upfesnéni, které se zobrazi na levé strané R G T

, , , N e Plastove nebo gumové
stranky s vysledky hledani, umoziuji i s
Medeéne

uzivatelim filtrovat vysledky hledani podle

zobrazit vice v

metadat.

Navigace metadat pro seznamy a knihovny:

(0} Ne]cas(e]sn dotazy: Snekoveé prevody
dotazy k riznym typim
Aulnn Viadimir Egorov Datum: 15.03.10 Veliko|
http://contoso05/Engineering/TechnicalPubli
Drives.docx

@ Ne|casQe|5| do!axy' prstencoveé prevody
dotazy k rd typum
Autoii: Viadimir Egerov Datum: 17. 03 10 Vehko

http:// 05 /Enai ing/Tech

@) Srovnani produktovych rad: prstencové pie
21;#Viechny mmiﬂy|d6567602 -960e-4428-2895
rizné produktové rady v této kategorii. ...

Autofi: Magnus Hedlund Datum: 17. 03. 10 Vehl:o

05 S Enai s a/Techni "

http://i g/T
Comparison.docx

&) Nejcastéjsi dotazy: gumové a plas
19;#Viechny produkty|fa85c8dc-«853-4f63-ad08-5
4cd1-96¢3 ... dotazy k rlznym typim
Contoso.

Autefi: Robin Young Dalum 19 0! 10 Velnkost

http:// g 9/Ti

Navigace pomoci metadat umoziiuje metadat urcitych poli. Uzivatelim mizete
uzivatelim  dynamicky,  vytvoite potom vyhledejte knihoven, slozek nebo
zobrazeni informaci na zdkladé metadata otd¢i a uptesnit vysledky pomoci
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dalsich filtra kli¢. Dal$i informace jak

4Ly  Dokumenty

toto nastavit, naleznete v Nastaveni ™ iy

4 43 Kategorie produkti

navigace pomoci metadat pro seznam b Mhechny proiikly

Diferencialy

nebo knihovnu.

5 Produktovy material
Hlavni filtry
Poutit | vymaza
me
Dne E
yp ¢
[

Vyssi flexibilita:

Spravovanych metadat usnadnuje Spravci ulozisté termind k udrzbé a upravit metadata jako
podnik potfebuje rozvijet. Miizete aktualizovat sadu snadno termini. A nové nebo
aktualizované podminky automaticky k dispozici pfi této sady terminti lze ptidruzit sloupec
spravovanych metadat. Naptiklad pokud sloucite vice podminek do jeden termin, obsah, ktery
je oznacen za téchto podminek se automaticky aktualizuje a odraZeji tuto zménu. Jednotlivych
podminek muiZzete zadat vice synonym (nebo Stitky). Pokud je web ve vice jazycich, mizete

také urcit vicejazycné popisy jednotlivych podminek.
Sprava metadat

Efektivni sprava metadat vyzaduje dikladné zvazeni a planovani. Pfremyslejte o tom, jaké
informace potiebujete pro spravu obsahu seznamt a knihoven, a o zplsobu, jakym informace
v organizaci pouzivate. MuzZete vytvofit sady terminli sad metadat pro spousty riznych
informaci.
Pravdépodobné jediny typ obsahu dokumentu. Kazdy dokument mize mit metadata, ktera
oznacuje fadu dulezitych skutecnosti, jako jsou tyto ptiklady:

« Ucel dokumentu - je to navrh prodeje? Technické specifikace? Personalni fizeni?

e Autor dokumentu a jména lidi, kteti ho zménili.

e Datum vytvofeni, datum schvaleni, datum posledni zmény.

e Oddéleni zodpovédné za jakykoli vliv dokumentu na rozpocet.
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e (ilova skupina

Funkce BI v Power BI pro Office 365, Excelu

a SharePointu Online

» Ziskdvani, fazenl a
uspofadavani dat

* PFistup k
samoobsluinym
funkcim Bi

= Ziskavani odpovedi
a sdileni poznatkd

pedl

* Vytvareni
vykonnych

» Zobrazovani seditd
v prohliZedl a prace

S nini

Power Bl

Business intelligence (BI) je v podstaté sada nastrojti a procest, které slouzi ke shromazd’ovani
dat a jejich transformovani do srozumitelnych informaci umoznujicich lidem lepsi rozhodovani.
V ramci Office 365 Enterprise obsahuji funkce BI Excel, SharePoint Online Enterprise a Power
BI for Office 365. Tyto sluzby umoziuji shromaZzd’'ovani a vizualizaci dat a sdileni informaci s
lidmi ve vasi organizaci na riznych zatizenich.

Microsoft Power Bl pro Office 365 je kolekce funkci a sluzeb, které vam umoziuji
vizualizovat data, sdilet poznatky a spolupracovat novymi intuitivnimi zptisoby. Microsoft
Power Bl pro Office 365 poskytuje samoobsluznou infrastrukturu business intelligence (BI)
pro celou organizaci a spojuje sdileni excelovych sesitt, online spolupraci a IT infrastrukturu

do jedné komplexni nabidky.
Funkce a sluzby

Power BI se sklada z mnoha funkci a sluzeb a je tésné€ provazany s Excelem. PouZijte Excel k
vytvofeni pfesvédcivého obsahu, datovych modell a vizualizaci a pak pomoci Power Bl sdilejte
a rozs$ifte tyto prehledy a spolupracujte na nich (Excel neni souc¢asti Power BI pro Office 365).
Pro kazdou z téchto funkci je dostupny dalsi vyukovy obsah, ktery zptistupnite vybérem nazvu
funkce na webu Microsoft.

Uvodni prirucky

Tyto pfiru¢ky vdm umozni zprovoznit Power Bl:

Ptirucka pro zfizeni Power Bl — zjistéte, jak zfidit a zabezpecit klienta Power BI, jak pfitadit

uzivatelské licence Power BI a jak Centrum spravy umoziiuje IT specialistim spravovat sluzby.
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Tato ptirucka je urcena pro IT specialisty. Stdhnéte si tuto Priru¢ku pro zrizeni jako wordovy
dokument.

Ptirucka Zac¢indme s Power BI — poznejte samoobsluzné funkce BI v Excelu formou vizuélniho

pravodce, ktery vas provede vytvoienim sesitu s nékolika sestavami. Zjistéte, jak se orientovat
na webech Power BI, spravovat data a prohlédnéte si aplikaci Power BI pro Windows. Tato
ptirucka je urcend pro uzivatele Excelu, autory sestav a uzivatele sestav. Stahnéte si tuto

Piiru¢ku Zaciname jako wordovy dokument nebo si prohlédnéte jeji online verzi.
DalSi informace o nastrojich BI od Microsoftu

Tento ¢lanek popisuje BI v Excelu a sluzbach Excel Services, ale dostupné jsou i dalsi nastroje

Bl od Microsoftu. Stahnéte si plakat Bl v Office a na SharePointu, ve kterém najdete dalsi
informace 0 nastrojich BI v Office a na SharePointu. Plakat uvadi souhrn vSech dostupnych

nastrojit BI — mistnich i cloudovych — s odkazy na dalsi informace o jednotlivych nastrojich.

Vytvoreni a pouziti sestavy nebo prehledu

vykonnostnich metrik

Pomoci SharePoint Serveru 2013 nebo Office 365 miizete vytvaret, sdilet a pouzivat rizné
sestavy, prehledy vykonnostnich metrik a fidici panely uloZzené v centrdlnim umisténi,
naptiklad v Centru Business Intelligence. V tomto ¢lanku najdete zékladni informace o tom,
jak vytvaret sestavy, ptehledy vykonnostnich metrik nebo fidici panely, a informace o riznych

nastrojich pro vytvareni sestav, které mizete pouZit.

Vytvareni sestav, prehledii vykonnostnich metrik a ridicich

paneli

Podle toho, jak mate nakonfigurované prostiedi, si vétSinou miiZzete vybrat z nejriiznéjSich
aplikaci pro vytvateni a publikovani obsahu. Standardné naptiklad budete moct pouZit sluzby
Excel Services a Visio Services. Pokud pouZzivate SharePoint Server mistné, budete asi taky
moct vytvaret, publikovat a sdilet sestavy, pfehledy vykonnostnich metrik a fidci panely v
organizaci pomoci sluzby PerformancePoint Services.
Typicky postup vytvoreni sestavy nebo piehledu vykonnostnich metrik:

1. Rozhodnéte se, jaké informace chcete v sestavé nebo piehledu vykonnostnich metrik

zobrazit.
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2. Urcete, které zdroje dat pouzijete. Zajistcte, abyste vy (a lidé, kteti budou sestavu nebo
prehled vykonnostnich metrik pouzivat) méli k datim ptistup. MiiZzete pozadat spravce
SharePointu o pomoc se zdroji dat a uzivatelskymi opravnénimi.

3. Vyberte si nastroj pro vytvaieni sestav, ktery chcete pouzit. Vybirat mizete z fady
nastroju, jako jsou Excel, Navrhar fidicich paneli PerformancePoint, Visio a dalsi. Vic

informaci najdete v ¢asti Vybér nastroje pro vytvafeni sestav.

4. Vytvoite sestavu a ulozte ji na webu (naptiklad na webu Centra Business Intelligence).

Dalsi informace najdete v tématu Co je Centrum Business Intelligence?

Vybér nastroje pro vytvareni sestav
Na vybér je fada nastroji pro vytvareni sestav, prehledi vykonnostnich metrik a fidicich panely,

které budete moct publikovat na SharePoint webu. V néasledujici tabulce je souhrn rliznych

nastroju, které jsou dostupné v Office 2013, na SharePoint Serveru 2013 a v Office 365.

Pouzivani sestav, prehledi vykonnostnich metrik a ridicich

paneli

Sestavy, piehledy vykonnostnich metrik a fidici panely jsou po publikovani na SharePoint
Serveru obvykle dostupné pro vSechny uzivatele, ktefi maji opravnéni k jejich zobrazeni.
Sestavy jsou vétSinou vysoce interaktivni a umoznuji zkoumat data a najit odpovédi na

specifickeé otazky.

Prace s externimi daty v Excel Services

(SharePoint Server)

Poznamka Tento ¢lanek piedpoklada, Ze pouzivate verzi Excelu, kterd se dodava s Office
Professional Plus. Excel Starter a verze Excelu, ktera se dodava s Office pro domécnosti,
nepodporuji pfipojeni externich dat popisované v tomto ¢lanku.

Informace v tomto ¢lanku plati jenom pro Excel Services na (mistnim) serveru SharePoint

Server 2013 . Informace o Office 365 (v cloudu) najdete v tématu PouZiti externich dat v

seSitech na Sharepointu Online .

V aplikaci Excel mtiZzete pracovat se Sirokou Skalou zdroj dat v€etné nativnich a externich dat.

Neékteré z externich zdrojti dat (ale ne vSechny), které mtizete pouzit v aplikaci Excel, jsou
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podporované taky ve sluzbach Excel Services. V tomto ¢lanku ziskate prehled o tom, co se

podporuje v Excel Services pfi publikovani sesitu do Knihovna SharePointu.
Co jsou externi data?

Externi data jsou data ulozena na jiném misté, naptiklad na serveru. V seSitu se externi data daji
importovat nebo zobrazit pomoci jednoho nebo nékolika externich datovych pfipojeni.
Ptikladem zdroji externich dat mtizou byt tabulky serveru SQL, datové krychle sluzby Analysis
Services serveru SQL, data Microsoft Azure Marketplace apod. Externi datova piipojeni, ktera
se pouzivaji v seSitu, umoziuji posilat dotazy a pfijimat data z databazi ur¢enych v téchto
Alternativou k externim datliim jsou nativni data v aplikaci Excel. Nativni data jsou ulozena
pfimo v seSitu a nevyzaduji, aby zlstalo zachované externi datové ptipojeni, ani kdyZ jste ho
pouzili k importu dat do seSitu. Nativni data mizete aktualizovat ru¢nim zadanim zmén nebo

opakovanym importem dat do aplikace Excel.
Zdroje dat podporované ve sluzbach Excel Services

Nékteré zdroje dat (ale ne vSechny), které¢ se daji pouzivat v aplikaci Excel, jsou podporované
taky ve sluzbach Excel Services na serveru SharePoint Server 2013. Pokud je néjaky zdroj dat
podporovany ve sluzbach Excel Services, znamena to, Ze data zobrazena v seSitu se daji
aktualizovat. Sluzby Excel Services na serveru SharePoint Server 2013 podporuji néasledujici
typy zdroju dat:

o Tabulky serveru SQL

e Datove¢ krychle sluzby Analysis Services serveru SQL

e Zdroje dat OLE DB nebo ODBC

o Datové modely, vytvotené naptiklad v Excelu
Excel Web App a sluzby Excel Services

Pokud vase organizace vyuziva Office Web Apps spolecné se serverem SharePoint Server
2013, pouzivaji se k vykresleni seSitii v okné prohlizece bud’ sluZzby Excel Services (soucast
serveru SharePoint Server 2013), neboExcel Web App (soucast Office Web Apps Serveru).
Toto rozhodnuti je na spravcich SharePointu a ma vliv na to, jaké zdroje dat jsou podporovang,

pokud se seSitem pracujete v okné prohlizece.
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Informace o Centru pro spravu Office 365 —

napovédé pro spravce

Centrum pro spravu Office 365 slouzi k nastaveni organizace v cloudu, pfidavani uzivateld,
spravé domén, licenci a k mnoha dal$im vécem. V tomto ¢lanku zjistite, jak se do centra pro

spravu dostat, a dozvite se o dostupnych funkci a nastavenich.
Jak se dostat na stranku Centrum pro spravu Office 365

1. Prihlaste se k Office 365 ptes sviij pracovni nebo skolni Gcet.

2. V pravém hornim rohu vyberte ikonu spoustéce aplikaci Ea zvolte Spravce.

Wase aplikace jsou tady.

s | & Ela|B|~

Outhek Lty Iefoamraled kandl OneDrive Wy Ukzly
PosvasPoint Onifote

Ward Onine Bl Cwding Owling Onkne Fosat smajila Sprivace

Tip Dlazdice Spravce se zobrazuje jenom spravcim Office 365.

Do center pro spravu SharePointu, Exchange, Lyncu a dalSich sluZeb se dostanete takto:
1. Ptejdéte na stranku Centrum pro spravu Office 365 (viz nahofe).
2. V navigaci v levém dolnim rohu rozbalte nabidku Spravce a oteviete pozadované

centrum pro spravu.

¥ SPRAVCE

4 SPRAVCE

Exchange
Lync
SharePoint

Power BI

odrsovéni piedpisi

Informace o strance Centrum pro spravu Office 365

Centrum pro spravu Office 365 vypada takto (plati to pro plany pro mensi a sttedni firmy):
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Office 365

Spravovat organizaci

Planovani a sprava pripadia eDiscovery

Sluzba Electronic Discovery, neboli eDiscovery, je zjistovani obsahu v elektronickém formatu
pro ob¢anskopravni soudni spory nebo vySettovani. To obvykle vyzaduje identifikaci obsahu,
ktery je ulozeny na pienosnych pocitacich, e-mailovych serverech, souborovych serverech a ve
spousté jinych zdroja.
Centrum eDiscovery je kolekce sharepointovych webil, kterd slouzi k provadéni Cinnosti
zjistovani. V Centru eDiscovery mizete vytvaiet ptipady, coz jsou sharepointové weby, které
umoznuji urcit, blokovat, vyhledat a exportovat obsah z poStovnich schranek Exchange,
sharepointovych webil a sdilenych slozek.
Poznamky
o Jakmile pfidate zdroje obsahu nebo dotazy na ptipad eDiscovery, neni mozné zmeénit
regionalni nastaveni webu.
e Pridani velké distribu¢ni skupiny (obsahujici 100 jmen nebo vétsi) jako zdroje obsahu
muze vést k vyprSeni ¢asového limitu nebo mize dlouho trvat. Distribuéni skupiny s
1 500 nebo vic €leny se nedaji ptidavat. Alternativnim feSenim je urceni jinych zptasobt
vyhledéani obsahu souvisejiciho s postovni schrankoou distribu¢ni skupiny, jako jsou

klicova slova nebo autor nebo odesilatel polozky.
Planovani a vytvareni pripadi
Pokud ocekavate spravu vic piipadu ve vaSem centru eDiscovery, rozmyslete si, jestli chcete

definovat konzistentni procesy, které budou lidé ve vasi organizaci dodrzovat.
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Konvence pro nazvy ptipadl — miizou byt uzitecné, kdyz predpokladate velky pocet
ptipadi nebo rizné typy klasifikace ptipadil pro rtizna odd¢leni.

Dalsi data popisujici ptipady

Definovani a ptid€leni opravnéni pro spravu piipadu.

Pokyny pro vytvateni dotazii

Standardni postupy komunikace pfi blokovani obsahu

Standardni postup pro zachovavani a uzavirani ptipada
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