Navod pro nahrani vétsich souborti do OneDrive

On-line uloZisté OneDrive patii do sluZeb Microsoftu, ke kterym mame pfistup pomoci dctu na
Skolnim emailu. Prostor pro uloZeni je 1 TB. Toto je vhodné pro sdileni vétSich souborii, které nelze
poslat emailem kwiili omezené kapacité priloh emailu.

Nejprve je nutné se prihlasit do Skolniho emailu v prohliZeci, zadame adresu: https://outlook.utb.cz
PrihlaSovaci tidaje jsou stejné jako do vSech sluzeb na UTB (STAG, Moodle atd.)

Po prihlaSeni do e-mailu uvidite niZe uvedené okno
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Pro pristup do uloZisté OneDrive je kliknutim na devét tecek vlevo nahore (viz 1 na obr. vyse). Objevi
se nam nabidka, kde si mtiZeme vybrat z aplikaci baliku Office365 a jedna z nich je OneDrive (2).
Nasledné se dostaneme do ulozisté, viz:
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Pro vytvoreni nové slozky se klikne na nabidku Nové (3) a poté na prvni polozku Slozka (4).
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Objevi se dialogové okno pro zadani nazvu slozky, viz:

Vytvofit slozku
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Zadame nazev slozky a poté klikneme na Vytvorit (viz obr. vyse vlevo) se slozka vytvori a dostaneme se
do ni kliknutim na jeji ndzev (obr. vpravo).
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Uvnitt sloZky mtizete
* vytvorit novou podslozku, popt. dalSi dokumenty kliknutim na Nové (viz 5 vyse)

* nahrat soubory z Vaseho pocitace kliknutim na Nahrdt (viz 6 vyse). U nahravani soubort staci
také pretahnout mysi soubory z pocitace do volného prostoru sloZky (neni nutné kliknout na
Nahrat)

* amizZete také slozku nasdilet studentim (viz 7)
Sdileni soubort studentiim
Pri kliknuti na nabidku Sdilet se objevi nasledujici okno:
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Zadejte zpravu (nepovinné).
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Zde doporucuji jesté kliknout na nabidku Kdokoliv s odkazem md oprdvnéni k souboru (viz 8 vyse),
kde 1ze nastavit parametry sdileni. Okno se zméni na:
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Kde mate tyto moZnosti:
*  Miizete nastavit, kdo miiZze odkaz vyuzit (viz 9 vyse). Zde to mtiZete nechat jak to je nastaveno.

* Povolit tipravy (10) — zde naopak doporucuji zrusit zaskrtnuti, jinak budou moci studenti
také soubory smazat nebo dohravat dalSi soubory.

* Lze také nastavit konec platnosti odkazu (11).
* Popt. Nastavit heslo pro stazeni (12).
AZ mame nastaveno, klikneme na tla¢itko Pouzit (13).

Nasledné se vratite opét do predchozi nabidky, kde mate moZnost zadat uZivatele, se kterymi sloZku
sdilite tak, Ze zaCnete vypisovat jméno do pole Zadejte jméno nebo emailovou adresu (viz 14 niZe):
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Takto byste ale museli zadat vSechny studenty ruc¢né. Lepsi zptisob je jim poslat odkaz na sdileni. To
udélate tak, Ze kliknete na nabidku Kopirovat odkaz (viz 15 nize):
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Nasledné ziskame odkaz na sdileni (16) a staci zmacknout CTRL+C, popf. kliknout na tlacitko
Kopirovat (17) — efekt je stejny, jako byste dali CTRL+C.

Pak uz staci tento odkaz poslat studenttim napi. Emailem. Vyhoda tohoto zptisobu sdileni je, Ze sdilite
celou slozku a soubory uvnitf mtzZete ménit (nahravat dalsi, mazat, editovat atd.) a studentiim staci
pouze tento prvni odkaz — porad vidi jen tuto slozku.

Obdobné Ize sdilet i jednotlivy soubor ve sloZce — kdyZ na néj najedete, vedle nazvu souboru se objevi

nékolik ikonek, viz
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kde jen tento soubor sdilite kliknutim na ikonu Sipky (18 vyse). Vlastnosti dokumentu poté zobrazite
kliknutim na tFi tecky (19).

Vytvotit: doc. Ing. Jiri Vojtések, Ph.D., Prodékan pro bakaldrské a magisterské studium
Verze z: 24. 3. 2020
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