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Vitajte v privatnom Ulozisku Safe Private Drive pre vasu kancelariu.

Safe Private Drive vam poskytuje komplexné riesenie pre bezpecné zdielanie a synchronizaciu vasich
dokumentov a mnoho dalsich doplnkovych funkcii. Po prihlaseni vasim menom a heslom ktoré obdrzite
od spravcu rieSenia vam ni¢ nebrani naplno vyuzivat vsetky vyhody modernej kancelarie.

1. NAVIGACIA V HLAVNOM POUZIVATELSKOM ROZHRANI

V predvolenom nastaveni sa webové rozhranie automaticky otvori na stranke “Files (Subory)”.
Mbzete v hom pridavat, odstranovat, zdielat’ subory a vytvarat zmeny na zaklade vam priradenych
pristupovych prav.

Pouzivatelské rozhranie Safe Private Drive obsahuje nasledujuce polia a funkcie:

L
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.

Obradzok 1 - Pouzivatelské rozhranie

1. Menu s aplikaciami

Nachadza sa v lavom hornom rohu a najdete v lom vsetky aplikacie, ktoré su k dispozicii vo vasom
prostredi. Kliknutie na ikonu vas presmeruje na aplikaciu.

2. Moznost pridania

Nachadza sa v navigacnej liste. Umoziuje vytvarat nové subory, priecinky alebo nahrat’ uz existujuce
subory z vasho lokalneho PC.

3. Funkcie aplikacii

Nachadza sa v l[avom bocnom paneli a poskytuje filtre a Ulohy priradené k vasej vybratej aplikacii. Ak
napriklad pouzivate aplikaciu “Stbory”, méate Specialnu sadu filtrov na rychle vyhladanie siborov.

4. Zobrazenie aplikacie

Hlavné centralne pole v pouzivatel'skom rozhrani. Toto pole zobrazuje obsah alebo pouzivatelské funkcie
vybratej aplikacie.

5. Vyhladavanie, Chat a Profil pouzivatela
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Nachadza sa v pravom hornom rohu a umoznuje jednoduché vyhladavanie dokumentov, pripomienky,
priamu komunikaciu v podobe sprav sinymi pouzivatelmi, ktori su pridani v skupine a vas profil
s pouzivatelskymi nastaveniami.

2. MOZNOSTI PRISTUPU K DATAM A SYNCHRONIZACIA
2.1. Webovy prehliadac (Safe Private Drive)

K Safe Private Drive sa mOzete pripojit' pomocou vami zvoleného internetového prehliadaca. Staci ho
nasmerovat na adresu https://nazovfirmy.safeprivatedrive.sk a zadat’ svoje pouzivatelské meno a heslo.

Pre bezproblémovlu pracu s webovym rozhranim sa odporiuca pouzit preferované internetové
prehliadace z nasledovného zoznamu:

e  Microsoft Internet Explorer
e MicrosoftEdge

e MozillaFirefox

e Google Chrome/Chromium
e Apple Safari

Kompletny popis moznosti ako pristupovat” k pouzivatelskym datam najdete tu - link

2.2. Synchronizacnym klientom Nextcloud Desktop Sync Client

Synchronizacny klient sldzi na synchronizdciu dokumentov medzi uloziskom Safe Privat Drive a PC.
Klienta na synchronizaciu je mozné instalovat na platformy macOS, Microsoft Windows a Linux.

Postup instalacie na platforme Microsoft Windows:

e Na adrese: https://nextcloud.com/install/#install-clients si stiahnite inStalacny subor a spustite
instalaciu (pre instalaciu klienta je potrebné disponovat” administratorskymi pravami na PC)

IE MNextcloud Sebup b |

Welcome fo Nexicloud Setup

Setup vall guede: you Srough the netallahion of Mexbcowd

& recommended that vou dose all ather appicatons
befors starting Sehup. This will mace it posshis to updste
rlevarl sysiem Ses without hawng to reboot your
SRS

Click Mext o confnue

[ hest> | | corce

Obrdzok 2 - Instaldcia synchronizacného klienta

e Pokracujte v instalacii s predvolenymi parametrami (odporicéany scenar)


https://nazovfirmy.safeprivatedrive.sk/
https://docs.nextcloud.com/server/13/user_manual/files/access_webdav.html
https://nextcloud.com/install/#install-clients
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B Hexdcloud Setup - 5

Chooss Componenis
Chocse whuch feahaes of Mexiokoud you wast fo install

Ched ihe comporents you sant o retall snd uncheck ithe components wou don't wani 1o
retall. Thok Mext tn conirue.

Select the type of natal: Standard o
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Obrdzok 3 - Instaldcia synchronizacného klienta

= Nextcloud Sefup = -,

Choose Indall Location
Choose e folder n which 1o netal Nextdoud,

Setup vl irstall Mextchoud in the Tolomng folder. To nstsl in & dffenent foider, dek Browss
and et are e folder, ik Trstall o st the incialiabor.

T e

Obrdzok 4 - Instaldcia synchronizacného klienta

Po Uspesnej inStalacii sa spusti dialdg pre konfiguraciu synchronizacného klienta.

BB Mextcloud Setup

Completing Nextcloud Setup

Flexidoud hes been mstalled on youwr compuler,

Click Frush to dose Setup.

[ R M tcloud

Obrdzok 5 - Instaldcia synchronizacného klienta
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e Vyberte moznost', Log In”

Keep your data secure and under your control

T Ragister with & provider Login
|

Hist your owm serer

Obrdzok 6 - Prihldsenie sa do synchronizacného klienta

e Zadajte link, ktory vam bol vygenerovany pre pristup do webového rozhrania. Zeleny zamok
indikuje Ze Vami zadany retazec (link) je korektny

& Nextdloud Connection Wizard x

Connect to Nextcloud

Setup Nextcloud server

Scr haring, online meetings & web conferences
Server Address | https://nazovfirmy.safeprivatedrive.sk/ ‘ ﬂ

Regista'wlihapmddet

Host your own server

i'lg

Obrdzok 7 - Prihldsenie sa do synchronizacného klienta

e Zadajte prihlasovacie Udaje
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name or email

Passwaord

Obrdzok 8 - Prihldsenie sa do synchronizacného klienta

e Synchronizacny klient v predvolenych nastaveniach vytvori v C:\Users\pouzivatel\ novy adresar
.Nextcloud” ktory sluzi ako lokalne Ulozisko. Dokumenty v tomto adreséri su synchronizované
do Safe Private Drive a z Safe Private Drive na PC

Toto nastavenie je mozné zmenit podla potreby.

e Pre dokoncenie prvotnej synchronizacie pokracujte cez ,Connect”

BB hiestriosd Connection Wigsd

Connect ta Nextcloud

Sl Mol Rk il

0 Sy owarpDan o WA 12 M)
o ek Trr comferernn beines symcheoniping Eiders beger Hn | 403 =

o | sk For confvmnation beigee synctvonizing et stocages

Ohese whett b syt

% e WY B o il P o

|end iy
Fros spaco: 17 GB

S fokders. conbipueation < Pk Tt

Obrdzok 9 - Prihldsenie sa do synchronizacného klienta

e O dokonceni synchronizacie ste informovani nasledovnym dialégom:
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O %

Vestemid Wil

B Conneded o boms fnazvfiry sateormiedrie 51 Aot

12 900 iy

Neaxtcloud
= St oniged veth kool doldor
Rt
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Obrdzok 10 - Ozndmenie o dokonceni synchronizdcie

e Synchronizacia dokumentov sa realizuje na pozadi automaticky bez potreby vynutenia resp.
zasahu

e Dokumenty synchronizované uvedenym spdsobom su dostupné cez prieskumnika — modra
ikona Nextcloud

a = | This PC

Computer View

&« > v P = ThisPC »

~ Folders (7)
v 5 Quick access

I Desktop o R 3D Objects
& Downloads * j
5 Documents * Downloads
=/ Pictures o
J5 Music
Videos
B videos E
? a Nextcloud ~ Devices and drives (1)
> ®This PC Local Disk (C:)
> & Network ™ 369 GB free of 39.8 GB

Obrazok 11 - Ndhlad kde v prieskumnikovi méZeme ndjst synchronizacného klienta (Nextcloud)
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2.3. Mapovanym sietovym diskom

K Safe Private Drive sa mdzete pripojit pomocou mapovaného sietového disku.

e Cez prieskumnik ,,Map network drive”

L L @ | This PC

e
J el B e & @i

Fpulern piopwihen

Imperies T 7 herens Wap netemric Add a netewori Cpoen
rrwcha * arive " loration Ll G Wanege
Loato me  Map netenr drive
8 et et i e hew —
Bitvicakik o st izt e ch - &
H Thooaments o [awmioads Misic Picturas
a=—
= Pictures - [
& bdusic
@ LiGH
Vidoos
. Wigkes !
& Maxtdoud

Devicns araf drives (1

Obradzok 12 - Namapovanie sietového disku

e Vyberte si poZadované oznalenie mapovaného disku (pismeno ktoré bude oznacovat
mapovany disk)

e Zadajte do pola Folder: https://nazovfirmy.safeprivatedrive.sk/remote.php/dav/files/Gamo/

e Pre automatické mapovane sietového disku po prihlaseni pouzivatela zaskrtnite ,,Reconnect
at sign-in”

iﬂ Map Network Drive

What network folder would you like to map?

Specify the drive letter for the connection and the folder that you want to connect to:

Dirive: L
Folder https:/ fnazoviirmy.safeprivatedrive sk/remote. - Browse...

Expmple: V\seneer\share
[<] Reconnect at sign-in
<] Connect using differant credentiols

Connect 1o a Web site that yvou can use bo store your documents and pictures

==

Obrdzok 13 - Namapovanie sietového disku


https://nazovfirmy.safeprivatedrive.sk/remote.php/dav/files/Gamo/
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e Zadajte prihlasovacie Udaje

Windows Security b4
Connect to nazovfirmy.safeprivatedrive.sk

Cannecting to nazovfirmy.safeprivatedrive. sk

Remember my credentials

oK Cancel

Obrdzok 14 - Namapovanie sietového disku
e Po Uspesnom dokonceni nastaveni mate namapovany sietovy disk, ktory slizi na pristup
k dokumentom ulozenym na Safe Private Drive

Dokumenty na namapovanom sietovom disku nie su synchronizované na PC (tj. sibory nie su lokalne
ulozené v PC).

Dokumenty na namapovanom sietovom disku su dostupné len ked maéte pristup na internet.

3. PRACA SO SUBORMI

3.1. Pridanie

Tlacidlo “pridat’ (+)” umoznuje vyber z moznosti: nahrat” sibor, vytvorit' novy subor (textovy editor,
tabulkovy editor alebo prezentaciu), vytvorit’ novy priecinok alebo presunut sibor z pocitaca pomocou
funkcionality "drag and drop”.

M Alifiles : @

® Rece 2 Uplosdfile

W Favorite B Newfolder

o Share ew text file

VT R Bl
Spreadshee
Presentation |

Obrdzok 15 - Pridanie nového stboru alebo priecinku

10
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3.2. Vymazanie, kopirovanie, premenovanie, stiahnutie

Pre kazdy subor alebo adresar sa vam v pravej hornej liste (symbol “..."”) vyroluje zoznam moznosti pre
vymazanie, kopirovanie, premenovanie alebo stiahnutie.

Subory maju pridand moznost - otvorit' v editore ONLYOFFICE alebo konvertovat' do ONLYOFFICE*.

* Plati napriklad pri starSich suboroch s priponou “.doc, xls, ppt, ..." Bez konvertovania do ONLYOFFICE
sa subor otvori, ale neda sa editovat.

i ; Shmn ann | an hcar ago

=& ol P an cnar g

an Feoar agn

Obrdzok 16 - Moznosti suboru - kopirovanie, premenovanie, stiahnutie
3.3. Zdielanie stiborov

Pouzivatel m& moznost zdielat’ sibory alebo adresare s inymi pouzivatelmi. Postup a moZznosti ako
zdielat' subory je popisany v nasledovnej ¢asti manualu.

MoZnosti zdielania:

Pri zdielani adresara (ikonou ) sa zobrazia 3 funkcie.
Activity — mozZnost’ kontroly vykonanych aktivit nad adresarom

Comment - priamo vo webovom rozhrani mézete pridat’ komentér viditelny pre pouzivatelov s ktorymi
bol dany stubor/adresar zdielany

Sharing - subor/adresar je mozné zdielat ¢i uz zadanim emailovej adresy alebo priamo odkazom, ktory
skopirujete pouzitim ikony [F

11
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Obrazok 17 - Zdielanie adresdra

Pri zdielani suboru alebo adreséara s externym prijemcom (jeho email nie je prideleny ziadnemu
pouzivatelovi prostredia Safe Private Drive), vyberieme moznost “obalky”, o znamena, ze externému
prijemcovi bude automaticky zaslany email s odkazom na zdielany stibor/adreséar.

test.drive@drive.sk =

test.drive@drive.sk

<

test.drive@drive.sk
@

Obrdzok 18 - Zdielanie s externym prijemcom

lkona & Shared znamen, Ze stbor alebo adresér pri ktorom sa zobrazuje je uz zdielany.

Nastavovanie zabezpecenia a prav zdielanych suborov a adresdrov:

Pri zdielani suboru alebo adresara je mozné nastavit' rozne Urovne zabezpecenia a prav podla formy
zdielania. (zdielanie odkazom, emailom s externym pouzivatelom alebo emailom s pouzivatelom
Safe Private Drive).

Moznosti nastavenia a zabezpecenia:

- Iba na citanie - Nastavit' datum expiracie zdielania
- Povolit nahratie dokumentov a editovanie - Poslat spravu prijimatelovi

- Povolit iba nahratie dokumentov - Zmazat zdielany odkaz

- Skryt' moznost’ stiahnutia - Pridat’ dalsi odkaz

- Nastavit heslo

12
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Obrdzok 19 - Nastavenie zabezpecenia pri zdielani adresdra odkazom

g

Documents

4 « <
Activity Comments Sharing
MName, federated cloud ID or email address...
o Share link =
test@test sk (email) [1Can edit

Add to a project
Connect items to a project to make them easier ©

.s

Password protect

Set expiration date

B MNote to recipient

W Unshare

Obrazok 20 - Nastavenie zabezpecenia pri zdielani adresdra emailom

externému pouZzivatelovi

B
L
'
Subior.och o
»
- - = 2
Shanog
e'.':'--lr k 8 -
@ —
B
=
-+

Obrdzok 21 - Nastavenie zabezpecenia pri zdielani siboru
odkazom

Vsetky zdielané subory su viditelné na jednom mieste, v polozke “Shares (Zdielania)” umiestnenom
v lavom bocnom paneli s informéciou ako a s kym su zdielané. Shares je rozdeleny na podskupiny:

- Zdielané mnou s inymi
- Zdielané mne

- Zdielanie odkazom

- Zmazané zdielania

13
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& Documents & test@. 2 hours ago

E’ Suboradi & Shared an hour ago

e

Obrdzok 22 - Zdielané subory a adresdre

3.4. Editovanie suborov

Safe Private Drive umoziiuje online editaciu zdielanych dokumentov viacerymi pouzivatelmi v rovnakom
Case. Dokument otvorite, upravite ho a dokument sa automaticky pred zatvorenim ulozi.

Editacia je mozna:
- Vo webovom prehliadaci (priamo v Safe Private Drive)
- Pomocou instalovaného klienta ONLYOFFICE (podporované typy operacnych systémov su

Microsoft Windows, Linux, Mac OS)
- Zo smart zariadeni (mobil, tablet) priamo cez webové rozhranie Safe Private Drive

Poznamka: Pri zdielani siboru je dblezité nezabudnit povolit’ editovanie pre ostatnych pouzivatelov.

@ uzivatel.saveprivatedrive@mail sk Can edit
[ Can reshare
Set expiration date
B N o recipient

W Unshare

Obrdzok 23 - Povolenie uprav stuboru pouzivatelovi Safe Private Drive s moZnostou zdielania

3.5. Favorizacia

Kazdy subor alebo adresar moézete pridat medzi oblUbené polozky, ktoré rychlo alahko najdete
v polozke “Favorites (OblUbené)” umiestnenom v lavom bocnom paneli. SIUzi na ulahcenie pristupu k
najcastejSie pouzivanym dokumentom alebo adresarom.

14
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Em
" | ot m Dacument
[ # B & Fa -
~ e Phote:
i -
' By Subx
- .‘
s >
4
%
]
Obrdzok 24 - Pridanie suboru alebo adresdra do oblubenych Obrdzok 25 - Obliibené subory a adresdre

poloZiek

3.6. Tagovanie - oznacovanie stiborov

Do suborov mozete priradit' Tagy (Oznacenia-znacky), podla ktorych ich mézete jednoducho vyfiltrovat'.
Vytvorit' novd znacku alebo vybrat' z existujucich je mozné v zobrazeni "Zdielanie” alebo “Detailov”
konkrétneho suboru pomocou ikony “Tags” (Oznacenia-znacky).

V lavom boc¢nom paneli v polozke Tags vyfiltrujete vSetky sibory obsahujice vami zvolenu znacku.

Vsetky znacky su systémové znacky a zdielaju ich vsetci pouzivatelia vo vaSom Safe Private Drive
prostredi.

* ::F- Subor E] il 4 hoser ago D
| =] .

Obrazok 26 -Priradenie , Tagu” (oznacenia) vybranému suboru

All files NoSync

aNares

[

®©

K Favorites E Subor
<

»

Tags

Obradzok 27 - Zobrazenie oznacenych stuborov

15
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3.7. Verzionovanie

Pri praci so subormi je dostupna funkcionalita "Versions (Verzie)”. Pomocou tejto funkcionality je mozné
vratit’ sa k starSim verziam suboru, pokial ste ho vy alebo ini pouZivatelia editovali a zmena je nespravna
alebo neziadana.

4 ® < e

Sharing

Obradzok 28 - Zobrazenie moznosti verzii na paneli

4. AKTIVITY

Aplikacia “Activity” zobrazuje prehlad celej historie vietkych aktivit, ktoré boli v Safe Private Drive
Ulozisku vykonané.

& Al activities

Today
4 B
& 5 % You removed systemtag Dolezite from Subor.odt
W Favories ¥ You added system tag Dolezite to Subor.odt
I Fie jes
a s
< File =
£y aned
v T
® Comme

Obrdzok 29 - Zobrazenie aktivit

5. GALERIA

Aplikacia Gallery sluzi na ukladanie fotodokumentacie.

16
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6. PRACA S KONTAKTAMI

Vdaka aplikacii “Contacts (Kontakty)” mozete mat prehlad o vSetkych vasich kontaktoch
a pouzivateloch na vasom serveri aj mimo neho. Aplikacia “Contacts (Kontakty)” moéze sluzit” ako
centralne Ulozisko vsetkych kontaktov vo vasej spolocnosti. Existujice kontakty je mozné jednoduchou
formou zdielat alebo importovat’ do smart zariadeni.

Pridavanie kontaktov
Kontakty mézete pridat’ pomocou jednej z nasledujicich metéd:

e Importujte kontakty pomocou suboru Virtual Contact File (VCF / Vcard)
e Pridat kontakty manuélne

6.1. Importovanie kontaktov
Najrychlejsi spdsob, ako pridat kontakty, je pouzitie suboru Virtual Contact File (VCF / Vcard).

Vlave] dolnej casti informacného pola aplikacie Kontakty vyhladajte tlacidlo “Nastavenia”.
Zadajte nazov Kniznice kontaktov a importujte subor .vcf.

Poznamka: Aplikacia Kontakty podporuje iba import verzii 3.0 a 4.0 vCards.

£} Settings
Contacts < s
Address book name —

4 Import into

Contacts

Cn r

S0rC Dy LIsplay name

Obrdzok 30 - VloZenie existujucich kontaktov uloZenych vo formate Virtual Contact File (VCF)

Zaroven je mozné kontakty zdielat s inymi pouzivatelmi alebo pouzivatelskou skupinou (kliknutim na
tlacidlo Zdielat).

6.2. Manualne vytvaranie kontaktov
Vytvorenie nového kontaktu:

Kliknite na tlacidlo “+ New Contact (Novy kontakt)”. Otvori sa prazdna konfiguracia kontaktu, kde
zadavate nové kontaktné informacie. Zmeny sa vykonaju okamzite.

17
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Obrdazok 31 - Pridanie nového kontaktu

Aplikacia Contacts umoznuje tiez vytvarat' nové kontakty importom zo siborov vo formate vcf.
Vygenerovanim QR kédu pouzivatel jednoduchou formou importuje vybrany kontakt do svojho smart
zariadenia.

7. PRACA S KALENDAROM
7.1. Vytvorenie nového kalendara

Kliknite na “+ New Calendar (Novy kalendar)” v lavom bo¢nom paneli a zadajte nazov kalendara, napr.
Praca, Osobny atd. a potvrdte tlaidlom

Po vytvoreni mozZete kalendar zdielat so svojimi kolegami alebo inymi pouzivatelmi.

Aby sa vam medzi kalendarmi lahSie orientovalo, mdzete si ich farebne rozlisit v nastaveniach
konkrétneho kalendara, moznostou “Edit”, kde si zvolite pozadovanu farbu, pripadne zmenite nazov.

Kalendar mozete tiez exportovat do lokdlneho PC alebo navzdy odstranit.

Poznédmka: Vymazanie kalenddra je nezvratnd akcia. Po vymazani neexistuje sp6sob obnovenia
kalenddra ak nemate lokalnu zalohu (export kalendara).

| Contact birthdays

Obrdzok 32 - Pridanie nového kalenddra
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7.2. Vytvorenie novej udalosti
Novu udalost je mozné lahko vytvorit kliknutim na:

e Pozadovany datum
e Pozadovanu hodinu

eV pripade rozsiahlejsej udalosti staéi potiahnut zakliknutym kurzorom ponad polia, ktoré
chcete oznadit.

Automaticky sa zobrazi okno, kde mézete zadat nazov udalosti, datum a ¢as. Cez tlac¢idlo “More” sa
prekliknete do detailov udalosti, kde vyplnite miesto, popis, Uc¢astnikov udalosti, pripomienku alebo
pravidelné opakovanie udalosti. Udalost sa vytvori stlacenim tlacidla “Create”.

Title of the Evant fritle of the Event

= ERE Ersis Starts Ends

07/24/2019 07/24/2019

All day Event

ancel Mowa
m Details Attendees Reminders Repeating

Location
Description
Hevwd gvmnt Confirmed -
When shared show full event -
Obrdzok 33 - Viytvorenie novej udalosti Obrdzok 34 - Prostredie vytvorenia udalosti

V pripade, Ze mate vytvorenych viac kalendérov, konkrétnu udalost’ priradite priamo do toho, ktorého
sa to tyka.

Stretnutie

B All day Event

Obrazok 35 - Priradenie udalosti do konkrétneho kalenddra

Ak chcete pri vytvarani udalosti vzdy otvorit aj detaily, staci v “Nastaveniach” v dolnom lavom paneli
zaskrtnit moznost “Skip simple event editor”, ¢im sa jednoduché pridavanie udalosti preskoci.
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£} Settings & import

4+ Import calendar

Skip simple event editor

[ Show week numbers

Timezone

Automatic (Europe - Bratislava) L

Obrdzok 36 - Preskocenie jednoduchého vytvdrania udalosti

7.3. Zmena alebo vymazanie udalosti

Pokial chcete vytvorend udalost upravit alebo vymazat, sta¢i na fiu kliknat. Automaticky sa zobrazi
zakladné okno ako pri vytvarani, kde sa cez moznost “More” dostanete do detailov udalosti. Tu mozete
vykonat' potrebné zmeny a aktivovat' ich pomocou tlacitka “Update”, pripadne vymazat udalost
stlacenim “Delete”.

Ak mate nastavenu funkciu “preskodit’ jednoduché pridavanie udalosti”, hned v prvom kroku sa otvori
okno s detailami.

( Export )

Obrdzok 37 - Upravenie alebo vymazanie udalosti

7.4. Narodeninovy kalendar

Narodeninovy kalendar nacitava narodeniny zvasich kontaktov a je automaticky generovany.
Jediny spdsob, ako ho upravit, je uloZenie kontaktov s datumami narodenia. Tento kalendar sa neda
priamo upravovat z aplikacie Kalendar.

7.5. Import kalendarov

Svoj externy kalendar moézete nahrat do Safe Private Drive pomocou “Importu”, ktory najdete
v Nastaveniach v lavom dolnom rohu. Import mdze chvilu trvat. Zavisi od toho, aky velky je kalendar,
ktory importujete.

Poznamka:
Aplikacia Nextcloud Calendar podporuje iba kompatibilny iCalendar ICS-files, definovany v RFC 5545.
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£} Settings & import

* Import calendar

[ Skip simple event editor

] Show week numbers

Timezone

Automatic (Europe - Bratislava) -

Obradzok 38 - VloZenie externého kalenddra do Safe Private Drive

7.6. Zdielanie kalendara

Svoj kalendar mozete zdielat s inymi pouzivatelmi Safe Private Drive zadanim emailu pouzivatelov alebo

oznacenim skupiny.

Day Week Month

Today
L =
® Praca
Share with users, groups or circles
] Share link

Obrdzok 39 - Zdielanie kalenddra

Pouzivatelovi, ktory nema pristup do Safe Private Drive m&zete poslat “.ics” sibor na konkrétnu udalost’
formou prilohy emailu, ktory vyexportujete v detailoch udalosti.

m e

Obrdzok 40 - Viytvorenie “.ics” suboru kalenddra, ktory je mozné preposlat' mailom

8. PRACA S ULOHAMI

Aplikacia “Tasks” umozniuje zefektivnit pracu vytvaranim svojich Uloh, priradenim do skupin a ich
zdielanim s dalSimi pouzivatelmi Safe Private Drive s ktorymi spolupracujete.

Vytvorenie ulohy

V lavom boc¢nom paneli vyberieme skupinu v ktorej chceme tGlohu vytvorit (Sikromné, Praca....).
Nové skupiny lahko vytvorime pomocou “+ Add List” taktiez v [avom paneli.
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Pod ikonou Tasks v hornej Casti obrazovky zadame do pola “Add a task” nazov novej ulohy, pre
ktort sa nam v pravej Casti obrazovky vyroluje panel s nastaveniami pre konkrétnu ulohu.

Mobzeme nastavit zaciatok Ulohy, termin ukoncenia, skupinu pod ktord patri, prioritu...atd. Kazdej ulohe
je mozné pridat’ dalSie pod-ulohy.

Zaskrtnutim checkboxu oznacime Ulohu ako dokoncenu. Vsetky dokoncené Ulohy najdeme priamo v
centralnom poli aplikacie alebo vo filtri “Completed” v lavom paneli.

* [ == E] Mapisst dolumentstiu *
Lo Syt
| aiaat DolLmGTsOu + w = i i .
= - :
o
- p—
I( L= 3 1 b LT 1] 1
W Mo prionty sssgns
‘ s TR ML

Obrazok 41 - Viytvorenie a zadefinovanie ulohy

Zobrazenie filtrov v lavom paneli m6Zzeme nastavit' v hlavnych “Nastaveniach” aplikacie.
{3 Settings

Default list Praca w:

+ Important
(2) Today
=) Wesk

O Al

A Current Hidden -

Obrazok 42 - Nastavenie filtrov

Celd skupinu s Ulohami mozete zdielat’ so vSetkymi pouzivatelmi vasej skupiny v Safe Private Drive.
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® Fracs I el

El"a"e with users or groups

Obrazok 43 - Zdielanie uloh s inymi pouZivatelmi Safe Private Drive

9. PROFIL POUZIVATELA

Kliknutim na obrazok profilu, ktory sa nachadza Uplne vpravo hore otvorite vase pouzivatelské
nastavenia. DOlezité je si vyplnit zakladné informacie, vratane emailu a nastavit' vlastné heslo.

00000

Obrdzok 44 - Nastavenie profilu pouZivatela
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