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Prevucite i otpustite fajlove u OneDrive for
BUSINESS

OneDrive for Business je mesto na kome mozete da smestite, delite i sinhronizujete svoje
fajlove i potom im ponovo pristupite sa bilo koje lokacije na prakticno bilo kom uredaju.
Prvi korak jeste da prevucete neke fajlove u OneDrive for Business preko pregledaca.

U ovom modulu, naucicete kako da:
Prevucete fajlove u OneDrive for Business

Otpremite fajlove u OneDrive for Business

] Office 365
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Prevucite i otpustite fajlove u OneDrive for Business

1. U vrhu bilo koje stranice u Office 365,

odaberite OneDrive. Ili odaberite B}, a e P
potom odaberite OneDrive. =

2. Pronadite dokumente koje zelite da == -
otpremite sa svog racunara i prevucite ih u —_—

prostor na kome pise drag files here
(prevucite datoteke ovde).

Ol O Contose Corpaahon
Documents —,

Opaska: Prvi put kada kliknete na OneDrive, (==
videcCete neke ekrane za podesavanje sa ,
instrukcijama dok se ne podesi vase licno
mesto za skladistenje. Mozda Cete morati da
sacekate i potom kliknete na OneDrive
ponovo pre nego sto nastavite na korak 2.

T

-.__

Ukoliko ne vidite opciju za prevlacenje i . va ron e
otpremanje fajlova, azurirajte svoj Office. phaia B! Pt 0 e
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Otpremite tajlove na OneDrive for Business

Evo drugog nadina da to uradite: onebrive forfusiness
Documents
1. Umesto prevlacenja fajlova, odaberite @ new Ssync s edit £ manage
Upload (Otpremi). P e
Personal e July 09
2. U Choose File to Upload (I1zbor datoteke Shared with Everyone e July 09
za otpremanje) polju, odaberite fajlove @) Asia Q3 Marketing Overview Beta e July 09
koje zelite da odaberete i kliknite na Open G5 Biling Statement wn Wednesday
(OtVOI‘i). Add a document x
Savet: Vasi fajlovi su privatni dok ne odlucite e
da ih delite. Da lako podelite fajlove sa svima iz R
svoje organizacije, prevucite ih u Shared with | ’ | (o |
Everyone (Deljeno sa svima) folder. Za vise o ]
informacija, pogledajte Delite fajlove sa drugima.
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http://support.office.com/article/1441ccff-7d1d-4105-bf62-84b720149a28

Pregledajte svoje fajlove sa drugih uredaja

Nakon sto otpremite fajlove na OneDrive for Business, mozete ih pregledati sa drugih
uredaja jednostavnim logovanjem na Office 365 preko svog pregledaca, nakon cega je

dovoljno kliknuti na OneDrive.
U ovom modulu, naucicete kako da:

Pregledate svoje fajlove sa drugih uredaja

] Office 365



Pregledajte svoje fajlove sa drugih uredaja

Fajlovi koje otpremite sa bilo kog uredaja su _
odmah na raspolaganju za upotrebu. ] Office 365

1. Na bilo kom uredaju, ulogujte se na Office 365 Sign in with your organizational account
sa nalogom svoje organizacije.

|someone@example.cum

Na primer, ellen@contoso.onmicrosoft.com,
ellen@contoso.eduy, ili ellen@contoso.com.

Password

L] Keep me signed in

Ukoliko niste sigurni koji je vas nalog
organizacije, proverite pozdravni mejl koji ste
dobili kada ste se ulogovali po prvi put.

2. U vrhu bilo koje stranice u Office 365,
odaberite OneDrive. Ili odaberite E a e =
potom selektirajte OneDrive. gt =
|2 i
| R
A==
|—
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http://portal.office.com/

Preuzmite OneDrive for Business aplikaciju

Za bolje iskustvo, preuzmite OneDrive for

Business aplikaciju za vas uredaj preko “ OneDriVe

OneDrive.com: for Business
https://onedrive.live.com/about/en-

us/download/

] Office 365


https://onedrive.live.com/about/en-us/download/
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https://onedrive.live.com/about/en-us/download/
https://onedrive.live.com/about/en-us/download/
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Sacuvajte i otvorite fajlove

Mozete da radite sa fajlovima koje sacuvate u OneDrive for Business pomocu Word,
Excel, PowerPoint i drugih Office desktop aplikacija. Nema potrebe da odlazite na Office
365 sajt preko pregledaca.

U ovom modulu, naucicete kako da:
SacCuvate fal
Otvorite fajl

Dodelite lokaciju za Cuvanje fajlova

] Office 365



SacCuvajte | otvorite fajlove: Sacuvajte fajl

Sacuvajte fajl u OneDrive for Business iz
Office desktop aplikacije:

1. Otvorite dokument u Office desktop
aplikaciji, kao sto je Word, Excel ili
PowerPoint, i potom kliknite na File
(Datoteka) > Save As (Sacuvaj kao) >
OneDrive - YourCompanyName
(ImeVaseKompanije).

Save As

(& OneDrive - Personal

Na primer, OneDrive - Contoso.

2. Pronadite fajl koji zelite da otvorite, a
potom kliknite na Open (Otvori).

&@ OneDrive - Contoso
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Sacuvajte | otvorite fajlove: Otvorite 3l

Otvorite OneDrive for Business fajl iz Office
desktop aplikacije:

1. U Office desktop aplikaciji, kao sto je
Word, Excel ili PowerPoint, kliknite na File
(Datoteka) > Open (Otvori) > OneDrive
— YourCompanyName
(ImeVaseKompanije).

Open
@ Recent Documents

&, OneDrive - Contoso
Na primer, OneDrive — Contoso.

&@, OneDrive - Personal

2. Pronadite fajl koji zelite da otvorite, a
potom kliknite na Open (Otvori).
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Sacuvajte i otvorite fajlove: Dodajte lokaciju

Ukoliko ne vidite OneDrive -
YourCompanyName (ImeVaseKompanije)
prilikom Save As (Sacuvaj kao) ili Open
(Otvori) akcija:

Save As

& OneDrive - Personal

1. Odaberite Add a Place (Dodajte mesto) > (5, Other Web Locatons Office 365 SharePoint
Office 365 SharePoint. —— & oo

2. Ulogujte se na Office 365 sa nalogom svoje g Adapice
organizacije.

Jednom kada dodate OneDrive for Business Add a service

kao lokaciju u jednoj Office aplikaciji, mozete
da sacuvate fajlove iz svih Office aplikacija.

Type the email address you would like to use to sign in.

| [Type your email address X
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Creirajte | saCcuvajte fajlove putem sajta |l
mobilne aplikacije

Za vise informacija o kreiranju i cuvanju fajlova
direktno iz Office 365 sajta ili preko mobilne

aplikacije, pogledajte: Rad sa Office dokumentima u
pretrazivacu ili mobilnoj aplikaciji.

] Office 365


http://support.office.com/article/4bb051f2-acd0-4039-8a4e-0288fea2c159
http://support.office.com/article/4bb051f2-acd0-4039-8a4e-0288fea2c159
http://support.office.com/article/4bb051f2-acd0-4039-8a4e-0288fea2c159
http://support.office.com/article/4bb051f2-acd0-4039-8a4e-0288fea2c159
http://support.office.com/article/4bb051f2-acd0-4039-8a4e-0288fea2c159
http://support.office.com/article/4bb051f2-acd0-4039-8a4e-0288fea2c159

Sinhronizujte fajlove sa svojim racunarom

Sinhronizujte OneDrive for Business sa svojim racunarom, i potom otvarajte svoje fajlove
koristeci File Explorer umesto pregledaca. Sve vase promene se sinhronizuju sa OneDrive
for Business kad god ste onlajn.

U ovom modulu, naucicete kako:
Da se ulogujete na svoj nalog

Sinhronizujete svoje fajlove

] Office 365



Sinhronizujte fajlove: Ulogujte se na svoj nalog

1. Na bilo kom uredaju, ulogujte se na Office 365 sa
organizacijskim nalogom. El Office 365

Na primer, ellen@contoso.onmicrosoft.com, Sign in with your organizational account
ellen@contoso.edy, ili ellen@contoso.com.

|someune@example.com

Ukoliko niste sigurni sta je organizacijski nalog, Password
proverite pozdravni mejl kojim je od vas

o . L] Keep me signed in
zatrazeno da se ulogujete.

2. Privrhu bilo koje stranice u Office 365, odaberite e eeeeeE
OneDrive. |li odaberite E a potom e = E———
izaberite OneDrive. E E

p—
D =
|_
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http://portal.office.com/
http://portal.office.com/
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Sinhronizujte fajlove

1. Na svojoj OneDrive for Business stranici, OneDrive for Business
kliknite na Sync (Sinhronizu;j). Documents
2. Ukoliko izade upit, kliknite na Sync Now @ new ?uploady‘- it 4 man
(Sinhronizuj sada) da startujete /D Nome
sinhronizacionu alatku. persona ey 09
Shared with Everyone wee July 09
Aplikacija automatski ispunjava ime i veb G Asio Q3 Marketing Overview Beta "
adresu vase OneDrive for Business biblioteke. g Bilng Satement e Wednesday
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Sinhronizujte fajlove, nastavak

3. Odaberite Sync Now (Sinhronizuj sada) u _
aplikaciji da pocnete sinhronizaciju. 4 - Favorites
Mozete da kliknete na Show my files (Prikazi B Desktop
sve datoteke) u aplikaciji da otvorite
sinhronizovani OneDrive for Business folder u # Downloads
File Explorer-u. Folder se pojavljuje u vasoj _‘ﬂ Recent places
Windows Favorites sekciji kao OneDrive for .
Business ili OneDrive - ImeKompanije. & OneDrive - Contoso I

Dodatak: Da sinhronizujete fajlove na svoj
racunar, potrebna vam je OneDrive for Business
aplikacija za sinhronizovanje, dostupna sa Office
365 pretplatom koja ukljucuje Office 2013 desktop
aplikacije. Ukoliko nemate Office 2013, mozete da
preuzmete OneDrive for Business aplikaciju

za sinhronizaciju.

Za jos informacija o sinhronizaciji, ukljucujudi i
informacije o potencijalnim problemima, posetite
Sync OneDrive for Business.

] Office 365
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Upravijajte fajlovima u OneDrive for Business

Nakon sinhronizacije vasih OneDrive for Business fajlova sa vasim racunarom, mozete da
upravljate fajlovima kao i sa bilo kojim drugim fajlovima na svom racunaru. Mozete da ih
premestite, preimenujete ili obriSete na isti nacin na koji ste navikli, s tim Sto sve promene
koje napravite bivaju sinhronizovane sa OneDrive for Business fajlovima na svim vasim
uredajima. Stoga, ukoliko obrisete fajl, bice obrisan sa svih mesta na kojima se nalazio.

U ovom modulu, naucicete kako da:
Kopirate ili premestite fajl

Preimenujete fal

Obrisete fajl IJ Office 365



fajlova

1. U File Explorer aplikaciji, odaberite fajlove
koje zelite da kopirate ili premestite.

2. Desni klik na fajlove i prevucite ih u svoj
OneDrive — ImeKompanije folder ili na
neku drugu lokaciju.

Upravijajte fajlovima: Kopiranje ili premestanje

bl W = |
Home Share View
@ ~ P | » ThisPC » Desktop » _Sample Documents

4 . 7 Favorites

-: Desktop —
13 Download

& OneDrive E

Fa

|:| Mame

Billing Statement
(L4 Campaign Pitchbook
Campaign Projections
Campaign_Response_Rate

< Recent pla
B SharePoint

|-) Move to OneDrive - Contoso

> £@m OneDrive

4 & This PC
4 gy Desktop

| _Sample Documents
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Upravijajte fajlovima : Preimenujte fa

1. Desni klik na fajlove koje zelite da | ~ [ n
. . o ¢ Favorites ame
preimenujete u svom OneDrive - B Desitop & People
ImeKompanije folderu. s Downloads siling Stater
. . . b Recent places g°) Campaign Pit
2. Odaberite Rename (Preimenuj) u & Onebrve - Contoso Campaian Pr
meniu precica. ST [2lf® - e Re
: : S Open A
3. Otkucajte novo ime za svoj fajl. New .
Print -
7@& OneDrive for Business 4 "
E Scan with System Center Endpoint Protection... p
Open with L
ti
Share with > &t
Send to P m
Cut s
Copy
Create shortcut
Delete
I Rename I
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Upravijajte fajlovima: Obrisite fajl
1. Odaberite fajl koji zelite da obrisete u 4o Favorites A [ Name
svomOneDrive — ImeKompanije folderu. B Desktop J People
2. Pritisnite Delete (lzbrisi) na : E::::':;I:zes E::g:.;ti:
Sejle) tastaturi. & OneDrive - Contoso Campaign Pr
e lfs o~ e R
Open ;
Savet: Zapamtite, svaka promena vaseg fajla ::,i "
u OneDrive for Business folderu e se | el e s b :
pr|men|t| Nna sve uredaje’ ne samo na Onaj Nna E Scan with System Center Endpoint Protection... g
kom trenutno radite. Promene ce se Open with o
sinhronizovati na sve druge uredaje. ShaElay bt
Send to P m
Cut 5
Copy
Create shortcut -
Delete
Rename

] Office 365



Podelite fajlove sa drugima

Kada uskladistite fajlove na OneDrive for Business, mozete da ih podelite sa drugima sa
bilo koje naprave preko vaseg Office 365 sajta. lli mozete da ih podelite direktno iz
Office-a, bez posebnog odlaska u Office 365. Na koji god nacin zelite da podelite
fajlove, mozete saradivati sa ostalima i raditi istovremeno, te videti promene koje drugi
korisnici prave na fajlu.

U ovom moduli ¢ete nauciti kako da:
Podelite fajl sa svim preko sajta
Podelite fajl sa pojedincima preko sajta

Podelite fajl iz Office desktop aplikacije u Office 365



Podelite fajl sa svima sa sajta

1. U vrhu bilo koje stranice u Office 365 T | -
odaberite OneDrive. |li odaberite , a =X A —— T T T T T I
potom izaberite OneDrive. — B HEEEEEN

I ' .
=" n = n

‘ - = e, e
| =—— |

2. Prevucite fajlove u vas Shared with Everyone
(Deljeno sa svima) folder. DOCU ments

Ukoliko imate Share (Deljeni) prozor otvoren _ .
(kao u koraku 2), otkucajte Everyone (Svi) umesto ®new Fupload & sync # Manage
kucanja imena ili osobe.

v O nName Modified
Personal «es July 09

Shared with Everyone ««« July 09
@Y Asia Q3 Marketing Overview Beta «es July 09

£ Marketing Slogan Suggestions Nov1 «es July 09
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Delite fajl sa pojedincima sa sajta

1. U vrhu bilo koje stranice u Office 365
odaberite OneDrive. Ili odaberite , a
potom izaberite OneDrive.

I A - - R
— - - =
2. Odaberite fajl koji zelite da podelite, a potom OneDrive - Contoso
odaberite Share (Podeli). Documents
@ new tupload @sync # edit # manage] < share
v 0 Name Modified Sharing Modified By

Personal s July 09 b Alex Darrow
Shared with Everyone wes July 09 1 Alex Darrow
Q¢ Asia Q3 Marketing Overview Beta ses July 09 & Alex Darrow
@ Billing Statement 3 =« 3hoursago @ Alex Darrow
@ Marketing Slogan Suggestions Now ses July 09 a8 Alex Darrow
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Dalite fajl sa pojedincima sa sajta

1. U Share (Deljeni) prozoru, otkucajte imena
svih osoba sa kojima zelite da podelite fajl.
Kako budete kucali svacije ime, pojavice se
sugestija koja ¢e odgovarati vasim kontaktima.
Kada vidite ime koje zelite, dodajte ga na
pozivnu listu.

Share 'Billing Statement’

8 Only shared with you

Invite pecple mollyl |Can edit v

Get a link

Shared with Molly Dempsey

ional).
Product Manager

2. Odaberite u listi dozvole koje zelite da dodelite
ljudima. Mozete da promenite dozvole za
svaku osobu.

Showing 1 result

3. Ukoliko zelite, otkucajte poruku osobama koje b Reguire sign fa

pozivate. Mejl koji ce pozvani primiti Ce
sadrzavati link ka deljenom dokumentu. Cancel

SHOW OPTIONS

4. Ukoliko ne zelite da saljete mejl, kliknite na
Show Options (Prikazi opcije), a potom
deaktivirajte opciju Send an email invitation
(Posalji poziv e-postom).

5. Kliknite na Share (Podeli).

] Office 365



Deljenje fajla preko Office desktop aplikacije

1. Kada je fajl otvoren u Word, Excel, PowerPoint

L . . . . . . R Billing Statement - Word ? —
ili drugoj Office aplikaciji, kliknite File N
(Datoteka) > Share (Podeli) > Invite People
(Pozovi osobe). Share
2. Pod opcijom Invite People (Datoteka), Bmizg Statﬁement | | 1nvite Peoplfla )
. . . v . https:ffcontosodb-my.sharepoint.com » personal .. yp names of e-mall addresses
odaberite ime svake osobe sa kojom zelite da N % [ [Canedit ~

delite fajl. Dok kucate imena, pojavice se
sugestije koje odgovaraju vasim kontaktima.
Kada vidite ime koje zelite, odaberite ga da ga
dodate na pozivnu listu.

. nclude a personal message with the invitation

.‘,.'. Invite People
G2 Get a Sharing Link

Email | Require user to sign in before accessing document,

3. Ukoliko zelite, mozete da otkucate poruku
svim ljudima koje pozivate. Mejl poruka
koju Ce dobiti sadrzace link ka
deljenom dokumentu.

Present Online ¥

ﬁ' Post to Blog

4. Ukoliko ne zelite da posaljete mejl pozvanim
osobama, kliknite na Show Options (Prikazi
opcije), i potom deaktivirajte Send an email
invitation (Posalji poziv e-postom).

5. Kliknite na Share (Podeli). u Office 365



Radite zajedno u isto vreme

Kada skladistite ili delite svoje fajlove preko OneDrive for Business, mozete da radite sa

drugima istovremeno i izbegnete probleme sa uskladivanjem verzija vasih fajlova. Radite
zajedno bilo onlajn, bilo preko desktop verzije Word, PowerPoint, ili OneNote aplikacija.
Za radne listove, koristite Excel Online. Ukoliko neko otvori radne listove u Excel desktop
aplikaciji, radni listovi ne mogu biti editovani u Excel Online-z dok se ne zatvori desktop

verzija Excel-a.
U ovom modulu, naucicete kako:

Raditi sa drugima u istovremeno

] Office 365
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Radite sa drugima istovremeno

Evo nekoliko detalja o kojima treba voditi racuna dok

radite Sa drugima: Implementation and cost analysis

- U desktop programima, koautorstvo najbolje il =2
funkcionise sa poslednjim Office verzijama (Mac i e 400 |
Windows), ali je podrzano i u Office 2010. \'}""-’-: by (

« Nema posebnog koautorskog moda i nema
komande za pocinjanje zajednickog rada na
dokumentu. Samo otvorite fajl za editovanje |
pocnite sa radom.

- Dok editujete, Office aplikacija vam govori kada
druge osobe pocnu da rade. U Word-u cCete cak
moci da vidite na kom pasusu trenutno rade.

» Azuriranja se obavljaju drugacije u nekim
programima u odnosu na druge. Na primer
OneNote i Excel Online pokazuju azuriranja
dokumenta momentalno. U Word dokumentima
treba sacuvati dokument da bi se delila azuriranja i
da vidite tuda azuriranja.

] Office 365
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Dodatni materijali

Za vise informacija o OneDrive for Business, posetite:

Uskladistite i podelite dokumenta — Brzi vodic

Sinhronizujte OneDrive for Business ili biblioteke na svoj racunar

Nabavite OneDrive for Business mobilnu aplikaciju za svoj uredaj

Pronadite jos korisnih stavki posetivsi Office 365 Learning Center

] Office 365
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