Office 365 — OneDrive

Spustenie

Aplikaciu spustime aktivaciou odkazu / dlazdice na Domovskej stranke alebo v zozname
aplikacii. Spustenie je realizované na novej karte alebo v novom okne internetového
prehliadaca v zavislosti od nastavenia lokdlneho pocitaca.

Ak potvrdime dlazdicu zo zoznamu Spustaca aplikacii, je aplikacia spustend v tom istom okne
alebo karte na ktorej sa aktualne nachadzame. Po potvrdeni dlazdice na Domovskej stranke je
aplikacia spustena v novom okne alebo na novej karte.

Ovladanie

Po spusteni aplikacie je zobrazeny pohlad na prieCinok Subory a ovladanie je tomuto
zobrazeniu prispdsobené. V aplikacii sa rychlo zorientujeme pomocou nadpisov. Po prvkoch
sa pohybujeme tabulatorom. V Casti zobrazenie suborov a priecinkov je orientacia pomocou
klavesnice obtiazna.

Aby sme mohli efektivne v aplikacii pracovat, vyhladdame odkaz ,Vratit sa na klasicky
OneDrive" a potvrdime ho. Tento tGkon je potrebné vykonat po kazdom spusteni aplikacie.

Aplikacia je ovladatelna standardnymi prikazmi pre navigaciu na internetovych strankach,
ktoré poskytuje citaC obrazovky. Pri orientacii v aplikacii vyuzivame prepinanie medzi
formuldrovym a prezeracim rezimom.

V Uvode prace s aplikdciou aktivujeme odkaz ,Zapnut rezim jednoduchsieho pristupu”.
Funkcia je dostupna formou odkazu v lavom hornom rohu okna aplikacie.

V Gvode tiez vypneme animacie — aktivujeme odkaz ,Vypnut animacie”.

Aby sme mali moznost vyuzivat celi funkcionalitu aplikacie, je potrebné mat
povolené vyskakovacie okna. V pripade, ze mame vyskakovacie okna zakazané, sme na to
prehliadacom pri prvej poziadavke na tuto funkcionalitu upozorneni. V danom upozorneni
mébzeme povolit vyskakovacie okna pre lokalitu, na ktorej bezi OneDrive.

Vyhladavanie

Aplikacia podporuje vyhladavanie. Vyhladavacie pole je realizované formou editacného
pola. Kurzorom sa don premiestnime stlacenim pismena ,e“. Vyhladavanie prebieha v nami
ulozenom a dostupnom obsahu. Hladanie m6zeme obmedzit na kategoérie vsetko, ludia,
konverzacie a vided. TiezZ je tu moznost definovat jazyk hladaného vyrazu.

Vysledky vyhladavania su zobrazené pod vyhl'adavacim polickom.


https://blindrevue.sk/slovnik/#vyskakovacie_okno

Vyhladavanie prebieha nielen v nazvoch ale aj v obsahu jednotlivych poloziek. Vo vysledkoch
sU uvedené umiestnené polozky, udaje o polozke a ukazka obsahu. Ukazka je zobrazena
formou tably. Takto ju aj ¢ita¢ oznamuje. Pri ukazke su umiestnené tlacidla na zatvorenie
néhladu, Upravuy, sledovanie, odoslanie (emailom) a otvorenie kniznice obsahujucej dany
vysledok vyhladavania.

Systémové priecinky

Zoznam prieCinkov najdeme stlacenim pismena ,I“. Nazvy prieCinkov su zobrazované ako
odkazy. Ked odkaz potvrdime, zobrazi sa nam obsah prislusného priecinka.

Nazov aktudlneho priecinka je zobrazovany ako nadpis. Je to jediny nadpis v okne aplikacie.

Zoznam tychto priecinkov nevieme ovplyvnit. SU to systémové priecinky. Obsah priecinka
,Dokumenty” je plne v nasej rézii. Obsah dalSich prieCinkov riadi aplikacia sama.

Nastroje pre pracu

Aplikacia ponuka mnozstvo nastrojov uréenych pre pracu s obsahom v ulozisku. PopiSeme si
niektoré z nich.

NajCastejSie pouzivané funkcie najdeme umiestnené nad zobrazenim obsahu v ulozisku.
Premiestnime sa na ne stlaCenim pismena | v prezeracom rezime. Cita¢ oznami nazov
prvého tlacidla ,Nové".

Nachadzaju sa tu nasledujuce tlacidla:

1. Nové — vytvori v kniznici novy dokument alebo prieCinok. Aktivovanim tlacidla sa
zobrazi dialégové okno, kde si tabulatorom vyberieme, aky druh dokumentu alebo
priecinok chceme vytvorit.

2. Nahrat - nahrd subor z poc¢itaca do daného adreséra alebo priecinka. Aktivovanim
tlaCidla je zobrazené dialégové okno, v ktorom vyhladame dokument v lokalnom
pocitaci.

3. Synchronizovat - vytvori v pocitaCi synchronizovanu képiu adresara. Na to aby
fungovala synchronizéacia, musi byt v pocitaci nainstalovana aplikacia OneDrive for
Business. Tuto mozeme instalovat priamo zo zobrazeného dialégového okna.
Aktivujeme odkaz ,Ziskat aplikaciu OneDrive for Business pre mna“.

4. Zdielat - pozve ludi k tomuto priecinku alebo dokumentu. V zobrazenom dialégovom
okne definujeme kontakty (emailové adresy) ludi, s ktorymi chceme obsah zdielat.
Definujeme aj dalSie parametre zdielania — obsah spravy v pozvanke, vyzadovat
prihlasenie a dalSie. Potvrdenim tlacidla Zdielat sa rozposle pozyvacia emailova
sprava.

VSetky dostupné funkcie sa nachadzaju na Paneli nastrojov. Premiestnime sa nan stla¢anim
pismena ,|“ alebo ,-Shift+|“ v prezeracom rezime. Cita¢ oznami ,panel nastrojov”.

Nachadzaju sa tu tri karty: Prehladavat, Subory, Kniznica. Karty aktivujeme stlacenim Enter. Na
kartach su umiestnené funkcie pre pracu s danym obsahom. Na jednotlivé funkcie sa
premiestnime tabulatorom.


https://blindrevue.sk/slovnik/#dialogove_okno
https://blindrevue.sk/slovnik/#zdielanie

Kniznica je skupina dokumentov so spolo¢nym zameranim. Napriklad dokumenty tykajice sa
jedného projektu. Aplikdcia umoznuje riadit spésob prace so vsetkymi dokumentami
v kniznici. M6zeme definovat globalne pravidla pristupu, spravy, verzionovanie a dalSie.
Vlastnosti definujeme v nastaveniach kniznice po aktivovani rovhomenného odkazu / tlacidla.

Zoznam priecinkov a suborov

Obsah aktualneho prieCinka, €i uz systémového alebo nami vytvoreného, zobrazuje aplikacia
v Casti ,Zoznam priecinkov a suborov“. Zoznam je zobrazovany formou tabulky. Jeden riadok
reprezentuje jednu polozku. Prvy riadok tabulky je hlavickovym riadkom s popismi jednotlivych
stlpcov.

V tabulke sa pohybujeme:

1. Sipkami nadol alebo nahor medzi jednotlivymi bunkami,
2. pre pohyb po tabulke vyuzivame klavesové skratky Citaca obrazovky.

V druhom stipci je zobrazovany nazov polozky. Stlaenim Enter v tomto stipci:

1. otvorime prieCinok ak je poloZkou priecinok,

aktivujeme odkaz ak je polozkou internetovy odkaz,

otvorime jednu z aplikacii MS Office ak je polozkou subor, ktory niektora aplikacia
dokaze zobrazit alebo upravit.

W™

V zozname priecCinkov a suborov su pre kazdu polozku zobrazované aj informacie o datume
poslednej upravy a o zdielani.

Aktivovanim bunky hlavicky mézme zmenit triedenie zobrazovaného obsahu vzostupne alebo
zostupne.

Pre kazdu polozku je dostupnd mnozina funkcii. Vybrat znich mbzeme po
zobrazeni kontextovej ponuky na polozke. Obsah kontextovej ponuky sa lisi podla typu
polozky, na ktorej je vyvolana.

Aplikacia ponuka funkcie na premenovanie, odstranenie, uloZzenie a zobrazenie verzii polozky.
Podla typu polozky sa ponukaju funkcie na zobrazenie, upravu suboru, kopirovanie odkazu,
zdielanie a dalSie.


https://blindrevue.sk/slovnik/#klavesova_skratka
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