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Co je Office 365 ?

Je to on-line (cloudové) rieSenie zndmych Microsoft serverov ako je Exchange, SharePoint, Skype for
bussines a dalSich sluzieb od Office WebApps az po klientsku verziu Office 2016 dostupnu na
stiahnutie a nainstalovanie do lokalnych pocitac¢ov vietkych uZivatelov univerzity ( Studenti, ucitelia
a zamestnanci).

Vyhody Microsoft Office 365:

- Mail s kapacitou 50GB a dostupnostou 24/7 spolu s najvy3ou ochranou pred nevyZiadanou
postou a malvérom

- Zdielané kalendare a ulohy

- Webové aplikacie Office (on-line Word, Excel, Powerpoint,...)

- Suborovy priestor v cloude - ukladanie, organizovanie a zdielanie siborov v zabezpe¢enom
umiestneni v cloude ,,OneDrive — SPU v Nitre“ velkost 1TB

- Kolekcie webovych lokalit — verejnych, zdielanych alebo sukromnych

- Videohovory, telefonovanie, videokonferencie cez Skype for bussines

- Integracia vSetkych uZivatelov univerzity — kontaktné Udaje, adresy pracovisk, telefony,
fotografie.

Nevyhody:

- Nutné internetové pripojenie pre ,,on line” funkcie



Zakladné produkty z Office 365

Outlook

Outlook online poskytuje 50GB mailovy priestor pre kazdého pouzivatela. Umoziiuje nastavenie
pravidiel pre prijatu poStu a dalSie upozornenia. Poskytuje rozsiahle webové rozhranie graficky
podobné mailovym klientom.

Lync - Skype for bussines

Lync Basic 2013 poskytuje prostrednictvom jediného jednoducho pouzZitelného programu odosielanie
okamzitych sprdv, zvukové hovory a videohovory, schédze cez Lync, informacie o dostupnosti
(pritomnosti) a moznosti zdielania. Ciasto¢ne vie nahradit telefénu Ustredfiu a call centrum.

Viac info na: http://office.microsoft.com/sk-sk/lync-help/what-is-lync-basic-HA103437092.aspx

OneDrive for Business

OneDrive for Business je profesionalnou kniznicou. Je to miesto na ukladanie pracovnych
dokumentov a inych siborov. Po uloZeni siborov do kniznice sluZzby OneDrive for Business ich
mozZete zobrazit iba vy. Mate vSak moznost jednoducho ich zdielat so spolupracovnikmi a pristupovat
k nim z mobilnych zariadeni. Stbory su v zavislosti od nastavenia vasej spolo¢nosti bezpecne ulozené
bud'v cloude pomocou SharePointu Online, alebo na serveroch SharePoint Server 2013 spolocnosti.
V sucasnej dobe poskytuje priestor az 1TB.

Viac info na: http://office.microsoft.com/sk-sk/sharepoint-server-help/co-je-skydrive-pro-
HA102822076.aspx?CTT=5&origin=HA103105947

Sharepoint

SharePoint poskytuje integrované miesto, kde pracovnici mézu efektivne spolupracovat s dalsimi
¢lenmi timu, vyhladavat materidly organizécie alebo spolo¢ného projektu, spravovat obsah a
pracovné postupy a vyuZzivat informacie o spolo¢nosti alebo projekte.


http://office.microsoft.com/sk-sk/lync-help/what-is-lync-basic-HA103437092.aspx
http://office.microsoft.com/sk-sk/sharepoint-server-help/co-je-skydrive-pro-HA102822076.aspx?CTT=5&origin=HA103105947
http://office.microsoft.com/sk-sk/sharepoint-server-help/co-je-skydrive-pro-HA102822076.aspx?CTT=5&origin=HA103105947

Nastavenie Office 365

Outlook on-line posta:

1. Nastavit v UIS -> Technoldgie a ich sprava -> Dorucovanie univerzitnej posty
distribucny server na office365.

Osobna administrativa Office365 0 dokumentov 0 Gloh

Vitajte v Osobnej administrative Univerzitného informaé  Doru€ovani univerzitni posty

Aplikace slouZi k nastaveni parametr( pfijmu elektronické posty

Technolégie a ich sprava Distribuéni server
. e ManaZment univerzitnej siete Urceni serveru, na kterém budete piijimat postu. VSechna pos
e Sprava Uétov distribu¢nim serveru. V nabidce vidite vSechny distribuc¢ni serve
e PouZivané ID karty pod timto textem a také je v nabidce serverd zvyraznén.
e Uéty na univerzitnych serveroch
* Ovladanie skupin zariadeni v sieti Aktudlngé mate nastaveny distribuéni server office365 (a
e Sprava kariet
e \/zdialeny pristup do univerzitne] siete
e Dorucovanie univerzitnej posty Distribuéni server:

@ office365 (0365.uniag.sk, Microsoft Office 365)
() uis (is.uniag.sk, Informaéni systém)

| Nastavit distribucni server ‘

e N3vrat do osobnej administrativy

{ =1 e Redakénv svstém

2. Pozosynchronizovani (prebieha kazdu hodinu) sa prihlasime k poste bud prostrednictvom
klientského alebo webového rozhrania.

Posta uz neprichadza do IS, ale do office365.

a) Pristup cez webové rozhranie:

o Adresa: https://outlook.com/uniag.sk
e Prihlasovacie meno (User name): <vas login do IS>
e Heslo (Password): <vase heslo do IS>

Q5PO

Og,

Type your user name and password.

User name: | |

Passward: | |




Nasledne vas systém presmeruje do vaseho , Office 365 pouZivatelského rozhrania“
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b) Pristup cez email klienta ( MS Outlook, MS Live mail, Thunderbird) :

€€ ODPOVEDAT VSETKYM

Lubos Hatér > %%

=> PREPOSLAT

oznacit' ako neprecitané

Nastavenie protokolu Exchange ( doporucené rieSenie, automaticky nastavi

vSetky protokoly )

e Nazov klienta OUTLOOK
e Your Name: meno priezvisko

e E-mail Address:
o Password:
o Retype Password:

Ak pouzijete in¢ho klienta, ktory nevie protokol Exchange, treba nastavit ru¢ne

protokol IMAP a SMTP!

<Vas login do IS>@uniag.sk
<Vase heslo do 1S>
<Vase heslo do 1S>

Nastavenie protokolu IMAP

e Nazov servera: outlook.office365.com

e Port: 993
o Sifrovanie: SSL

e Prihlasovacie meno: <vas login do IS>@uniag.sk
e Heslo: <vaSe heslo do IS>

Nastavenie protokolu SMTP

o Nazov servera: mail.uniag.sk

e Port: 25
o Sifrovanie; SSL

e Prihlasovacie meno: <vas login do IS>
e Heslo: <vase heslo do IS>

?

"



OneDrive for Business synchronizacia s PC:

1. Stiahnut OneDrive for Business klienta pre Windows z adresy:
http://www.microsoft.com/en-US/download/details.aspx?id=39050

2. Prihlasit sa do ,,office365 pozZivatelského rozhrania“

3. Klikndt na zalozku OneDrive -> Synchronizovat

Spravy SkyDrive Lokality Petra Chvojkova ~ & > @

L_'q syNcHROMIEZOVAT 1, [

4. Otvori sa sprievodca synchronizaciou kniZznice a automaticky rozpoznd nazov a
webovu adresu vasej kniznice OneDrive

5. Vybrat umiestnenie kde bude prie¢inok ,,OneDrive — SPU v Nitre“ s vasimi sibormi
a adresarmi.

Doporucujeme vsak nainstalovat nového klienta OneDrive for Bussines dalSej generacie,
ktory bol dany k dispozicii od marca 2015. Podporuje Windows 10, Windows 8.1, Windows 8
a Windows 7, je rychlejsi a ma mensie obmedzenia.

1. Stiahnite a naistalujte: http://go.microsoft.com/fwlink/p/?Linkld=248256

2. Spustite ,Microsoft OneDrive”. V oblasti navigacie na paneli Uloh kliknite pravym tlacidlom
mysi na ikonu bieleho oblaku sluzby OneDrive a vyberte polozku Nastavenia.

LEL WD DOUI VOUTl WOIK aliu Der Suric

& Otvorit priecinok OneDrive - SPU v Nitre

Zobrazit online
Zobrazit’ problémy so synchronizaciou

Spravovat’ ukladaci priestor
Nastavenia

Pemocnik >

Skoncit’

Pri spusteni OneDrive nastavenie
nastavenie konta.

3. Otvori sa Vam nasledovne nastavovacie okno, kde si pridate podnikové (skolské) konto,
prihlasite sa a potom si vyberiete priec¢inok, ktory sa bude synchronizovat na sietovy
(cloud) disk.


http://www.microsoft.com/en-US/download/details.aspx?id=39050
http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=248256

& Microsoft OneDrive X

Nastavenia Konto Office Informéce
OneDrive - SPU v Nitre ( ITI€NC2uniag.sk)

Vyberte priedinky na synchronizaciu v F =
tomto zariadeni: I Vyber priedinkov I

Pouzité: 17,0 GB z 1024,0 GB (Kupit' viac ukladacieho priestoru)

ZruSenie prepojenia OneDrivu

Zastavit' synchronizaciu siborov v tomto Z T ]
konte v tomto PC. | Zrusit' prepojenie OneDrivu

Pridat konto
Pristup k pracovnym aj osobnym siborom.

r gl -1

Feomdhas i, S e s

ok ||z

OneDrive potom funguje ako jedna polozka v prieskumniku, ako lokalny adresar —
priecinok, do ktorého je mozné bezne ukladat a presuvat subory alebo aj cele adresare.
Po kazdom ukone sa vsak cely obsah zosynchronizuje so svojim obrazom na sietovom
disku v cloude.

Obmedzenia synchronizacie su hlavne v nepripustnosti pouzit urcité konkretné slova

a znaky v menach suborov a priecinkov.



Skype for Bussines:

1. Stiahnut Skype for Bussines klienta pre Windows z adresy:

https://www.microsoft.com/sk-sk/download/details.aspx?id=49440

2. Vybrat odporuéané nastavenia

3. Prihlasit sa s adresou <vas login do IS>@uniag.sk
Ako heslo zadat <vase heslo do IS>

First things first.

Use recommended settings;

Install important and recommended updates for Office, Windows and
other Microsoft software and help improve Office.

) Install updates only

Install important and recommended updates for Office, Windows and
other Microsoft software.

- E-" Lync Basic - B ¥
) Ask me later
Until you decide, your comp 'spqui"i{*!.:l

The information sent to Microsol Lubod Hatar

contact you. Avalable *

We take your privacy seriously. MNitra -

Learn more
[ ] Lo -
[~ _-:-| i
Find someone or dial a number L2

GROUPS  5TATUS  RELATIOMSHIPS = NEW -

4 Favorites
4 SPU v Nitre (0/4)

[ W Jozef Toth - Offfine 1 day
[ B Marek Urban - Offline 1 day
Y Peter Skrovina - Off wark

¥ 1 skusame byne 2010 na XP

' B Zuzana Palkova - Ofiline 5 hours

4 Other Contacts (0,/0)

To add contacts, drag from another group or add fram
search,

CREWARDIMNG OFF

Lync

Sign in

Sign-in address:

| hatar@uniag.sk

Delete my sign-in info

MNeed help signing in?

Sign in as:

B Available v




Pouzivatel'ské rozhranie Office 365

Po prihlaseni do rozhrania office365 vidi pouzivatel zakladné horné menu:

(EFFT . e TN
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T — = . " . —
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DORUCENA POSTA KONVERZACIE PODLA: DATUM . ut 2. 4,2013 1028
Oblibené STARSIE
o ¥ licaDen 0 X > Komu: = Lubog Hatar;
4 Lubos Hatar » Get nProbe linux binary for SUA University 2.4.2013
Dorudens pok Hi Lubos the code is enclosed Enjoy Luca On 04/02/2013 09:07 AM, Lubos Hatar ... 0 Prilohy: 2 <«
orucena posta 2

Koncepty Peter Juhas 0 D D
» chybove hlasenie 11.1.2013

Odoslané polozky Dobry den, opat sa musim postazovat ana chyby postoveho systemu. Ked odosiela...
Odstrénené polozky -

Lukass Béres
Altiris

Newsy 500,201
V tejto Casti pouzivatel pristupuje k svojej mailovej schranke o kapacite 50 GB. Outlook on-line
pouziva $tandardné rozdelenie do troch stipcov, ktoré najdeme skoro v kazdom mailovom klientovi
od Microsoftu. Lavy stipec predstavuje zoznam priedinkov, ktoré ma pouzivatel k dispozicii a ktoré
moze spravovat (vytvarat nové, editovat, mazat, ...). Stredny stipec listuje maily z daného priecinka
a pravy zobrazuje uz samotny mail. PoStové rozhranie pripdja ku kazdému mailu aj fotografiu
odosielatela a tak sprehladniuje kazdy mail.

7
Kalendar
(T N = Outlook Kalendér Cudia Spravy SkyDrive Lokal
® nova udalost september 2013
«jan feb mar apr ma jin jul aug sep okt nov dec» prejst nadneinyden
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v [ Kalendar
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Office365 poskytuje prehladné kalendare ako su kalendare v programe Outlook. Tak isto ho vie
synchronizovat s kalendarom ak pouziva klientsky Microsoft Outlook 2010 alebo Outlook 2013, 2016.
Pri vytvoreni udalosti méze pozivatel pripojit dalsich fudi, aby zdielali danu udalost, pripadne vytvorit
online udalost. Pre kazdy potrebny Ucel si moze vytvorit oddeleny kalendar s vlastnym menom,
udalostami a zdielaniami s inymi osobami, alebo skupinami. (Osobny, vyuka, vyskum a pod.)
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pridat’ miestnost’

Ugastnici:
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Outlook  Kalendar

Ludia

Spravy

SkyDrive
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4 Moje kontakty
Kontakty
Kontakty Lyncu

4 Adresar
All Rooms
All Users

o Moge kontakty

Yontalty Lyneu

o Advesie
All Rooes
Al Uters
Al Geowpn
Al Contacrs

Offine Gicbel Address Lit

Pripopt & socling set

&
[ m)

hladat ludi

vietko [ludia skupiny

KONTAKTY LYNCU

Jozef Téth

Marek Urban

Madat tus

ALL LtRs

Albin Malej&ik

Alena Aghové

'BeReRoBeoReReBoRe B!

AgneZa Balkova

Je)

SPOSOB ZORADENIA: MENO v

POOCA ZOSRAZENEHD NAZVY

Adriana Deményovd
Adriana Handzu$ova
Adriana Kolesarova
Adriana Paveliovd

Adrianna Kralikova

Alena Andrejiove

>

Marek Urban

Offline

zamestnanec

®@060®

kontakt poznamky

odoslat’ e-mail
marek.urban@uniag.sk

pracovisko
+421376414873

OkamZité spravy
urban@uniag.sk

prepojené kontakty
Kontakty Lyncu

Spravovat...

praca
Funkcia: zamestnanec
Kontaktv Lvncu



Pod polozkou Ludia mdze pouZivatel vidiet svoje kontakty, jednak tie ktoré si manualne pridal priamo
v rozhrani Office365 ale aj kontakty video-konferenéného programu Skype for Bussines. Dalej mu
webova aplikacia poskytuje Adresar, ktory obsahuje vietky miestnosti, vSetkych fudi v databaze
(aktualne vsetkych zamestnancov a Studentov SPU), ale aj vSetky skupiny, ktoré vsak je potrebné
ruéne vytvorit, ale daju sa zdielat. Poskytuje rychle vyhladavanie pod pouzivatelmi a ich atributy.

Spravy (informacny kanal)

Mewileed  StyOrve  Slet <o ¢ wic- ©

-0

Trending #tags

Tagoing's Deen quiet lately. NO trending 1ags nok

Verejny informacny kanal s aktualizaciami je podobny verejnému blogu alebo mikroblogu. Kazdy, kto
vas prispevok uvidi, narh méze odpovedat. Ludia, ktori vas sleduju, vidia vas prispevok v zobrazeni
Sledovanie aj v zobrazeni VSetci. Ludia, ktori vas prave nesledujd, uvidia vas prispevok iba v zobrazeni
Vsetci informacného kandla s aktualizaciami.

OneDrive for Business

Outicok  Calendar People  Newsfeed  SkyDrwve

SkyDrive Pro
Welcome 10 SkyDrve @ SPU v Natre, the place to store, symc, and share your work. Docaments are private untl shaced. Led

@ new document or drag files here

ol
Uigorpdat = Lehend do knabrice = Zehelat' s = Mapake My priednok
#y O Shared with Everyone
' , 8 bo 4 % Obldbend polodky LT
& & ‘yhladavanie v Bingu & Zdiefané 5 kaidym
= JesscaKedNeprestaneZrat B Pracovna ploche 2" Pomwnanie produktoeého rady skosen..
@ Prevzaté sibory 07 Men adozvy mmpane
Recert Documents E Miieb B Formuldr o financnej pomod so oln..
& Inkranet MEW E 8" Contoss— Gdsje o predaji
E Neposhedy npdtivend miests 2" Poubivatel=o) manual spoinénasti Cont..
o Lokality SharePaint H CrubenéfolesiContoso
i Sklrree B Majastejsie otiziy azduzenpch orube..
& Knifnice SharePointu 0¥ Prezenbicia na Skalenie
& ShyDriee Pro




Polozka OneDrive for Business umoznuje pouzivatelom ukladat a organizovat sikromné dokumenty
a iné subory v zabezpe¢enom umiestneni v cloude alebo na serveroch SharePoint. Pouzivatel vidi
zoznam svojich dokumentov a priecinkov uloZzenych v OneDrive. Dokumenty a prieéinky mozu byt
zdielané s inymi ludmi v organizacii a udelovat im povolenia na reviziu alebo Gpravu obsahu. V
neposlednom rade umozniuje synchronizovat stbory a priecinky v sluzbe SkyDrive Pro a v ostatnych
kniZniciach SharePoint s pocitacom alebo mobilnymi zariadeniami.

Lokality (Sites)

] Orffice 365 Outlook  Calenclr  Pecple  Newsleed  SkyDiee  Sies <=

& new site g

Manage the promaoted sites below

Sites I'm following Suggested sites to

Konto sluzieb Office 365 zahffia verejne pristupnui webovu lokalitu, pomocou ktorej méze pouzivatel
profesiondlne prezentovat svoj podnik alebo organizaciu online. Webova lokalita je samostatnou
kolekciou lokalit SharePointu podobnou kolekcii timovych lokalit. Tu vSak existuje iba jedna verejna
webova lokalita a v ramci webovej lokality v sluzbach Office 365 nemoZno vytvarat dalsie verejné
webové lokality ani podlokality. Verejna webova lokalita obsahuje mnozstvo funkcii, pomocou
ktorych mozete prispbsobit a navrhnut svoju vlastnu lokalitu. MézZete pridat a upravit webové
stranky, obrazky, vided, vlastné aplikacie a dalSie prvky. Nepotrebujete Ziadnych nezavislych editorov
ani klientske programy, vSsetko mozete vykonat pomocou webového prehliadaca. Ak sa rozhodnete
vytvorit Uplne novy navrh, mdzete tak urobit pomocou Sprievodcu navrhom lokality, nastroja, ktory
je sucastou verejnej webovej lokality a pouziva sa na narocnejsie navrhy lokalit.

Instalacia MS Office do lokalného pocitaca

Po prihlaseni do Outlook.com/uniag.sk kliknutim na ,Office365“ a nasledne na ,Instalovat” sa nam
stiahne inStalacny SETUP....exe sibor. Ak nam nevyhovuje jazykova alebo bitova verzia programu,
navolime si ju pred stiahnutim instalacného suboru.



