
OneDrive.notebook

1

March 03, 2022

Metodiky vznikly jako výstup projektu Místní akční plán 
rozvoje vzdělávání v ORP Kroměříž II, registrační číslo 
projektu CZ.02.3.68/0.0/0.0/17_047/0009596, který je 

spolufinancován Evropskou unií.

OneDrive
Tvořeno pro cílovou skupinu vedení MŠ

Mgr. Hana Zbořilová

2021



OneDrive.notebook

2

March 03, 2022

OneDrive je cloudové úložiště, k němuž máte přístup 
kdykoliv a odkudkoliv, kde je internet. Nahrazuje flash disk.

1. Do OneDrive mohu nahrát složky i celé soubory.

2. Mohu si vytvořit novou složku nebo si otevřít Word, Excel....
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3. Vše, co si zde uložím nebo vytvořím, mohu sdílet s ostatními.

4. Sdílet mohu posláním odkazu, dokument mohu poslat konkrétním lidem na email 
nebo přímo do outlooku.
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5. Mohu povolit  (zakázat) provádění změn v poslaném souboru a další detaily v 
nastavení.

6. V nastavení odkazů si ještě mohu zvolit datum konce platnosti.
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7. Mohu vytvořit složku, do které mi budou ostatní nahrávat soubory.

8. Kliknutím na, vyberu požádat o soubory.
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9. Napíši, o co žádám, a dále již vyplním, komu soubor posílám.

10. V historii verzí mohu vidět, kdy došlo v dokumentu ke změnám. VÝHODAmohu 
obnovit starší verzi, pokud někdo omylem cokoliv smaže.
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11. Obnova OneDrive
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Odkaz na Večerní univerzitu Microsoft

https://www.youtube.com/watch?v=7HELacE2baI&list=PLHu0UfrKv2g3BlnKFE45rUvjdzO8J9RnO&index=4&t=1046s
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Použité symboly a obrázky jsou z galerie softwaru SMART Notebooku 
verze 21.1.3046.0 nebo z Office 365, na které má autor licenci.
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