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Moderné technolégie boli skér doménou takmer Zameriava sa na pouZzitie sluzieb Office 365
vyhradne velkych firiem. Dnes tomu tak uz nie je a su v komercnych firmach a pomoze vam zakdpit
Jjednoducho dostupné aj pre mensie firmy. a spravovat predplatné sluzieb Office 365.

Tento sprievodca vam pomoze ziskat' dalsie informécie
o sluzbach Office 365 pre firmy a o vyhodach, ktoré
tieto sluzby mozu priniest vasej spolocnosti.

RIESENIM JE OFFICE 365

Office 365 nie su len zname aplikacie Office timové a projektové weby, chat, audio

(Word, Excel, PowerPoint...). Office 365 predstavuje a videokonferencie, nastroje pre timovu
komplexné softvérove vybavanie pre modernu spolupracu ¢i nastroje na vytvaranie vlastnych
kancelariu, ktoré doplfia obltibené kancelarske webovych a mobilnych aplikacii bez znalosti
néstroje ako Word, Excel ¢i PowerPoint a ostatné programovania. SUcastou riesenia je naviac

o dalsie nastroje a sluzby ako profesionalny zabezpecené datové ulozZisko, ktoré moze sluzit

a zabezpeceny email, zdiel'ané kalendare, ako Ulozisko pre zalohovanie dat umoznujice



tiez pohodIné zdielanie dokumentov s kolegami
a zakaznikmi.

a spolupracuje so socialnymi sietami. Obsahuje
vlastnu zabezpecen siet kontaktov a informacif
pre vasu firmu, ktora v dnesnom spdsobe
Sluzba Office 365 a jej aplikacie sU dostupné komunikacie hra vyznamnu rolu.
z vasho pocitaca, tabletu alebo telefonu

=
m Chat, telefonovanie, videokonferencie Dokumenty

Rezervacny systém pre zakaznikov
Mobilné a webové aplikacie Kontakty, timy Obchodna evidencia

KOMPLETNA MODERNA
KANCELARIA ODKIALKOLVEK

Pristup
odkialkol'vek

Bud'te vZdy v spojeni aj na cestach

« Office moézete nainstalovat' a pouzivat vo
vsetkych svojich zariadeniach — pocitacoch
PC a Mac, tabletoch iPad a Android
a smartfénoch vietkych operacnych systémov.

Po prihlaseni k systému Office ziskate pristup
k najnovsim verziam svojich dokumentov
a osobnym nastaveniam.

Synchronizacia suborov na vasich zariadeniach
pomocou sluzby OneDrive pre firmy zaistuje
pristup k dokumentom odkialkolvek,

z ktoréhokolvek vasho zariadenia (pocitaca,
telefénu Ci tabletu) a zabezpecuje zarovern ich
automatické zalohovanie.

Ked nemate pristup k svojmu pocitacu,
mobzete sa prihlasit na svoj Office Gcet

v akomkolvek prehladévadi a vyuzivat Upiné
moznosti prezerania a Uprav dokumentov
prostrednictvom Office Online.

Pripojenie k internetu nie je nevyhnuté

pre pracu s dokumentami. Synchronizacia
stborov pomocou sluzby OneDrive pre firmy
vam umoznuje pracovat s vasimi sibormi na
pocitaci aj ked' nie ste pripojeny k internetu

a automaticky aktualizuje zmeny realizované
vo vasich dokumentoch hned' ako sa znova

k internetu pripojite.

Profesionalne nastroje
pre pracu
Bud'te efektivni v tom, ¢o robite

» M6zZete usporaduvat online schodzky
a videokonferencie vo vysokom rozlisenf pre
viac Ucastnikov, vratane zdielania obrazovky
a zaobstaravania pozndmok v redlnom case.

* Viytvorenie postovej schranky webu poskytuje
pristup k timovej komunikécii a dokumentom
priamo v aplikécii Microsoft Outlook.

+ Dokumenty mézete zdielat zo sluzby
OneDrive pre firmy alebo z timovych webov
SharePoint a urcit, kto k nim bude mat’
pristup.

+ OneDrive pre firmy vam umoznuje
riadit’ opravnenia a pristup pouzivatelov
k dokumentom, ktoré s nimi zdielate.
Kedykolvek tak viete odobrat pouzivatelom
pristup k zdielanym datam ¢i naopak pristup
rozsirit. Uzivatelom viete dat pristup zdielané
data si iba prezerat alebo ich aj upravovat.

« Uprava spolo¢nych dokumentov viacerymi
osobami naberéa Uplné nové rozmery. Ich
zdielanim prostrednictvom OneDrive pre
firmy vedia uzivatelia editovat spolocne jeden
dokument, pricom vsetci vidia v priamom
prenose vsetky realizované zmeny. V pripade
nesuhlasu so zmenami je mozné vratit sa
k pévodnej verzii dokumentu.



Znizenie narokov
na IT oddelenie

Spravca vasho IT nebude riesit’
udrzbu a modernizaciu HW

» M6zete jednoducho pridavat a odstrariovat
pouzivateloy, spravovat e-mail alebo nastavovat
zésady pre zdielanie dokumentov.

« Vd'aka rychlej indtalacii pomocou streamovania
priamo zo sluzieb Office 365 su aplikéacie Office
nainstalované a pripravené na pouzitie pocas par
okamihov.

* Robustna ochrana pred malvérom, spamom
a virusmi.

« Zabezpecenie suborov prostrednictvom
automatického zélohovania a automatického
verzovania dokumentov.

« Zaruka spolahlivosti a dostupnosti zo strany
spolocnosti Microsoft garantovana na 99,9 %.

CO OBSAHUJE
OFFICE 365

Najlepsia
hodnota

Ziskate najlepsie
zhodnotenie svojej investicie

* VZdy aktualna verzia aplikécif Office
a obsiahnutych sluzieb s najnovsimi a neustéle
doplriovanymi novymi funkénostami.

« Zjednodusené licencovanie na pouzivatela az

pre 15 zariadenf (5 pocitacov alebo macov/
5 telefénov / 5 tabletov.

« Predvidatelné mesacné naklady.

+ Ziadne pociatocné licenéné naklady.

« Podnikové néastroje navrhnuté pre individualne
potreby kazdej organizécie.

« Aplikacie Office je mozné nainstalovat do vasho
stolového pocitaca, notebooku, iPadu, Android
tabletu a smartfonu. Instalaciu moZete taktiez

poskytnut vasim zamestnancom ako benefit
pre ich domaci pocitac.

BALIK DATOVE ULOZISKO A FIREMNY INTRANET

KANCELARSKYCH
APLIKACIi OFFICE

Vzdy posledné verzie Ofﬁcg '
doplnené o najnovsie funkénosti

Online i offline pristup k dokumentom.

Pristupové prava nastavitelné na trovni dokumentov.

1TB pre ulozenie/zalohovanie dat a zdielanie dokumentov. Zdielanie
dokumentov externe. Déta vzdy dostupné aj na mobilnych

. zariadeniach, odkial ich mézte kedykolvek zdielat ¢i upravovat.
a sluzby.

Kompletny Office s integrovany' i
sluzbami. Zname pouzivatel ské

Dokonalé previazanost s kancelarskymi aplikaciami Office.
Intranetové firemné stranky pre zdielanie
firemnych dokumentov

If;czgiigixea;me na uzivatela. Dostupnost a pravidiel. NASTROJ E
43 na 15 zariadeniach = 5 PC/macov, PRE TVORBU
5 tabletov a > mobilnych VLASTN?CH
telefonov. VIDEOKONFERENCIE MOBILNYCH
A CHAT APLIKACI
., Schodzky online s moznostou Bez potreby ovladania
E-MAIL A KALENDAR zdiel'am;/ plochy pocitaca. progpramovéciehojazyka

Zobrazenie volnych/obsadenych terminov.
Integrovany osobny archiv.

Zdielanie kalendérov s kolegami a rezervacia
zasadacich miestnosti a firemnych aut.

50 GB schranka.

Integrované anti-malware a anti-spam
ochrana pre doslt a odchadzajicu postu.

Online prezentécie, elektronické
tabula, zasielanie kratkych sprav
a moznost nahravania schodzky.
Zabezpeceny IM a prezentacie.
Kontaktné karty.

Jednoduché spojenie

s pouzivatelmi sluzby Skype.

najde uplatnenie napr.
pri tvorbe produktovych
katalégov pre
obchodnikoy, aplikacie
pre sledovanie servisnych
zasahov, ¢i jednoduché
objednévkové formulére.



PREHLAD PONUKANYCH
PRODUKTOV OFFICE 365

MALE A STREDNE FIRMY VELKE SPOLOCNOSTI

Office 365 Office 365  Office 365  Office 365  Office 365  Office 365
Business  Business  Business ProPlus  Enterprise  Enterprise

Essentials  Premium E1 E3
Maximalny pocet pouzivatelov 300 (pre kazdy plan) Bez obmedzenia
24/7 telefonickd podpora od spolocnosti Microsoft Kritické situacie Vsetky situacie
Word, PowerPoint, Excel, Outlook, OneNote, Publisher o o
Instalacia na iPad, Android tablet & smartfony o °
Office Online ° ° °
Access . .

1TB Ulozisko OneDrive pre firmy pre kazdého

v/ . L] L] L[]
pouzivatela
E-mail, Kalendar (Exchange) s 50 GB Ulozného o .
priestoru pre e-mailové spravy
Online konferencie, zasielanie rychlych sprav N .
a videokonferencie vo vysokom rozli$ent (Skype pre firmy)
Intranetové firemné stranky pre zdielanie o .
dokumentov so vietkymi zamestnancami
Timové weby, intranet a portal (SharePoint) ° °

Nastroj modernej spoluprace timov (Microsoft Teams)

poskytujuci spolocny priestor pre komunikaciu timu

na baze komunikacnych viakien, jednotné ulozisko . .
timovej dokumentécie, zdielané poznamky a vysoké

moznosti prispdsobenia

PowerApps — nastroj pre tvorbu vlastnych

mobilnych a webovych aplikécii bez potreby znalosti
programovania. Dostupné pre vytvorenie aplikacif

pre [ubovolnd mobilnd platformu (Windows Phone,
iOS, Android) s moznostou prepojenia na desiatky
tretostrannych cloudovych aplikécii a na vlastné data.”

Microsoft Flow pre automatizaciu pracovnych

postupov medzi obltibenymi aplikaciami a sluzbami

pre ziskavanie oznamenf na mobilné zariadenia, ° .
synchronizéciu stborov, zhromazdovanie Udajov

a pre mnohé dalsie automatizované ¢innosti.

Microsoft Bookings pre rychlu a jednoducht

alternativu planovania stretnuti cez telefon.

Prisposobitelna verejna webova stranka umozni .
priamo vasim zékaznikom vyhladat dostupné terminy

a rezervovat si stretnutie 24 hodin denne.



MALE A STREDNE FIRMY VELKE SPOLOCNOSTI

Office365 Office 365 Office 365 Office 365  Office 365  Office 365
Business  Business  Business ProPlus  Enterprise  Enterprise

Essentials ~ Premium E1 E3
Outlook customer manager pre sledovanie vyvoja
obchodnych pripadov priamo v prostredi Microsoft
Outlook. Sledovanie interkacif so zakaznikmi, .
Uloh suvisiach s obchodnym pripadom a vyvoja
obchodného pripadu.

Staffhub — aplikécia pre planovanie a riadenie
pracovnych zmien, dostupna pre manazérov
prevadzky na planovanie pracovnych zmien
zamestnancoy, zdielanie informécif, ako aj pre
zamestnancov na riadenia vlastnych pracovnych
zmien

Sociélna siet' pre podniky s pokrocilou podporou,
zabezpecenim, spravou a integraciou (Yammer)

Integrécia sluzby Active Directory: Sprava povereni

a opravneni pouzivatelov. Jednotné prihlasovanie . . .
a synchronizécia pomocou sluzby Active Directory

Podpora hybridnych scenérov a licencovania

Podpora zdielanej aktivacie Office na pocitacoch (RDS)

Samoobsluzné funkcie Bl na zistovanie, analyzu
a vizualizaciu Udajov v Exceli

Podporu eDiscovery pre identifikaciu a uchovanie
elektronickych informécif pre evidenciu pravnych
sporov v ramci internych webov a emailovych schranok

Informacnéa ochrana proti preposielaniu sprav
a ich Sifrovanie, RMS, DLP

Podnikovy videoportél na ukladanie a zdielanie
podnikovych videf vo firme

"Na pocitace Mac je aktualne k dispozicii verzia Office for Mac 2016 v anglictine. Tento balik neobsahuje aplikaciu Publisher a Access.

?Pouzivatelia mozu k Exchange Online pripojit lokalne instalované najaktualnéjsie verzie Outlook, Outlook 2013 a Outlook 2011 pre Mac. Starsie verzie Outlook ako Outlook 2010
alebo Outlook 2007 mézu mat pri prepojeni s Office 365 v niektorych oblastiach obmedzen( funkcionalitu.

* Plany Office 365 Business a Office 365 E1 nepodporujti prepojenie na on-premises zdroje dat



VYHODY SLUZBY .
OFFICE 365 — 3\

« Sluzbu si prenajimate. Odpadaju tak vysoké « S Office 365 méate vzdy istotu, Ze pouZivate aktualnu
pociatocné investicie do hardvéru a softvéru, verziu softvéry, ste spravne zalicencovani a neinvestujete
vylepsite financné toky vasej organizacie, znizite zbytocne do softvéru, ktory efektivne nevyuzivate.

investi¢né naklady a umoznite investovat do inych

S S + Vd'aka niekolkonasobnej ochrane su vase data
oblasti v ramci organizacie.

uchované bezpecnejsie nez u vas vo firme. Navyse
« Potrebné dokumenty aj nastroje mate vzdy poruke garantujeme viac nez 99,9 % funkénost sluzby,
na vasom notebooku, mobile & len prihlasenim alebo vratenie penazi.

kvasmu kontu kdekolvek online. « S predplatenou sluzbou Office 365 na jedného

« Vase data a programy vsak mate dostupné, aj ak nie pouzivatela ziskavate vyhodu instalacie Office 365 na
ste online. Vase data sa automaticky synchronizuju viacero zariadeni, pricom su podporované rozlicne
a zélohuju. operacné systémy.



ZABEZPECENY
A SPOLAHLIVY
E-MAIL

Ziskajte firemny e-mail, zdiel'ané kalendare,
50 GB Ulozného priestoru na pouzivatela a moznost
vyuzivat vlastny ndzov domény.

Zaistite si najnovsie moznosti ochrany pred
malvérom a spamom s vyuzitim sluzby, ktord denne
spravuje stovky milionov sprav na celom svete a je
aktualizovand, aby ihned reagovala na novy malvér
aspam.

Funkcia DLP (Ochrana pred unikom informacii)
brani pouzivatelom neimyselne odoslat citlivé
informécie neopravnenym osobam a zarover ich
informuje o internych predpisoch, ktoré je nutné
dodrzovat.

Chrarite svoje data hostovanim v geograficky
rozdelenych datovych centrach s priebeznym
zélohovanim dat, nadStandardnymi moznostami
obnovy po havérii a timom odbornikov

na zabezpecenie, ktori maju Exchange Online neustale
pod dohladom.

Zaistite spol‘ahlivost, dostupnost’ a vykon vdaka
financne zaistenej zmluve o Urovni sluZieb s 99,9 %
zarukou dostupnosti.

Ziskajte vyhodu host'ovania na serveroch
spoloc¢nosti Microsoft a sicasne si zachovajte
kontrolu nad vlastnym prostredim.

Spravujte svoju organizaciu efektivne vdaka
Centru pre spravu Exchange, webovému rozhraniu
s jednoduchym pouzitim.

Zasady pre mobilné zariadenia umozriuju
vytvarat zoznamy schvalenych mobilnych
zariadeni, vynucovat uzamknutie pomocou kodu
PIN a odstrafovat firemné data zo stratenych
telefonowv.

Telefonicka podpora na Urovni profesionalneho
IT oddelenia je k dispozicii 24 hodin denne, 7 dni
v tyzdni.

Automatické pouzitie oprav Setri ¢as a Usilie
potrebné na udrzbu a obsluhu e-mailového
systému.

Dajte pouzivatelom k dispozicii miestny archiv
s nativnym a integrovanym pouZzivatel'skym
rozhranim, vdaka ktorému budete moct’
uchovavat vsetky dolezité data

na jednom mieste.

Konzistentny a zabezpeceny pristup

k informéaciam odkialkolvek prostrednictvom
vsetkych hlavnych prehladéavacov a dotykovych
zariadeni vyuzivanych pouzivatelom.

Bezproblémova integracia s Outlookom
dopraje pouzivatelom zname plnohodnotné
prostredie e-mailu aj s offline pristupom.



ONLINE
KOMUNIKACIA
HLASOM ALEBO
POMOCOU
RYCHLYCH
SPRAV

Prostrednictvom komunikacného prostredia
Skype pre firmy, ktoré ponuka informacie

o dostupnosti pouzivateloy, zasielanie

rychlych sprav, hlasovi komunikéaciu, video

a skvelé konferencie, ziskajte informécie

o spolupracovnikoch v redlnom case — vratane
fotografii, stavu dostupnosti a dalsich kontaktnych
informacif. Vyuzite zdokonalené zasielanie
rychlych sprav, vdaka ktorému sa spojite

s ostatnymi efektivnejsie nez kedykolvek predtym.
Usporaduvaijte z pocitaca audiokonferencie s inymi
pouzivatelmi Skype pre firmy alebo sluzby Skype.
Vytvérajte, moderuijte alebo sa zUcastnite webovych
konferencif a videokonferencif s ludmi vo vasej
organizacii aj mimo organizaciu.

Pouzite zariadenie, ktoré chcete: Skype pre
firmy ul'ahcuje komunikéciu vdaka konzistentnému
a znamemu pouzivatel'skému rozhraniu. Aplikacia
Skype pre firmy je dostupna pre pocitace Windows
a Mac, tablety iPad, Android a smartfony Windows
Phone, iPhone a Android Phone.

Komunikujte vhodnym spésobom: Skype pre
firmy zjednocuje hlasové hovory a videohovory,
schodzky, informécie o stave a zasielanie rychlych
sprav do jedného jednoducho pouzitelného klienta,
ktory zjednodusuje volbu jednotlivych spdsobov
komunikacie a prechod medzi nimi.

Spojte sa s vonkajsim svetom: Federacia

Skype pre firmy bezpecne zjednocuje internetovu
komunikaciu s firmami, ktoré nevyuzivaju Office 365,
ale pouzivaju pre internetovd komunikéciu volne
dostupnu aplikaciu Skype.

Vyuzite vyhody videa vo vysokom rozliSeni
zalozeného na standardoch: Pomocou
otvorenych standardov poskytuje Skype pre firmy
vysoko kvalitné video na najréznejsich zariadeniach.

Pripojte sa k schodzkam jednoducho:
Na pripojenie k schddzke staci jeden dotyk alebo
kliknutie na smartféne, tablete alebo vasom pocitaci.

Pristupom pomocou webového prehl'adavaca
rozsirte schodzky aj mimo vasu organizaciu:
Webovy pristup umozriuje pouzivatelom pripojenie
k schddzke vytvorenej v Skype pre firmy z webového
prehladavaca. Ponutka vsetky funkcie online
schodzok, napriklad posielanie rychlych sprav,
hlasoveé spravy, video pre viacerych Ucastnikov,
zdielanie alebo spolo¢nt pracu s datami. Umoznite
zakaznikom zucastnit sa vasich konferencnych
hovoroy, aj ked'si nezaobstarali Office 365.

Robte si poznamky v OneNote: Zdielanie
poznamok OneNote umoznuje pouzivatelom
vytvarat a zdielat digitalne poznamky v rémci
schodzok.

Rychle a intuitivne najdite najlepsi sposob
komunikacie: Pri kazdom kontakte v zozname
kontaktov Skype pre firmy mate zobrazené dostupné
rezimy komunikacie.




UKLADANIE,
/DIELANIE
A ZALOHOVANIE

Ukladanie a zdiel'anie suborov s 1 TB osobnym
Uloznym priestorom pre kazdého pouzivatela

na OneDrive pre firmy. M&Zete jednoducho
externe aj interne zdielat subory a spravovat
opravnenia.

Zdiel'anie dokumentov: Zbavte sa nekonecného
preposielania réznych verzii dokumentov

v prilohach e-mailov. Pomocou niekolko
jednoduchych kliknuti mozete z akejkolvek
aplikacie Office publikovat dokumenty na timovom
webe alebo vasom osobnom UloZisku OneDrive
pre firmy a zdielat ich s ludmi v rdmci vasej
organizacie aj mimo fu. Spolupracujte s ostatnymi
clenmi timu v rovnakom case na spolo¢nom
dokumente.

Podnikovy intranet pre vase timy: Weby
sluzby SharePoint poskytuju pracovny priestor pre
jednotlivé timy v organizacii, v ktorom je mozné
konfigurovat nastavenie zabezpecenia.

Dokumenty dostupné online aj offline:
Dokumenty v osobnom Ulozisku OneDrive pre
firmy sa daju synchronizovat' na pevny disk vasho
zariadenia, aby boli dostupné jedinym kliknutim, aj
ked'ste prave offline.

U¢inné riadenie projektov: \Vietky svoje projekty
a Ulohy moézete usporiadat tak, aby ste malijasny
prehl'ad o nadchadzajucich Ulohach a terminoch
na projektovom webe, v Outlooku alebo priamo

v aplikacii Microsoft Project.

Neustale prepojenie ¢lenov timu: Za par minit
zvladnete zostavit novy timovy web, sledovat’
poznamky zo schddzok a dat dohromady na jedno
miesto véetky timové e-maily a dokumenty.

Ziskajte spravne informacie pre vase
rozhodovanie: Zakladné data sa daju pomocou
aplikacie Excel premenit na skvelé interaktivne
zostavy a publikovat na timovom webe, aby

aj vasi spolupracovnici ziskali potrebny néhlad
do problematiky.

1/ ' OneDrive- @ ®

Riadenie nakladov: Ak budete SharePoint
pouzivat v cloude s Office 365, dokazete znizit
néklady na infrastruktdru a pritom zasadne
zlepsit kulturu komunikacie a spoluprace vo vasej
organizacii.

Dostupnost’ dokumentov bez ohl'adu

na platformu: Aplikacia OneDrive pre firmy je
dostupna pre pocitace Windows a Mag, tablety
iPad, Android a smartfony Windows Phone, iPhone
a Android Phone.

Jednoducha sprava: Pomocou vykonnej konzoly
pre spravu mozete v ramci svojej organizacie
jednoducho spravovat moznosti, zasady

a zabezpecenia vietkého obsahu a vietkych funkcif
v ramci sluzby SharePoint. Automaticka udrzba
serverov zaistuje aktualnost vietkych funkcif

a minimalizuje vypadky.

Spol‘ahlivost a Standardy na trovni

systémov pre vel'ké podniky: Chrarite svoje

data hostovanim v geograficky rozdelenych
datovych centrach s priebeznym zalohovanim dét,
nadstandardnymi moznostami a timom odbornikov,
ktorf maju servery neustéle pod dohladom.

Chytré prilohy v Outlooku vam umoznia
pohodIne zdielat’ dokumenty ulozené na OneDrive
pre firmy pri pisani emailu. UZ nenarazite na
obmedzenie velkosti prilohy. Spristupnenie
posledne pouzivanych dokumentov vam usetri cas
straveny hladanim spréavneho stboru.



OFFICE
APLIKACIE
JE MOZNE
INSTALOVAT
NA ROZNE
ZARIADENIA

Uspora nakladov a znizenie investi¢nych
nakladov. Spolo¢nosti, ktoré nechcd minat velké
investicné peniaze na nakup nového softvéru,

si mozu aktualne zvolit edicie Office 365, ktoré
obsahuju len Office. To im umoznf optimalizovat
CashFlow a zlepsit riadenie IT nakladov. Vdaka
licencovaniu Office 365 na pouzivatela je mozné
licencovat aj domaci pocitac vasho zamestnanca
pocas jeho pracovného pomeru a poskytnut tak
zaujimavy benefit pre zvysenie IT gramotnosti

a schopnosti pracovnikov.

Office aplikacie, ktoré poznate. Na pocita¢ mate
moznost' stiahnut a nainstalovat balfk kancelarskych
aplikacif Word, Outlook, Excel, PowerPoint, OneNote,
Publisher, Access a pripadne dalSie podla edicie.
Uzite si konzistentné a zname prostredie Office.
Dokumenty, nastavenie a formatovanie budu bez
ohladu na zariadenie vzdy zhodné.

Vol'ba zariadenia na pracu je len na vas. Office
365, podla zvolenej edicie, umozruje nainstalovat
najnovsie plné verzie aplikéacii Office na pocitace
PC/Mac, na tablety s Windows, Android a iPad,
aby ste mohli véetky funkcie pouZzivat aj offline.
Office si mdZete taktieZ nainstalovat na smartfény
WindowsPhone, iPhone a Android, aby ste mali

k svojim dokumentom vzdycky jednoduchy
pristup. Office 365 vam umozni az 15 instalacif na
vase zaradenia (5 PC alebo macov / 5 tabletov /

5 mobilnych telefénov). Predplatné vam zaisti, ze
budete automaticky dostavat najnovsie vylepsenia.
Na zaklade vami pouzivaného zariadenia existuju
odlisnosti medzi platformami. Viac na https://
products.office.com/sk-sk/mobile/office

Praca na dalSich zariadeniach s pristupom
na internet je mozna. Ak chcete vytvarat

a upravovat dokumenty Office, moZete pouzit
taktieZ pristup prostrednictvom aktualneho
webového prehladavaca. Ak mate zaklpeny jeden
z firemnych Office 365 planov a nie ste na svojom
pracovisku, moZete pracovat' s dokumentmi

na vasom OneDrive pre firmy v Office Online.
Dokument sa zobrazi vo webovom prehladavaci

s moznostou zakladnych funkcif, ktoré s v Office
aplikaciach. K dispozicii st Word, Excel, PowerPoint
a OneNote. Tieto funkcie umoznia citanie, editaciu
a vytvaranie dokumentov. S dokumentmi tak
mobzete pracovat na pocitaci bez Office instalacie
s akymkolvek operacnym systémom, ale napriklad aj
na konzole Xbox.

Spolupraca na dokumentoch online.
Spolupracujte na dokumentoch stcasne s ostatnymi
spolupracovnikmi pomocou Office Online.
Dokumenty uloZené na OneDrive pre firmy

mozu vasi kolegovia upravovat pomocou Word
Online, Excel Online alebo PowerPoint Online.

Viac pracovnikov mdze sicasne upravovat jeden
dokument a zarover mat istotu, ze pracuju na
spolocnej aktuélnej verzii. Jednoducho mézete
sledovat zmeny a zaistit tak naozaj online spolupracu
bez toho, aby kolegovia boli na jednom mieste.

Niekol'ko zaujimavych noviniek v Office 2016:
— Novy spdsob vkladania priloh do e-mailu formou
vloZenie prepojenia na dokument a nastavenia

opravnenia.

— Online spolupraca na dokumentoch dostupna
okrem Wordu, PowerPointu a OneNote aj v Exceli

—Nové prehladné grafy v Exceli.

— Nastavenie opravneni prace s dokumentom pri
citlivych dokumentoch.

—Nové farebné pozadie pre kazdu aplikaciu Office.

— Pre pouzivatelov Mac nové edicia Office 2016 for
Mac, ktoré poskytuje vietky inovacie zndme z PC
platformy.

— Jednoduchsie odstranenie pozadia obrézkov

- Vylepsena praca s objektmi pomocou pera

— Vkladanie a Uprava ikon

— Uprava dokumentov prirodzenymi gestami



AKO NAKUPIT
OFFICE 365?

Od vasho sucasného Od vybranych partnerov
dOdavatel d |T « Zaobstaranie samostatne alebo

» V multilicen¢nej zmluve Open s dalsimi sluzbami
+ V multilicenénej zmluve Enterprise * Platba mesacne v EUR

* Platba ro¢ne v EUR

Online sami

* Platba kartou cez web Office365.sk

+ Nakup na webe Office365.sk
s podporou IT partnera

* Platba v eurach pomocou kreditnej karty

Suvisiace informacie
Jednotlivé plany a predplatné umozriuju kombinovat Business a Enterprise plany a rozsirovat plany o dalsie
sluzby, ako je CRM Online a Azure. Dalsie informacie na webe alebo u partnerov Microsoft.

Viac na https://www.microsoft.com/slovakia/pinpoint/
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" OFFICE 365

REVOLUCIA V PRACI
NA ROZNYCH

ZARIADENIACH

OFFICE 365
NA ROZNE ZARIADENIA

I:I E] Office pre PC poznamkam — textom, obrazkom, webom
= 5| Vdaka Office 365 méZete Office nainstalovat aj a médiam. Predstavte si prazdny list papiera,

na pocitace a tablety s Windows 7 az Windows 10. na ktory mozete pisat, kreslit, nalepit fotografie,
a dokonca pridat aj zvukovy zéznam alebo

S aplikaciou Word jednoducho a rychlo video. To vietko v digitalnej podobe je novy

vytvorite atraktivne dokumenty, ¢i uz zacnete OneNote.

s predpripravenymi $ablénami, alebo sa

rozhodnete upravit PDF stbor. Nové citacia EfektivnejSia komunikacia s ostatnymi vdaka

obrazovka vam ulahdi ¢itanie a opravu hotovych aplikacii Outlook. Uz nezmeskéte ani jednu

dokumentov, rovnako ako pokrocilé nastroje schoédzku a nepridete o Ziadnu sprévu ani kontakt.

revizie a kontroly pravopisu. Komunikaciu vam bude ulahcovat navigacny
panel. Mézete ho pouzit na rychle otvaranie

Intuitivne pracovat's datami, presne to vam e-mailov, kalendéra, kontaktov alebo uloh. Vietko

umozni novy Excel. Automaticky vyberie ten potrebné mate poruke.

spravny graf, pripravi zodpovedajicu funkciu

a s dynamickym doplhovanim dat vas bude tvorba Publisher vas jednoducho a intuitivne prevedie

tabuliek stat' menej casu nez kedykolvek predtym. tvorbou vizitiek, brozdr, ale aj papierovych
skladaciek. Staci si vybrat predpripravent sablonu

Vytvérajte efektné a atraktivne prezentacie a pouzit vlastny text, alebo Uplne popustit uzdu

v programe PowerPoint. M&Zete vyuzit jednu fantazii. Potom uz staci stbor len vytlacit —

70 stoviek ponukanych $ablén, upravovat vsetko, a malovanky pre deti alebo pozvéanka na oslavu

pocnuc stylmi textu a ikonami konciac, a hotovd s hotove!

prezentaciu mozete pokojne odvysielat online.

V aplikacii Access mozete jednoducho vytvarat
OneNote je digitalny poznamkovy blok, pomocou $ablén profesionélne vyzerajlce
v ktorom mate pristup ku véetkym vasim databazy.
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Office pre Mac

Pouzivajte zname aplikacie Office vo svojom
Macu a zdielajte svoje dokumenty medzi
zariadeniami bez kablov. Vdaka ulozeniu
dokumentov na OneDrive pre firmy mate Office
dokumenty dostupné taktiez na svojom iPade

a iPhone a méte k nim pristup odkialkolvek.

Vo Worde pre Mac mézete zdielat svoje
myslienky a vytvarat skvelo vyzerajlce
dokumenty.

Pracujte so svojimi datami v Exceli pre Mac
pomocou pokrocilych nastrojov a zdielajte ich
online.

Office pre iPad a iPhone

Office dokumenty mdzete prezerat, vytvarat,
upravovat a tlacit na svojom zariadeni iPad a iPhone
vo Worde, Exceli a PowerPointe s podporou
dotykového ovladania. Dolezité je, ze vetky
dokumenty si zachovaju vietko forméatovanie bez
ohladu na to, na akom zariadeni ich otvorite. Office
automaticky uklada dokumenty na OneDrive pre
firmy, takze k nim mate stale pristup a méZete na nich
pracovat kdekolvek a na vietkych zariadeniach.

Vo Worde mdZete pri spolupraci s ostatnymi
pridavat komentare a sledovat zmeny vratane
kontroly pravopisu.

MbzZete prezerat a aktualizovat tabul'ky v Exceli
ajednoducho do nich pridéavat vzorce a grafy.

Mb7Zete taktiez vytvarat a upravovat prezentacie
v PowerPointe a premietat ich bezdrétovo
na velkej obrazovke.

Office pre Android telefén a tablet
Dokumenty Wordu, Excelu a PowerPointu
mozete zobrazovat, vytvarat a upravovat takmer
odkialkolvek pomocou telefénu a tabletu so
systéemom Android. Obsah aj formatovanie su
zachované, takze dokument vyzera skvele, aj
ked ho neskér znova zobrazite v pocitaci PC
alebo Mac.

Pred instalaciou Office aplikacif skontrolujte
poziadavky na systém, aby ste mali istotu, Ze tato
aplikacia na vasom teleféne bude fungovat.

PowerPoint pre Mac vam umozni zaujat’
publikum dynamickymi prezentaciami.
Prezentaciu taktiez mdzete vysielat online.

Outlook pre Mac. Pre predplatitelov Office 365
je k dispozicii aktualizovana aplikacia Outlook pre
Mac pocitace. Zjednodusuje pracu s e-mailami,
kalendarmi a umozriuje vam byt v kontakte s tymi,
na ktorych vam zalezi.

Na App Store najdete taktiez uzitocné aplikacie
OneNote, OneDrive, OneDrive pre firmy, Skype
pre firmy, SharePoint a Skype. Pre ich vyuzivanie je
nevyhnutné mat aktivne predplatné danej sluzby
Office 365.

Aplikacie Word, Excel, PowerPoint, umozrujice
zakladnu Upravu dokumentov, su v slovencine
zadarmo na stiahnutie v App Store. Aby ste mohli
plnohodnotne upravovat a vytvarat dokumenty
v Office pre iPad, budete potrebovat predplatné
Office 365. Len s aktivnym predplatnym Office
365 mozete aplikécie Office pre iPad a iPhone
vyuzit'na maximum.

Aktivacia Office je jednoducha:

1. Stiahnite jednotlivé aplikacie Word, Excel

a PowerPoint v App Store.

2. Poinstalacii aplikacie sa prihlaste pomocou svojho
pouzivatelského mena a hesla pre Office 365.

3. Tym sa automaticky aktivuju aj zostavajuce
aplikacie.

Na App Store néjdete taktiez uzitocné aplikacie
OneNote, Skype pre firmy, SharePoint, OneDrive,
OneDrive pre firmy, Yammer a Skype. Pre ich
vyuZzivanie je nevyhnutné mat aktivne predplatné
danej sluzby v Office 365.

Instalacia aplikacie Office Mobile:

1. Na Google Play najdite jednotlivé aplikacie Word,
Excel a PowerPoint pre tablet a pre Android telefén.

2. Vyberte Nainstalovat. Na obrazovke
Opravnenia k aplikacii vyberte Prijat.

3. Ak bude aplikacia nainstalovana, otvorte
ju na svojom zariadeni. Na obrazovke
Podmienky pouzitia vyberte Prijat.

4. Pomocou sipky prejdite na obrazovku Aktivovat,
vyberte Aktivovat a prihlaste sa pomocou svojho
pouzivatel'ského mena a hesla pre Office 365.

Na Google Play najdete taktiez uzitocné
aplikacie OneNote, OneDrive, OneDrive pre
firmy, Skype, Yammer a Skype pre firmy.



A PREHLAD O VASOM
i PODNIKANI




ity

L

NOVY CHATOVACI PRACOVNY
PRIESTOR V SLUZBACH OFFICE 365

Chat pre moderné timy

Ziskajte flexibilnt a okamzitd komunikéciu a udrzujte vsetkych

v obraze. Moznost kedykolvek si zobrazit obsah a histériu chatu,
vratane timového chatu cez Skype, ktory je viditelné pre cely tim.
Stkromné skupinové chaty st k dispozicii pre mensie skupinové
konverzacie.

Centrum na timovu spolupracu
Poskytnite svojmu timu okamzity pristup k vSetkému potrebnému
priamo v sluzbach Office 365.

Vsetok vas obsah, nastroje, ludia a konverzacie k dispozicii
Vv pracovnom priestore timu

Vychutnajte si vstavany pristup k SharePointu, OneNotu
a Skypu for Business

Spolupraca na dokumentoch priamo v aplikacii




Zabezpecenie,
ktorému mozu timy dbverovat
Microsoft Teams poskytuje funkcie zabezpecenia pre vyuzitie

v podnikovom prostredi a zabezpecuje dodrziavanie suladu
s normami a predpismi, aké ocakavate od sluzieb Office 365.

. Podpora Sirokej skaly standardov v oblasti dodrziavania
zhody s normami a predpismi

. Nepretrzité sifrovanie ulozenych aj prenasanych udajov

. Viacfaktorové overovanie na zvysenie ochrany identity

Moznost prispdsobenia
pre kazdy tim
Pracovny priestor Microsoft Teams moézete prisposobit tak, aby

zahfnal obsah a funkcie, ktoré vas tim potrebuje mat k dispozicii
a kazdodenne ich pouziva.

. Pridajte karty a poskytnite rychly pristup k casto
pouzivanym dokumentom a cloudovym sluzbam

. Skumajte Udaje a vykonajte rychle akcie s robotmi

. Viyuzite konektory na prepojenie s nastrojmi a sluzbami
tretich stran

*Microsoft Teams je stcastou Office 365 Business Essentials, Office 365 Business Premium, Office 365 Enterprise E1, E3 a ES.



Microsoft Flow

VIAC
DOKONCENEJ
PRACE

Viytvorte automatizované pracovné

postupy s Microsoft Flow medzi svojimi
oblibenymi aplikaciami, sluzbami

a lokalnymi systémami, aby ste ziskavali

oznémenia, synchronizovali sibory,

zhromazdovali Udaje a este ovela viac.

Sluzba Microsoft Flow, ktora je siicastou vybranych
Office 365 planov alebo dostupna aj v ramci
samostatnych planov, vam umozni automatizovat
vykon niektorych ¢innosti. Tieto cinnosti sa vykonaju
automatizovane v pripade splnenia definovanych
podmienok, definovanych v prehladnom dizajnéri. Flow
vam Setri Cas realizaciou tychto cinnosti za vas a zaroven
zvysuje spolahlivost' pri ich realizacii ¢i spolahlivost
vyhodnotenia podmienok. V&m tym odpadé potreba

S MENSOU NAMAHOU

manuélnej kontroly, ¢i nastali definované
podmienky.

Siroka paleta podporovanych
sluzieb a systémov: Flow

podporuje prepojenie na lokélne
informacné systémy, prepojenie na Microsoft
riesenia a sluzby ako aj na desiatky cloudovych
sluzieb tretich stran. Vdaka tejto Sirokej palete
podporovanych riesent a sluzieb dokéze Flow
vyhodnotit, ¢i nastali niektoré z definovanych
podmienok v [ubovolnej z podporovanych sluzieb
a nasledne vykonat definovanu aktivitu rovnako

v [ubovolnej z podporovanych sluzieb. Typickymi
automatizovanymi ¢innostami su synchronizacia dat,

[R—

UloZit tweety do excelového siboru




vytvorenie a zber dat, automatizované schvalenie ¢i
notifikacia na mobilny telefon.

Notifikacie na telefon: Flow vas dokaze
upozornit' na vas mobilny telefén v pripade, ze
nastali definované podmienky. Dokaze vas napriklad
upozornit, ak vam pride e-mail od délezitého
zékaznika, s ktorym mate dohodnuté osobitné
reakcné Casy, alebo vas dokaze upozornit ak

niekto pridal sibor do definovaného priecinka

v [ubovolnom z podporovanych cloudovych Ulozisk
ako je OneDrive, OneDrive for Busines, Box ¢i inom.

I new photo uploaded
on Instagram by me
then add ta Dropbox

Whan a fila is added in
Dropbon, uplosd to

SharePaint and
‘team vin Slack

° N

Viackrokové postupy: Zmerite zlozité
opakované Ulohy na viackrokoveé postupy.
Pomocou niekolkych kliknuti mézete napriklad
automatizovane zaznamenavat tweety a pridavat
ich ako potencialnych zékaznfkov v Dynamics 365,
predplatitelov v Mailchimpe a podobne...

When a new tweet is posted

-

Check if the user has more than 100 followers .

. Create a new record ase

Add member to list o

+ MNew step

Pouzitie lokalnych tudajov: Flow vam umozruje
bezpecne prepojit aj lokalne ulozené udaje

s cloudovymi sluzbami, aby ste mohli Udaje, ktoré
méte k dispozicii, vyuZit na maximum.

Dostupné Sablény: Pre ulahcenie vyuzivania Flow
mate moznost priamo vyuzit alebo sa inSpirovat
desiatkami predpripravenych sablén, ktoré su
dostupné na http://flow.microsoft.com, rozdelené
podla oblbenosti ¢i podla ocakavaného typu
c¢innosti, ktory chcete automatizovat.

Microsoft Flow na vaSom mobilnom telefone:
Mobilna aplikacia Microsoft Flow, aktualne dostupna
na operacnych systémoch iOS a Android vam

okrem definicie novych automatizovanych ¢innost,
sledovania ich vykonavania a moznosti ich aktivacie/
deaktivacie umoznuje manualne spustenie lubovolnej
z definovanych automatizovanych ¢innosti.

Zobeazujesa  Vasthy postupy ~

o B Zobrascranie
& pripamenutie 010 a r——
mindit prfatie-maika o
nadadenine
Ukladanie prleh 20 Taticio v sitbe
sty Dutlosk cem Powerhpps

L}
b

P B

spdsoch roradenis  Chblibenast ~

Ubtadanie Zeeanmat
eradigch prile v 4 T aenamenia s
ﬂi Ofice 165 do L | aktuakzaciam z
Gombeiva for sWE B blogu o shutbe Flow
T

Batiness —
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diptave polaliy v ¥ shulbe

‘zeman shulby @ Dutherck com
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DAJTE POUZIVATELOM BEZ ZNALOST!
PROGRAMOVANIA MOZNOST

VYTVORI,T SI VLASTNE
MOBILNE ALEBO WEBOVE

APLIKACIE S OFFICE 365

Spdsob prace, ktory je sicastou nasho Vytvorenie mobilnej aplikacie
denno-denného Zivota je vyrazne bez znalosti programovania:
odlisny oproti ndSmu spdsobu prace . Viytvorenie mobilnych alebo webovych
spred niekolkych rokov. Pracovné . aplikacif ulahcuje prehladny dizajnér
Ulohy vykonavame coraz Castejsie na . (PowerApps Studio), ktory tak
mobilnych zariadeniach, na nasich umoznuje vytvorit mobilné aplikacie
mobilnych telefénoch, tabletoch a notebookoch, bez reélnej znalosti programovania. Pre ulahcenie
Casto na cestach ¢i priamo u nasich zakaznikov. Nova si vytvorenia vlastnej aplikacie mozete vyuzit
sluzba PowerApps, ktoré je sucastou vybranych alebo sa inspirovat predpripravenymi sablonami
planov Office 365 alebo aj dostupna v samostatnych aplikacif alebo si vytvorit vlastnd aplikaciu Uplne
planoch, prinasa moznost pokrocilym pouzivatelom nanovo. Sablény a ukazky aplikacii vytvorenych
informacnych technologii, tzv. Power userom, vytvorit v prostredi PowerApps moézete néjst' na http://

si vlastné mobilné a webové aplikacie. powerapps.microsoft.com



Na krok od vlastnej mobilnej aplikacie Sitej

na mieru: Takto ste uz iba na krok od vlastnych
mobilnych aplikacif ¢i uz na sprostredkovanie
informécii ako st rozlicné kataldgy alebo ktoré

budu sluzit na zber dat. Prikladom mézu byt
aplikacie ako Systém evidencie objednéavok, Mobilny
kalkuldtor cenovej ponuky, Aplikacia pre servisnych
pracovnikov ¢i Produktovy kataldg pre obchodnych
zastupcov.

Vyuzite data na maximum: Novo vytvorené
aplikacie moézete prepojit tak na lokalne informacné
systémy pomocou tzv. data gateways a ako aj na
siroku paletu desiatok cloudovych sluzieb tretich
stran. Samozrejmostou je aj prepojenie na Microsoft
rieSenia a sluzby ako napr. SharePoint, SharePoint
online, Dynamics 365, Excel, Microsoft Flow a iné,
¢im PowerApps otvara Siroké moznosti pre Citanie

a zapisovanie Udajov.

Publikujte svoju aplikaciu v priebehu minut
bez potreby aplikacnych obchodov: Ak ste

so svojou mobilnou aplikaciou hotovy, zdielajte ju

s jej pouzivatelmi vo vasej organizécii v priebehu
niekolkych minut. Nepotrebujete na to Ziaden
aplikacny obchod ako Google Play, App Store i iny.
Jednoducho zadajte e-maily pouzivatelov Office 365
VO vasej organizacii, s ktorymi chcete vasu aplikaciu
zdielat'v prostredi PowerApps, a to je vsetko.

Doprajte si mobilnt aplikaciu na l'ubovol'nej
platforme: S PowerApps dokazete vytvorit webové
a mobilné aplikécie pre vsetky najpouzivanejsie
mobilné platformy ako iOS, Android a Windows
Phone.
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ODERNE PRACOVNE
PROSTREDIE

PRE TIMOVU
SPOLUPRACU

Sluzba Microsoft Teams, ktord je sucastou
vybranych planov Office 365 poskytuje moderné
pracovné prostredie ideélne pre timovu spolupréacu,
zalozenu na béze chatu, ¢ komunikacnych viakien.
V otvorenom, neformalnom timovom prostredi
prepéja spolocny priestor pre komunikaciu ¢lenov
timu na béazu chatu, ludi, stvisiaci obsah a timovu
dokumentéciu uloZzenu na jednom mieste a mnohé
dalsie kazdodenne pouzivané néstroje i nastroje
prispdsobenia. Tieto néstroje umoznuju upravit
prostredie Microsoft Teams tak, aby ¢o najlepsie
zodpovedalo potrebam timu.

Chat pre moderné timy: V Microsoft Teams
mobzete podla potreby okamzite komunikovat

a informovat vsetky zainteresované strany.
Konverzaciu vidi v kanali kazdy ¢len timu a kazdy
sa k nej méze kedykolvek pripajit. V pripade, Zze
potrebujete hovorit v sukromf alebo hovorit len

s malou skupinou, potom staci vybrat pozadovanych
[udi a zacat chatovat. V komunikécii pomocou @
symbolu pridaného k sprave mézete pouzivatela
upozornit na konverzaciu, komentar mézete
Llajknut” alebo si ho oznacit na neskor. Obrovska
kolekcia znakov emoji, GIF-ov, nélepiek a meme



umozriuje efektivne komunikovat a zéroven sa bavit
a vyjadrit svoju osobnost.

Video- a hlasové hovory: Video- alebo hlasovy
hovor mozete spustit priamo z kanalu alebo
privadtneho chatu. Mézete pozvat cely tim alebo
len niektorych jeho ¢lenov do videohovoru, na
zdielanie obrazovky a spolupracu. Hovor potom
vidiet'v historii chatu, takZe [udia, ktori sa ho
nezucastnili, sa mézu pozriet, kto sa pridal a o
zdielal.

Centrum pre timovu spolupracu: Sluzba
Microsoft Teams ponuka funkcie na spolupracu

v aplikaciach Office 365. SUbory nahrané v ramci
chatu sa ukladaju na spolocné Ulozisko timu, takze
ich potom mézete jednoducho zdielat so svojim
timom. Clenovia ich mdzu pouZivat, upravovat

a komentovat priamo zo sluzby Microsoft

Teams a kazdy vzdy pracuje s najnovsou verziou
dokumentov.

Neustale v kontakte: Mobilna aplikacia Microsoft
Teams zaistuje, Ze zostanete v obraze bez ohladu
na to, kde préve ste. Aplikacie pre iOS, Android

a Windows Phone vam ponuknu vietky nastroje,
ktoré potrebujete na spolupracu so svojim timom
aj na cestach. Stiahnite siich z App Store, Microsoft
Obchodu alebo Google Play.

Moznosti individualizacie: Pracovné
prostredie mozete doplnit’ o obsah a funkcie,
ktoré zodpovedaju kazdodennym potrebam
vasho timu. Karty a Konektory ponukaju rychly
pristup k najcastejsie pouzivanym dokumentom,
webovym lokalitdm a aplikaciam ako Power BI,
Planner, SharePoint a iné, pripadne k aplikaciam
od inych vyrobcov ako Trello, GitHub a mnohym
dalsim.

Ochrana a zabezpecenie informacii:

Sluzby Office 365 predstavuju jasny zavazok
zabezpecenia a ochrany déat, plnenia predpisov,
ochrany osobnych Udajov a transparentnosti.
Sluzba Microsoft Teams bola postavena na
rovnakych principoch tvoriacich platformu
podnikovej Urovne. Od Uplného zaciatku

bola sluzba navrhnuté s ohladom na plnenie
predpisov a ochranu osobnych udajov. Sluzba
Microsoft Teams splfia legislativne poziadavky

a odborové standardy ako ISO 27001 a 27018,
SOC 1aSOC 2, HIPAA, vzorové zmluvné
dohody EU a dalsie. Sluzba Microsoft Teams
bezpeclne chrani timové Udaje pomocou silnych
bezpecnostnych opatreni, ako su dvojfazové
overovanie, silné hesla a politiky pristupu. Vase
Udaje su trvalo sifrované, ¢iide o chat, poznamky,
alebo subory. SU to vase Udaje, vy ich vlastnite
a vy si o nich rozhodujete.



DAJTE SVOJIM
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REZERVOVAT S|
SVOJ TERMIN

Sluzba Microsoft Bookings, ktora sa postupne

stava dostupnou vo vybranych planoch Office 365
Jje pohodiné sluzba, dostupna 24 hodin denne

/7 dni v tyzdni, ktora spristupnuje rezervaciu
[ubovolnych zdrojov malych podnikatelov priamo
ich zakaznikom. Bookings tak Setrf ¢as majitelom
prevadzok, ktori nemusia travit' ¢as vybavovanim
telefonickych ¢&i e-mailovych objednéavok terminov
svojich zakaznikov, zékaznikom zase pontka
moderné moznosti rezervéacie a spravy ich terminov
objednania a zéroven informuje pripadny personal
o ich rezervovanych terminoch. Bookings si tak
néjde svoje uplatnenie u malych podnikatelov,
posobiacich v oblasti poskytovania sluzieb na baze
rezervacif terminov. Prikladom mézu byt kadernictva,
autoumyvarne, autoopravovne a pod.

Spokojni zakaznici: Z&kaznici si sami mozu
rezervovat svoj termin prostrednictvom unikatnej
webovej rezervacnej stranky, ktora je generovana pre
kazdého pouzivatela sluzby Bookings samostatne.

Zéakaznici tak nie st obmedzeni rezervéciou iba

v Case otvaracej doby prevadzky. Termin simoézu
rezervovat kedykolvek a vzdy maju prehlad

o volnych terminoch. Ich rezervacia je nésledne
potvrdena konfirmacnym e-mailom, odoslanim
pozvanky do ich kalendara ako aj pripomienkou,
aby na termin nezabudli. V pripade potreby, maju
moznost zmeny terminu do uplynutia definovaného
casu.

Spokojni podnikatelia: Maly podnikatel, majitel
prevadzky méa v ramci sluzby Bookings moznost
jednoduchého a prehladného definovania
otvaracej doby svojej prevadzky, pracovisk, definicie
dostupnosti obsluzného personélu ¢i absencii. Na
niekolko kliknutf vie nasledne vygenerovat verejne
dostupny Rezervacny portal pre svojich zakaznikov,
ktory méze umiestnit na svoj facebookovy profil
alebo na svoju firemnd webowvd stranku. Majitel
prevadzky alebo obsluzny personél taktiez ziskava
prehladnu elektronickd evidenciu rezervovanych
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terminov a navyse méze jednoducho spravovat
jednotlivé terminy objednavok, poznacit'si
preferencie zakaznikov vo vytvéranej databaze
zakaznikov, upravovat a planovat zdroje.

Dostupnost’ odkial'’kol'vek: Majitelia prevadzok
mdzu na zistenie stavu objednavok, spravu
rezervovanych terminov alebo pre nastavenie
dostupnosti pracoviska vyuzit mobilnu aplikaciu
Microsoft Bookings aktuélne podporovanu na iOS
a Android.

Dostavenie sa na objednany termin: Personal
vidi prehladne vZzdy aktualne terminy objednanych
klientov a zaroven dostane pripomienku na
jednotlivé terminy zakaznikov. Zakaznici dostanu
pozvanku na termin do svojho kalendéra ako aj
pripomienku na bliziaci sa termin.




MAJTE VZTAHY SO
SVOJIMI ZAKAZNIKMI
POD KONTROLOU

A USPESNE ICH ROZVIJAJTE
S POMOCOU OFFICE 365




Sluzba Outlook Customer Manager, ktora sa
postupne stava dostupnou vo vybranych planoch
Office 365 pomaha malym podnikatelom sledovat
a rozvijat vztahy so zékaznikmi priamo v prostredi
doéverne znameho Outlook-u. Kazdy Uspesny
obchod totiz zacina dobrym spoznanim zékaznika,
informovanostou o vzajomnej komunikacii

a napliianim vzajomnych dohéd. So zvysujicim

sa poctom zékaznikov a interakcif s nimi sa stava
obchodné agenda ¢oraz narocnejsia a Outlook
Customer Manager moze prave v tomto momente
pomact.

Outlook Customer Manager dava kompletny prehlad
o interakciach so zakaznikmi, ¢i uz ide o e-mailovd
komunikéciu, stretnutia, zaznamy z telefonickych
rozhovorov ¢i poznamky k obchodnym pripadom.
Pomaéha sledovat dohodnuté Ulohy so zakaznikmi,
ich stav, vyvoj obchodnych prileZitosti a pripomenut
dolezité Ulohy v spravnom case.

Uzitocné zakaznicke informacie dostupné

na jednom mieste: Automaticky organizované
informéacie — e-mail, stretnutia, telefonaty, poznamky,
zé&kazky a dohodnuté terminy plnenia tak, aby ste
spotrebovali menej ¢asu na vkladanie a vyhladavanie
dat a viac ¢asu na interakciu so zakaznikmi

Neprehliadnite uz viac to, o je dolezité:
Prehlad o Ulohéch a véasné pripomenutie Uloh

a dohodnutych terminov, tak aby ste neprehliadli ni¢
délezité aj ked' ste na cestach

Zabezpecte informovanost’ kolegov: Zdielajte
délezité informacie obchodného charakteru
s ostatnymi ¢lenmi timu.

Jednoduché na pouzitie: Funkcnosti Outlook
Customer Manager su integrované v znamom
prostredi Outlook-u bez potreby instalacie

a zdihavého zagkolenia; bezplatne zahrnuté vo
vybranych planoch Office 365

Dostupnost’ aj ked’ ste na cestach: Pretoze nie
vzdy pracujete z prostredia kancelarie ¢i domova, tak
sme pre vas pripravili mobilnd aplik&ciu pre iOS
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StaffHub

MODERNE PRACOVNE NASTROJE,
RIADENIE PRACOVNYCH ZMIEN
A PRISTUP K INFORMACIAM

AJ PRE ZAMESTNANCOV BEZ
PRACOVNEHO POCITACA

V sucasnosti existuje velké mnozstvo pracovnych
roli, ktoré k vykonu svojho povolania nepouzivaju
pracovny pocitac. Typicky ide napriklad o pracovné
role v odvetviach hotelovych a ubytovacich
sluzieb, reStauracnych sluZieb, maloobchodného
predaja, stavebnictva ale aj vyroby ¢i inych odvetvi
sluzieb. Office 365 so svojou sluzbou Microsoft
StaffHub, prindSa nové moznosti prave pre

tychto pracovnikov. Microsoft StaffHub umoznuje
prehladné riadenie pracovnych zmien jednotlivych
zamestnancov tak riadiacimi pracovnikmi prevadzky
ako aj samotnymi zamestnancami, poskytuje
priestor pre zdielanie dolezitych pracovnych
informacif a dostupnost informacif v mobilnych
zariadeniach zamestnancov, bez potreby pristupu
k pracovnému pocitacu.

Sluzba StaffHub je dostupna vo vybranych planoch
Office 365. Dostupna je aktualne vo forme webovej
aplikacie a mobilnej aplikacie pre iOS a Android.

Jednoduché vytvaranie a riadenie pracovnych
zmien: Microsoft StaffHub umoznuje riadiacim
pracovnikom prevadzky rychlo a jednoducho

s pomocou intuitivnych nastrojov naplanovat
pracovné zmeny zamestnancov. Podporované su
rozmanité moznosti kopirovania a Uprav pre ¢o
najjednoduchsie naplanovanie rozvrhu zmien.

V pripade hotového rozvrhu je tento mozné jednym
kliknutim odoslat vsetkym dotknutym zamestnancom
do ich mobilnej aplikacie StaffHub.

Riadenie pracovnych zmien pracovnikmi:
Pracovnici vidia priamo v mobilnej aplikacii vzdy
aktualny rozvrh svojich pracovnych zmien. Na
Uvodnej obrazovke tak ziskaju prehlad o svojom
pracovnom rozvrhu, akékolvek dolezité informéacie
ale napriklad aj informéciu, s kym zdielaju pracovni
zmenu. V pripade potreby, StaffHub umozni
pracovnikom zaziadat o vymenu zmeny, ktora
podlieha schvaleniu manazérom.
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Zdiel'anie obsahu. Aj pracovnici bez
pracovného pocitaca mézu byt vzdy

informovani: Zamestnanci bez pracovného
pocitaca ¢asto nedisponuju firemnym e-mailom
alebo pristupom na interné portély firmy, ¢o
komplikuje situaciu, ak je potrebné distribuovat
zamestnancom délezité firemné informacie ako
napriklad interné smernice, pracovné postupy
¢i Skoliace materialy. S Microsoft StaffHub je pre
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riadiacich pracovnikov jednoduché potrebné
informéacie zdielat. Staci par kliknuti, aby pracovnici
Ziskali potrebné informécie priamo do svojich

mobilnych teleféonov.

Komunikacia medzi zamestnancami: StaffHub
poskytuje aj priestor pre vymenu rychlych sprav

priamo medzi zamestnancami.
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POWER BI

Business Intelligence pre moderny sposob
riadenia firmy

Business Intelligence (BI) nastroje prindsaju moznost'
riadit firmu na zaklade realnych dat, v ktorych

vam pomozu odhalovat trendy a suvislosti,

ktoré inak casto zostavaju skryté. To vam umozni
pruzne reagovat na zmeny dopytu, dostatocne véas
prijimat déleZité manazérske rozhodnutia zalozené
na tvrdych datach a dostat sa o krok pred vasu
konkurenciu. Bl je zéroven spdsob, ako sa vyrovnat
s rychlym rastom spolocnosti.

Bl, ktoré mate vd'aka cloudu neustale pri sebe

Riesenie postavené na cloudovej sluzbe Power

Bl umoznuje pristup k vSetkym analytickym
nastrojom a vystupom odkialkolvek a kedykolvek.
Vystupy a reporty je mozné jednoducho zdielat

s kolegami a je mozné s nimi pracovat napriklad
aj z tabletu alebo smartféonu. Riadit firmu

na zaklade detailnych informacii ziskanych z dét,
ako to robia velké korporéacie, tak nikdy nebolo
jednoduchsie.

® Flsktreshes

® Lewmellek
® pi

www.powerbi.com

Interaktivna analyza dat online
alebo priamo v Exceli

Siroké spektrum néstrojov umozriuje interaktivnu

a intuitivnu analyzu dét, ktord mozete vykonavat bud’
online v prostredi cloudovej sluzby Power BI, na svojom
pocitaci v nastroji Power Bl Desktop, alebo s vyuzitim
Power Bl doplnkov priamo aj v Exceli. Pre zdielanie
hotovych analyz vyuzivate cloudové prostredie Power
BI, pripadne moderné aplikacie pre rézne platformy,
vdaka ktorym méte pristup k reportom odkialkolvek
a z akéhokolvek zariadenia. Velkou devizou néstrojov
Power Bl je spdsob vizualizacie — interaktivne grafy,
3D mapové podklady, animacie vyvoja v ¢ase —to
vsetko vam umozni v zdanlivo nezrozumitelnych
datach objavit' opakujuce sa schémy a nové trendy.
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Akadémia Akadémia Policajného zboru
Polic aj néh o zboru v Bratislave vyuziva Office 365

,O sprdvnosti ndsho rozhodnutia vyuzivat technoldgie od spolocnosti
Microsoft nds presvedcili riesenia zamerané na zdielanie dokumentov

a udajov v réznych formatoch, privdtne socidlne siete, moderné aplikdcie
na tvorbu dokumentov a predovsetkym mobilné verzie aplikdcir.

Ing. Igor Pavlovi¢, veduci oddelenia informacnych technologif

Réd iO EXp res Radio Expres sa uz vznasa v oblakoch

Prechod najpocivanejsieho radia na Slovensku do cloudu usetril néklady,
odbremenil informatikov a ulahcil pracu zamestnancom.

.Rozhodnutie prejst' na cloudové riesenie bolo jednoduché, hlavne ked
vysvitlo, Ze Rddio Expres usetri iba na licencidch od Microsoftu pétinu svojich
ndkladov. Office 365 priniesol viaceré vyhody a prospesné funkcie nielen
[Tckdrom, ale aj beznym pouzivatelom.”

Dalibor Putsko, IT manazér

Je velmi uzitocné, ak mdte pristup k svojim ddtam z akéhokolvek miesta
bez toho, aby ste sa museli obdvat, ci ste si zdlohovali vsetko potrebné
a spoliehat sa na to, Ze vdm nezlyhd napriklad USB kluc."

Tomas Halmes, marketingovy riaditel



Kooperativa Poist'oviia Kooperativa vyzbrojila obchodnikov

Poistovaci poradcovia dostali mobilné technoldgie, vdaka ktorym obsluzia
klientov kvalitnejSie a efektivnejsie.

,KedZe st udaje spracované online, skracuje sa proces uzavretia poistenia
a znizuje sa priestor pre pripadné preklepy. Strategicky tym nastavujeme
smer k bezpapierovej forme uzavretia zmluv."

Martin Mitro, riaditel spravy informacnych systémov

,Prinosom je neustdla dostupnost vSetkych e-mailov a aktudlnych suborov,
ktoré mézu poradcovia zdielat cez uloZisko OneDrive for Business. Kedze
obchodnici dostdvaju gro informdcii elektronicky, nestane sa viac, ze

sa délezité veci, napriklad o zmene parametrov niektorého produktu,
dozvedia neskoro."

Peter Felcan, veduci oddelenia spravy lokalnych systémov

MEDUSA

MESUDA GROUP vari z oblakov.

GROUP

,V rdmci budovania modernej IT infrastruktdry v prostredi cloudu bol pre

nds ddlezity aj prechod e-mailového systému do prostredia Office 365.
Délezité ddta, ako aj cely informacny systém spolocnosti, sme presunuli

do flexibilnejsieho prostredia Microsoft Azure. Miera flexibility ndm umozriuje
okamzite nasadzovat nové IT riesenia.”

Robert Vysoky, IT manazér Medusa Group



STRABAG Property

Prechod zakaznika do prostredia
Microsoft Office 365

and Facility
Services s.r.o.

,Prechod na Office 365 ndm umoznil optimalizovat naklady na IT
infrastrukturu, ktoré podla prvych prepoctov sa zniZili o cca 40 %. Poskytuje
ndm zdroven flexibilitu, ktord je tak potrebnd v nasom dynamicky sa
meniacom odvetvi. Toto nové riesenie sa stalo zdroveri integracnou
platformou, ktord zefektiviuje pracu a komunikdciu v rdmci spolocnosti.”

Ing. J&n Rak, technicky riaditel

Cambrid ge Office 365 v Cambridge
International School International School

Migrdcia e-mailov z predtym pouzivanych schranok hostovanych na Gmail
Google Apps bola tplne bezproblémovd. Vitvorili sme personal folder, ktory
sa importoval do Outlooku pouZivatela s novou e-mailovou schrdnkou.
Ndsledne sa e-maily nahrali do ddtového centra Microsoftu.”

Jozef Semrinec, IT $pecialista
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DOMACNOST?
VYHODNE RIESENIE

JE OFFICE 365 HOME

Ovela viac nez len Office pre PC

Predplatné obsahuje tieto sticasti pre vas a d'alSich 4 clenov domacnosti:
« Aplikacie balika Office 2016

« Instalacia az do 5 pocitacov alebo Macov, 5 tabletov a 5 telefonov

+ 1 TB cloudového ukladacieho priestoru vo OneDrive na pouzivatela

Vsetko vzdy spolu

» Ziskajte 1 TB cloudového ukladacieho priestoru vo OneDrive na osobny obsah vratane dokumentov, fotografii,
hudby a videi. So sluzbami Office 365 Home ziskate spolu az 5 TB.

« Pouzivajte, upravujte a zdielajte svoj obsah kdekolvek prostrednictvom OneDrivu v prehladavaci alebo mobilnej
aplikacie — pocitac uz nepotrebujete. Ziskajte pristup k siborom z pocitaca vo OneDrive aj vtedy, ked'ste offline.

* Svoje dokumenty mate neustale pod kontrolou — ak chcete, mozete ich ulozit lokalne do pocitaca.

Office, ktory poznate a ktoremu doverujete

« Vytvarajte profesionalne dokumenty, odomknite prehlady a pripravte si dokonalé prezentacie. So sluzbami
Office 365 méte vzdy najnovsie aplikacie balika Office.

* Obsahuje Word, Excel, PowerPoint, Outlook a OneNote pre PC aj Mac a Publisher a Access iba pre PC.

« Uplna verzia nainétalovana v pocitaci alebo Macu, na vytvaranie a tpravu dokumentov sa nevyzaduje pristup
na internet. Instalacia Office na tablety so systémom Windows, zariadenia iPad a iPhone, ako aj tablety a telefény
s Androidom.



Vsetko o Microsoft
Office 365
a jeho pouzivani

Trial verzia

Online
skolenie
na Office

Instalacia
Office365 Business
Krok za krokom

Vas partner pre zaobstaranie Office 365:
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