SharePoint Online

Vodic za brz pocetak rada

Ucinite jos viSe ma gdje se nalazili uz siguran pristup, zajednicko koristenje i pohranu datoteka. Prijavite se u pretplatu na Office 365 i u pokretacu aplikacija
odaberite SharePoint.

Pretrazivanje
Pretrazujte web-mjesta,
osobe ili datoteke.

Pronalazenje vasih web-mjesta

U odjeljku Pratim prikazana su
web-mjesta koja pratite, kao Sto je
timsko web-mjesto ili web-mjesto
neke druge grupe s kojom radite.

U odjeljku Nedavno nalaze se web-
mjesta koja ste nedavno posjetili.

U odjeljku Istaknute veze*
prikazana su web-mjesta koja vasa
tvrtka Zeli istaknuti.
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Pretrad u sustavu SharePoint
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Stvaranje web-mjesta ili vijesti

Pogledajte istaknute sadrzaje

* Novosti s web-mjesta isticu
azuriranja na web-mjestima koja
pratite ili cesto posjecujete.

* U odjeljku Najces¢a web-mjesta
prikazana su web-mjesta koja cesto
posjecujete te njihova nedavna
aktivnost.

* Predlozena web-mjesta* (nije
pokazano) pojavljuju se na temelju
vasih pretrazivanja i preporuka
aplikacije Microsoft Graph.

» Da biste na pocetnoj stranici sustava
SharePoint mogli vidjeti odjeljke
Istaknute veze i Predlozena
web-mjesta, administrator mora
omoguditi Microsoft Graph.
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Rad s datotekama
Na pocetnoj stranici sustava SharePoint odaberite web-mijesto ili unesite njegov URL u preglednik. Zatim u lijevom navigacijskom oknu odaberite

Dokumenti.
Otvaranje Zajednicko koristenje Kopiraj vezu Premjestanje u/kopiranje u
Otvorite i uredite datoteku Izravno zajednicki koristite datoteke iz sustava Dohvatite vezu na odabranu datoteku Premjestite ili kopirajte na drugo
putem mreze ili u aplikaciji SharePoint. Datoteke su privatne sve dok ne da biste je umetnuli u izravnu poruku, odrediste na servisu OneDrive ili bilo
za racunalo. omogudite njihovo zajednicko koristenje. poruku e-poste ili na web-mjesto. kojem web-mjestu sustava SharePoint.
0 Pretrazivanje Zgjednic Odjeli 2 foslenik ~ Novosti v Resursi Pretraivanje
s 1 pratim 1= Zajednicki koristi
Istrazivefije i razvoj - .
polazno i K ) Okno Pojedinosti
Dokument Bieznica Pogledajte informacije
Prikazite datoteke @ ooxuren BT 12 Zajednickikoristi @ Kopirgjvezu & Preuzmi [ lzbri§i  o” Tjek v <= Prikvaéinawih [ Premjestiu [ Kopiraju  ¢? Preimenyj Todabran X ¥ @ (e— datoteci, nedavnoj
pohranjene na web-mjestu suanice ) , ) Posiepocac oot = aktivnosti, upravljajte
sustava SharePoint i radite ' Racunalstvo pomocu sustava Office 365.pptx  14. ravnja 2017 Gordan Vukeli¢ . . 90,5 kB~ jucer u 1648 dozvolama za pristu
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jed i ji =3 H Jucer u16:48 . .. . .. H T H
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2 Ured 8] Kerisnicka anketa o proizvoduist AT pretpregied == radili izvan mreZe (ta moguc¢nost zahtijeva
&) Problemis ekstranetomdoox T a0, Zajednicki korst prostor na lokalnom uredaju).
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o @
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L. e S Automatizirajte Ceste zadatke izmedu koriSteni
Kvacenje na vrh Tiek @—— ustava SharePoint te drugih servisa Ima pristuo ClLiti) B
Prikvacite vazne mape ili LI price . : : p Pogledajte koje se datoteke
. Prikvaci na vrh sustava Office 365 i servisa trecih strana. 6510 - adnicki koriste i s ki
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@] XT1000 priediog za istrazivanje.ppix 14. travnja 2017, Vjekoslav Viaic o Nedavha sktivnost __ Za_.ledr?lckolg .korlst.en_ja,.
s prikazivanja i uredivanja
R za odabranu datoteku.
Povratak na klasi¢ni SharePoint . g J'f:::zj:g’\&uda(\aprajektu.” .




SharePoint Online

Stvaranje ili prijenos datoteka i mapa

Mozete stvarati nove datoteke i mape i prenositi postojece s uredaja. U sustavu SharePoint
odaberite Prenesi > Datoteke. |li odaberite mjesto u sustavu SharePoint i povucite i ispustite
datoteke ili mape s uredaja.

Office 365 SharePoint

O Pretraz Zsjednice  Odjeli Zaposlenik Novosti
Pretrazivanje

IstraZivanje i razvoj

Polazno

BiljeZnica

+ Novo | T Prenesi v & Brzo uredivanje 2 Sinkroniziraj
Dokumenti

@R s tra
Stranice Datoteke
Sadrza) web-miesta @R o fice 365.pptx 13
~ Istrazivanje i razvgj ] Postojeci podaci o projektu.xlsx Ju
Uredi
7 @ Koriznicka anketa o proizvodu.xlsx tra

Zajednicko koristenje datoteka

Odaberite datoteku pa Zajednicki koristi. Mozete dodijeliti dozvole za uredivanje ili prikaz
za primatelje te postaviti vremenska ogranicenja za datoteku koja ¢e odrediti koliko ¢e dugo
njoj biti moguce pristupiti.

Dz oo o Dl Sfem JES Na temelju administratorskih postavki, postoje sljedece
a Ko Posaliivezy . 2V tri razine zajednickog koristenja:
HOl marketink.tacije.pptx
"B 2017
. o Svi — mogu pristupati osobe iz vase tvrtke ili ustanove
] HC qu pr
T o i izvan nje. Veze se primaju izravno ili se prosljeduju.
o cerf X
g H @ oo i Osobe iz vase tvrtke ili ustanove — mogu pristupati
e i svi iz vase tvrtke ili ustanove.
@ L 2017
7 2017 Odredene osobe — navest cete adrese e-poste osoba
& - kojima Zelite dati pristup.
a) 2017

Kopiraj vezu

Zajednicko koristenje datoteke mozete omoguciti i kopiranjem i lijeplienjem veze u poruku
e-poste, izravnu poruku, na web-mijesto ili pak stranicu programa OneNote. U sustavu SharePoint
odaberite datoteku, a zatim Kopiraj vezu. Kopirajte vezu i zatim je zalijepite na odrediste.

|2 Zajednicki koristi @ Kopiraj vezu - Preuzmi i Izbrigi o/ Tijek

risnicka anket| Ve

X

blemi s ekstri Styorena je veza na 'HCI marketing...cije.ppte’ |

Ne zaboravite kopirati vezu u nastavku.

| analiza mark
‘ https://contoso127.sharepoi... m

| marketinéke Jag
. . @ Sameo osobe iz tvrtke Contoso s vezom

| istraZivanje. mogu prikazivati i uredivati v Tor

I-smjernice.docx 14 travnja 2017 Edi

Sinkronizacija datoteka i mapa sustava SharePoint
sa servisom OneDrive

Sinkronizirajte datoteke i mape u sustavu SharePoint s racunalom da biste im mogli
pristupati ¢ak i kad ste izvan mreze. U biblioteci dokumenata na web-mjestu sustava
SharePoint iz koje Zelite sinkronizirati datoteke odaberite Sinkroniziraj pa se prijavite
pomocu racuna dobivenog na poslu ili u skoli.

Postavljanje servisa OneDrive

Stavite datoteke na OneDrive da biste ih mogli dehvatiti s bilo kojeg uredaja

‘ LJnesite adresu e-poste ‘
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Stvaranje web-mjesta Dodavanje stranice
Odaberite + Stvori web-mjesto na pocetnoj stranici sustava SharePoint da biste stvorili Na novom web-mjestu odaberite + Novo > Stranica, dodijelite stranici naziv pa
novo web-mjesto sustava SharePoint. Odaberite timsko web-mjesto ili web-mjesto za odaberite Objavi.
komunikaciju i unesite naslov, opis, vlasnike i clanove. Mozete i odluciti uciniti grupu .
privatnom i promijeniti naziv e-poste grupe (ako ste odabrali timsko web-mjesto, stvara Contoso marketing
sei grupa sustava Office 365). CM Javna grupa
@& Novo v
e eI Popis

Biblioteka dokumenata

Stranica

Aplikacija

tema, dogadaja i projekata,

Dodavanje web-dijelova

U objavi novosti ili na stranici odaberite znak plusa-@-. Pomocu odgovarajucih

Dodavanje biblioteke dokumenata ili popisa

Na novom web-mjestu odaberite + Novo da biste dodali biblioteku ili popis. web-dijelova mozete dodati tekst, slike, datoteke, videozapise i dinamicke sadrzaje.
+ Novo e
O Pretrazivanje z
Popis ~
Biblioteka dokumenata® Eaiauio
Stranica AA E D
Objava novosti > Proradun ng Tekst Slika Preglednik
Aplikacija @ Evo popisa s datoteka
> e
Sy tvrtke:
N @ >
\\ - "F L4 Lucija Galié kol © / @
16 prikaza Veza Ugradi Istaknuti
sadrzaj
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Pristup sustavu SharePoint Mobile

Mobile SharePoint nov je nacin dohvacanja internetskih sadrzaja na mobitelu ili tabletu te je dostupan u trgovini aplikacija za iOS, Android i Windows. Mozete
dohvacati web-mjesta, osobe i datoteke, pretrazivati i pregledavati SharePoint, drzati korak s novostima, prikazivati svoje sadrzaje i slicno.

Q PretraZi u sustavu SharePoint

IBUS  Javnagrupa - 14 Elanova

Osobe s kojima radite Jos osoba >
Jurica Debeljak

' Voditelj maloprodaje

Mirela Ivankovic¢
Voditelj proizvoda
Katarina Cerkez
Glavni voditelj

f Edi Kolar
Planer proizvoda

! Miro Matkovi¢
3 InZenjer

Nedavno koristene datoteke Jos datoteka >

E " Smijernice za prodaju novog proiz
J Upravo sada - Vi
ra | Priledlog spajanja

Q R

Novosti Trazi

.
©

Dodirnite korisnika da biste
dohvatili njegovu karticu
kontakta te pogledajte s kim
on suraduje i na cemu.

Pristupajte personaliziranom prikazu Prikazujte novosti kad ste u pokretu
timskih web-mjesta, web-mjesta za i zajednicki s timom koristite aZuriranja,
komunikaciju i novosti. izvjesca, stanja i iskustva.
. ©
Ja i Novosti N2
‘v,_ . Blanka Kati¢ Studijske inovacije
| y  B.Katic@contoso.com Puno virtualnih putovanja na vidiku
Moj profi Uz rast virtualne i mjesovite
Y : stvarnosti u nasem prostoru,
Nedavno Spremlieno moramo jasno definirati kako...
Tajana Luksi¢  upravo sada .
Pokazi sve
CD dizajnimi
Kako razmigljati 0 osobnoj Svijetla buducnost potjece od inovativnih
inspiraciji novih programa u 2018.
2 sata . (BN ZFfc Nestrpljivi smo da implementiramo
Prikazali ste . ‘) sve nove mogucnosti u nove
2 programe. Inovacije i ko...
Proslost, sadasnjost Jurica Debeljak Prije 2 sata .
M ibuducnost suradnje
4 2sata : Dizajn i avantura tvrtke Contoso []
> Prikazali ste .

Pozdravite naseg novog kreativnog direktora!

ec je proslo nesto vremena,
li Zelimo predstaviti i poZeljeti
dobrodoslicu nasem posve...

Prema novim granicama:
planovi za dizajn u 4. kvartalu

2 sata . . .
Prikazali ste : Ivana Juki¢  Prije 3 sata
Novosti Trazi Ja Novosti Trazi Ja

Pomocu znacajke pretrazivanja
trazite i otkrivajte vazne sadrzaje.

Trazi
°®

Q Pretrazi u sustavu SharePoint

Brzi pristup

E " lzazovi dizajna za Contoso u 2. kva -
Mirela Ivankovi¢ - 26. travnja i

Nasa nova hodacka avantura u prir -

Ivana Jukié - Prije 3 sata

Nabava poslovnih usluga
Privatna grupa - 63 ¢lana

Cesta web-mjesta Jo§ web-mjesta >

S Tim tvrtke Contoso u oblaku
Privatna grupa - 12 ¢lanova

CF Ljubitelji voZnje biciklom @ Contc

Javna grupa - 158 ¢lanova

. Nabava pos[ovni..JsIuga

Privatna grupa - 63 clar

Q R

Novosti Trazi Ja

Pregledavajte svoja
web-mjesta, datoteke, osobe
i slicno da biste se vratili na
ono na ¢emu radite.

Prethodno navedeni zasloni predstavljaju racune za SharePoint u sustavu iOS. Korisnici sustava Android trebali bi vidjeti slicno sucelje koje ¢e se razlikovati kada je rije¢ o funkciji aktivnosti datoteke.
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Datoteke na zahtjev

Datoteke na zahtjev pomazu vam pristupati svim vasim datotekama u sustavu SharePoint
preko servisa OneDrive, a da ih pritom ne morate sve preuzimati i trositi prostor za
pohranu na racunalu. Na programskoj traci odaberite ikonu servisa OneDrive, zatim
Dodatno > Postavke. Na kartici Postavke potvrdite okvir Stedi prostor i preuzmi
datoteke kad ih koristis.

Mrezne datoteke/mape —
ne zauzimaju prostor na
vadem racunalu. SR sy o : —
. o Ucinite Qato'geke/mape
- e - dostupnima i bez veze
Kad dvaput kliknete na comuniacia .0) = Zijechicki koris SLccony
ikonu oblaka, Ogiedni radovi ° Prikazina e °® I
datoteke/mape mogu e e 5 P umu. :
biti dostupne na vasem 2 tiee 22 olasavaniedocx o [l — |
racunalu. G Dnevni red docx o Otuaranje pomoris. Vraca datoteke/mape
S S S u mrezno stanje.

Odabir datoteka i mapa za sinkronizaciju

Mozete odabrati mape i datoteke koje éete sinkronizirati s racunalom. na programskoj traci
odaberite ikonu servisa OneDrive, odaberite Dodatno > Postavke > Odaberi mape.

4 Microsoft OneDrive - X

Sinkronizirajte datoteke sa servisa OneDrive
s ovim PC-jem

Odaberite to Zelite preuzeti u mapu ,OneDrive - Contoso. Tim stavkama
mozete pristupiti i kad niste povezani s mrezom.
[ Sinkronizirajte sve datoteke i mape na servisu OneDriive - Contoso

1l sinkronizirajte samo ove mape:

nisu u mapi (29,4 M8)

@ veé sinkronizirate taj sadriaj.

Sljededi koraci sa sustavom SharePoint

Trazenje pomocdi
Istrazite pomoc¢ i obuku za SharePoint i ostale aplikacije sustava Office.
Da biste saznali viSe, posjetite https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131.

Nabavite besplatnu obuku, tecajeve i videozapise za Office

Jeste li spremni da saznate vise o mogucnostima koje nudi SharePoint?
Posjetite https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 da biste istrazili nasu
besplatnu obuku.

KoriStenje aplikacije sustava SharePoint za mobilne uredaje
Nabavite mobilnu aplikaciju da biste dohvacali intranetske sadrzaje na mobitelu ili tabletu.
Posjetite https://aka.ms/getspmobile.

Preuzimanje drugih vodica za brzi pocetak rada

Da biste preuzeli nase vodice za brz pocetak rada za druge omiljene aplikacije,
idite na https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.

S /\
— g )
[ 78 L5 N\~




	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6

