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Vodic za brzo pokretanje

Uradite vise sa bilo kojeg mesta pomocu bezbednog pristupa, deljenja i skladista datoteka. Prijavite se u pretplatu na Office 365 i u pokretanju aplikacija
izaberite SharePoint.

Pretrazite OB o e iy o Napravite sajt ili poruku
Pronadite sajtove, osobe ili datoteke. A~ Pretrad u sistemu SharePoint + Napravitesait  + Pravijenje poruke diskusione grupe @ diskusione grupe
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Rad sa datotekama
Izaberite sajt na SharePoint mati¢noj stranici ili unesite njegov URL u pregledac. U levom oknu za navigaciju izaberite stavku Dokumenti.

Dokument

Prikazujte datoteke
uskladistene na SharePoint
sajtu i radite sa njima.

Otvori
Otvorite i uredite datoteku
na mrezi ili u aplikaciji za

Deli
Delite datoteke direktno iz
sistema SharePoint. Datoteke su

Kopiraj vezu
Preuzmite vezu ka izabranoj datoteci
da biste je umetnuli u trenutnu

Premesti/kopiraj u

Premestaijte ili kopirajte na drugo
odrediste u usluzi OneDrive ili na
bilo kojem SharePoint sajtu.

1= Deli

3¢ Ne pratite

racunare. privatne dok se ne dele. poruku, e-poruku ili na sajt.
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Vrati se na klasiéni SharePoint

Izabrana je 1 datoteka Y @ ._

@ Prateci podaci projektaxisx
90,5 kB - juce u 1648

OTVARANIE PAKETA

OF Grafikon .Dizain naspram sadrizja” y O
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Upravlajte pristupom

Ima pristup

Uredi sve

Svojstva

Prateci podaci projektaxisx

Naslov

Prateci podaci projekta

Nedavna aktivnost .——

Ove sedmice

Uredio/la je Mirjana Ralevié
Prateci podaci projek..”

Jude u16:48

Okno sa detaljima

Pogledajte informacije o datoteci,
nedavnu aktivnost, upravljajte
dozvolama za pristup i uredujte
svojstva datoteke.

Status deljenja
Pogledajte koje se datoteke dele i
sa kim.

Nedavna aktivnost
Pogledajte aktivnosti deljenja,
pregledanja i uredivanja datoteke.
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Pravljenje ili otpremanje datoteka i fascikli

Mozete da pravite Nove datoteke i fascikle, kao i da otpremate postojece datoteke i fascikle sa
uredaja. U sistemu SharePoint izaberite stavke Otpremanje > Datoteke. MoZete i da izaberete
lokaciju u sistemu SharePoint i da prevlacite i otpustate datoteke ili fascikle sa uredaja.

Office 365 SharePoint

. Tsednice  Sektori s Zaposleni v Vesti
O pretrazi

. ﬂ IstraZivanje i razvoj
Pocetak

BeleZnica

_ P
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Stranice Datoteke
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Uredi
7 @ Anketa o proizvodu za klijente.xlsx Ap

Deljenje datoteka

Izaberite datoteku, a zatim izaberite stavku Deli. Primaocima mozZete da dodeljujete dozvole
za uredivanje ili prikazivanje i da postavljate ograni¢enja vremena za datoteku da biste
odredili kada vise nece biti dostupna.

@ Otvori v 2 Deli @ Kopirgj vezu & Preuzmi ] Izbrisi

Postoje tri nivoa deljenja u zavisnosti

& an o Fosdivezy od administratorskih postavki:
o
Prc 2017
Samo osobe iz preduzeca Contaso h . . e . .
g @ lommenmegudspian L, Svi — osobe u organizaciji i izvan nje mogu da
e pristupe. Veze se primaju direktno ili se prosleduju.
© @ My x

Osobe u organizaciji — svi iz organizacije imaju

HC o 2017
‘Dorde Jokanovi¢
(2  CPV - finansie

" pristup.
2017 Odredene osobe — navedite adrese e-poste osoba
- kojima Zelite da date pristup.
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S
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2017

Kopiranje veze

Datoteku mozete da delite i tako Sto Cete kopirati vezu i nalepiti je u e-poruku, trenutnu
poruku, na veb stranicu ili OneNote stranicu. U sistemu SharePoint izaberite datotekuy,
a zatim izaberite stavku Kopiraj vezu. Kopirajte vezu, a zatim je nalepite na odrediste.

|2 Deli @ Kopirajvezu L Preuzmi [i] I1zbrigi o Tok

keta o proiz Sav

X
Napravljena je veza ka prezentaciji
blemi sa ek Slol
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| - analiza r Pre
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1 - marketir Dun
B Samo osobe iz preduzeca Contosa koje
| - istraziva imaju vezu mogu da prikazuju | ureduju ~ Sre
ovo.
| — uputstva.docx 14. april 2017, Stes

Sinhronizovanje SharePoint datoteka i fascikli sa
uslugom OneDrive

Sinhronizujte datoteke i fascikle u sistemu SharePoint sa racunarom kako biste mogli da
im pristupate Cak i kada ste van mreze. Iz biblioteke dokumenata na SharePoint sajtu
odakle zelite da sinhronizujete datoteke izaberite stavku Sinhronizuj i prijavite se
pomocu poslovnog ili Skolskog naloga.

PodeSavanje usluge OneDrive

Stavite datoteke u OneDrive kako biste mogli da im
pristupate sa bilo kojeg uredaja.

‘ Dnesite adresu e-poite




SharePoint Online

Pravljenje sajta

Na SharePoint maticnoj stranici izaberite stavku + Napravi sajt da biste napravili novi
SharePoint sajt. Izaberite opciju ,Sajt tima” ili ,Sajt za komunikaciju” i unesite naslov,
opis, vlasnike i clanove. Mozete da izaberete i da napravite privatnu grupu, kao i da

promenite ime adrese e-poste grupe. (Ako izaberete opciju ,Sajt tima”, pravi se
i Office 365 grupa.)

Pravljenje sajta
08

iaberite tip sajta koj Zelite da napravite

Dodavanje biblioteke ili liste dokumenata

Na novom veb sajtu izaberite stavku + Nova da biste dodali biblioteku ili listu.

+ Novo v

Lista

Biblioteka dokume@t&
Stranica

Poruka diskusione grupe

\ Najbolje za
Aplikacija B Evoliste svih
TR - o reduzec
Wl (P Y
% ®

Tijana Stankowid

16 prikaza

Dodavanje stranice

Na novom sajtu izaberite stavke + Nova > Stranica, unesite ime stranice, a zatim
izaberite stavku Objavi.

Contoso marketing
CM Javna grupa

& Novo v

Lista
Biblioteka dokumenata
Stranica

Aplikacija

Dodavanje veb segmenata

U poruci diskusione grupe ili na stranici izaberite znak plus-@-. Pomoc¢u odgovarajucih
veb segmenata mozete da dodajete tekst, slike, datoteke, video i dinamicki sadrzaj.

S Pretrazi Ve
Istaknuti z
Mo O
Tekst Slika Program za
pregled
datoteke
@ < O
Veza Ugradi Istaknuti
sadrZaj
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Mobilni SharePoint pristup

Mobilni SharePoint predstavlja novi nacin za pristupanje intranet sadrzaju na telefonu ili tabletu i dostupan je u prodavnicama aplikacija za iOS, Android i Windows.
Mozete da pristupate sajtovima, osobama i datotekama, da pretrazujete i pregledate SharePoint, ostanete u toku sa novostima, pregledate sadrzaj i jos mnogo toga.

Pristupajte personalizovanom prikazu Pogledajte poruke diskusione Koristite pretragu da biste
sajtova tima, sajtova za komunikaciju grupe u pokretu i delite novosti, pronalazili i otkrivali vazan sadrzaj.
i poruka diskusione grupe. izvestaje, status i iskustva sa timom.
Q PretraZi u sistemu SharePoint Ja @ Vesti . n2 Pronadi
IBUS  Javnagrupa - 14 Elanova . Inovacije studija ’
i Sara Mladenovié Mnogo virtuelnih putovanja u bliskoj Q Pretrazi u sistemu SharePoint
Osobe sa kojima radite Jod osoba > [ ﬁ/_ll\g;agfgg\lnc@contoso.com buduénosti B
Usled porasta koris¢enja
Luka Macura : a ’ vrrtuelng realqosn i meSovite Brzi pristup
— Menadzer maloprodaje : Nedavni Saduvano realnosti u nasem prostoru... B ' o
- 5 G s : & Contoso - izazovi dizajna u 2. kva... -
lovana Knezevi¢ sada £ ﬂ ) L N :
@ Milinka Vasiljevié : Prikazi sve | Milinka Vasiljevi¢ - 26. april
MenadZer proizvoda . e .
e ) » Naga nova avantura pesadenja na.. -
Jovanka Obradovi¢ Kako da razmisljate o |“°"f"t""}' programi u 2018. 9°dfn' Dragana Lazié - pre 3 dasa :
Generalni direktor liénoj inspiraciji obecavaju uspehe u buduénosti - )
2 éasa : (B F%= Jedva cekamo da promovisemo . O_beZbedwaanj poslovnih usluga
f Nebojsa Stankovic¢ Prikazali ste . ‘) sve nove mogucénosti u novim Privatna grupa - 63 clana
Planer proizvoda 2 programima. Inovacija i kon...
' Nenad Jovovié Saradnja u 'prg§lé>sgi, ) Luka Macura pre 2 ¢asa : Cesto posedivani sajtovi Jos sajtova >
Ingenier §  sadaSnjosti i buducnosti )
! 4 | 2¢asa . Contoso dizajn i avantura [] @ Contoso Cloud tim
§ Prikazali st o 128
lazaliste Pozdravite novog kreativnog direktora! Privatna grupa 12 clanova

e

Nedavno kori§¢ene datoteke Jos datoteka >

lako je ve¢ proslo neko vreme,
Zelimo da predstavimo i BM
pozdravimo nove kreativ...

Poklonici biciklizma u preduzecu...

Ka novoj granici: Planovi Javna grupa - 158 &lanova

dizajna iz 4. kvartala

E‘ Nova uputstva za prodaju proizv...
J Sada - Vi 2 tasa : Dragana Lazlé re 3 casa ; . Obezbedivanie (®lovnin usluga

Prikazali ste Privatna grupa - 63 &lar

Q 2 Q Q Q Q

Pronadi Ja Vesti Pronadi Ja

ra | Predlog akvizicije

Q R

Vesti Pronadi Ja feest kions 48
Dodirnite korisnika da biste Pregledajte sajtove, datoteke,
preuzeli njegovu kontakt karticu osobe i jos mnogo toga da biste
i videli sa kim i na ¢emu on radi. se vratili onome na ¢emu radite.

Ekrani iznad predstavljaju SharePoint naloge u operativnom sistemu iOS. Korisnici operativnog sistema Android imaju sli¢no iskustvo, izuzev funkcionalnosti aktivnosti datoteka.
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Datoteke na zahtev

Funkcija ,Datoteke na zahtev’ omogucava da pristupate svim datotekama u sistemu
SharePoint putem usluge OneDrive bez potrebe da ih sve preuzmete i koristite prostor
za skladistenje na uredaju. Na traci zadataka izaberite ikonu OneDrive i izaberite stavke
Jos > Postavke. Na kartici Postavke, potvrdite izbor u polju za potvrdu Ustedite
prostor i preuzimajte datoteke po potrebi.

Datoteke/fascikle na
mrezi — Ne zauzimajte — o p—
prostor na racunaru. Drive - Contoso Owvori X
. Ny Neka datoteke/fascikle
. ® v budu dostupne bez veze
Prilozi pat Odstampaj .
Komunikacija S | i sa Internetom.
Kada dvaput kliknete L — I
. zorci rada ()
na ikonu oblaka, :endgmskimimd S oekmdtimoomueddy @ =—
datoteke/fascikle mogu n: Pristupacan predlozak.docx [©) Oslobodi prostor . I
da bUdU dOStU ne na ] ﬂr ldejeéoglaiavanjE-docx © [ skeniraj pomotu Windows zatitnika... - -
v P @3 Dnewni red doox e Otvori pomot.. Vratite fascikle/datoteke
racunaru. & Adrijanapng o : A ..
Rsiodsy u stanje na mrezi.

Izbor datoteka i fascikli za sinhronizaciju

Mozete da odaberete koje se fascikle i datoteke sinhronizuju sa racunarom. Na traci

zadataka izaberite ikonu OneDrive i izaberite stavke Jos > Postavke > Odaberite fascikle.

4 Microsoft OneDrive - X

Sinhronizacija OneDrive datoteka sa
ovim racunarom

Odaberite 3ta Zelite da preuzimate u fasciklu ,OneDrive — Contoso”. Tim
stavkama moZete da pristupate ak i kada ste van mreze.

[ Sinhronizuj sve datoteke i fascikle u usluzi OneDrive — Contoso

lli sinhronizuj samo ove fascikle:

(© Vet sinmronizete ovajsacr.

Slededi koraci uz SharePoint

PronalaZzenje pomodi

Istrazite pomoc¢ i obuku za SharePoint i druge Office aplikacije.

Posetite stranicu https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131 da biste dobili
dodatne informacije.

Preuzimanje besplatne obuke, uputstva i video zapisa za Office

Da li ste spremni da proucite mogucnosti koje nudi SharePoint?

Posetite stranicu https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 da biste istrazili
besplatnu obuku.

Preuzimanje SharePoint aplikacije za mobilne uredaje

Preuzmite aplikaciju za mobilne uredaje da biste pristupali sadrzaju na internetu na
telefonu ili tabletu.

Posetite stranicu https://aka.ms/getspmobile.

Preuzimanje drugih vodica za brzi pocetak

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