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1. INSTALOWANIE | LOGOWANIE DO UStUGI MICROSOFT365

A. LOGOWANIE | INSTALACJA

Wchodzimy na strone office.com nastepnie klikamy ,,Zaloguj sie”.

____)_’__,-:-"—-"'

Ustuga Office to
teraz platforma
Microsoft 365

Zupetnie nowa platforma Microsoft 365 umozliwia
tworzenie, udostepnianie i wspdtprace w jednym
pomoca Twoich ulubionych aplikacji

Zaloguj sie [ Kup produkt Microsoft 365
Zarejestruj sie, aby zyska¢ dostep do bezprath

Microsoft 365 >

Otworzy sie okno — wpisujemy adres e-mail (z konhcdwkq ,pracownik” —
X.xxxxxx@pracownik.uwb.edu.pl).

ms Microsoft

Zaloguj

L’Aclres e-mail, telefon lub Skype |

Mie masz konta? Utworz je!

Mie mozesz uzyskac dostepu do konta?

wsec: | I

Zostaniemy przeniesieni na okno autoryzacyjne CAS. Wpisujemy dane do logowania: —
Identyfikator (adres e-mail x.xxxxxx@uwb.edu.pl) — Hasto (takie samo jak do
USOSweb).


office.com

Logowanie

=== English

UNIWERSYTET W BIALYMSTOKU

Centralny serwer uwierzytelniania

Identyfikator

e

Ustaw nowe hasto

Pomoc

Deklaracja dostepnosci

Wyswietli sie okno z propozycjq ,Chcesz, aby Cie nie wylogowywac?2"” — zmniejszy to

ilo§¢ monitéw o logowanie. Jezeli logujemy sie na ,,zaufanym” urzqadzeniu, klikamy
w1ak”.

-@pracownik.uwb.edu.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniegj
monitow o zalogowanie sie.

[ ] Nie pokazuj ponownie G
v | |




B. URUCHAMIANIE

Po udanym zalogowaniu uruchomi sie okno gtéwne pakietu Microsoft365. Wyszukujemy aplikacje OneDrive — klikamy w nig i otwiera sie
nowa strona.

Microsoft 365

Microsoft 365 — Zapraszamy!

Instalowanie aplikacji ~
Polecane

Uzytkownik | edytowat t...
WK ‘

recorded a meeting.

Szybki dostep

@ Wszystkie ) Ostatnio otwierane
vg 4 godz. temu

&2 Udostepnione ¢7 Ulubione

T Przekaz = 98

/7 Uzytkownik 2dytowat ten dokument
4 godz. temu ytkownik udostepnit to w czacie aplikadji...
Obrona rozprawy doktorskiej mgr. Bartosza K. Truszkowskiego

4 godz. temu
B Obrona rozprawy d...



Jezeli nie wida¢ na gtéwnej stronie trzeba klikngc¢ na pasku z lewej strony — Aplikacje i wtedy rozwinie sie lista z dostepnymi aplikacjami.

Aplikacje Pobierz wigcej aplikacji

3 (1

PowerPoint Outlook OneDrive

Szczegodtowy opis ekranu gtéwnego i funkcji w dalszej czesci.

C. WAZNE INFORMAC JE

Petny instruktaz znajdziemy pod adresem -
https://prawo.uwb.edu.pl/fcp/DFBSTMCQZEyUgCg4WSHA4aVibb2RFMFIBOTKKbFIfZ2NZFUEUKNORZ G53Fx51Y XaxHCYiINKU9XDoHJAChDUxIPA

5VECc?2/ global/public/prawo/uploads/tiny/zdalne-ksztalcenie/microsoft _office 365.pdf



https://prawo.uwb.edu.pl/fcp/DFBsTMCQZEyUgCg4WSHd4aVtbb2RFMFI8OTkKbFlfZ2NZFUEuKh0RZG53Fx5IYXgxHCYiNkU9XDoHJAchDUxrPA5VECc2/_global/public/prawo/uploads/tiny/zdalne-ksztalcenie/microsoft_office_365.pdf
https://prawo.uwb.edu.pl/fcp/DFBsTMCQZEyUgCg4WSHd4aVtbb2RFMFI8OTkKbFlfZ2NZFUEuKh0RZG53Fx5IYXgxHCYiNkU9XDoHJAchDUxrPA5VECc2/_global/public/prawo/uploads/tiny/zdalne-ksztalcenie/microsoft_office_365.pdf

2. INSTALOWANIE | LOGOWANIE DO APLIKACJI ONEDRIVE

A. INSTALACJA
Wchodzimy na strone https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/onedrive/download aby pobrac plik instalacyjny. Uruchamiamy
plik, instalacja nastepuje w tle. Po zakohczonej instalacji pojawi sie okno logowania.

e
Wszystkie produkty Microsoft ~  Wyszukaj /O Zalogujsie ()

=. Microsoft | Microsoft 365  OneDrive Dla firm Plany i ceny ~ Funkgje Zasoby ~  Pobierz

Pobierz aplikacje OneDrive

Jesli masz system Windows 10, aplikaga OneDrive jest juz zainstalowana na Twoim komputerze.
Jesli korzystasz z innej wersji systemu Windows, zainstaluj aplikacje OneDrive, aby rozpoczat.

—

Beautifu.esign  Inspiration  Personal Vault

Arctic..ntures  Gel SLrivepdf  HomeR.. 2020

Home Renowations 2020

Acoustic session

Seydiving wdeo

Bakery Plan

o 1010 AM
R 10/1/2019


https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/onedrive/download

B. LOGOWANIE

Po zakohczeniu instalacji pojawi sie okno w ktérym musimy wpisac stuzbowy adres e-
mail np. x.xxxxxxxxxx@pracownik.uwb.edu.pl

@& Microsoft Onelrive >

Skonfiguruj ustuge OneDrive

Umiese pliki w ustudze OneDirive, aby uzyskiwad do nich dostep z dowolnego
urzadzenia.

Adres e-mail

| Utwérz konto ‘ Zaloguj sie @




Zostaniemy poproszeni o weryfikacje przez CAS. Wpisujemy dane jak przy logowaniu do np. USOSweb fj. adres e-mail
(x.xxxxxxx@uwb.edu.pl) oraz hasto. PROSZE NIE LOGOWAC SIE PESELEM ZE WZGLEDOW BEZPIECZENSTWAI

Logowanie == English

UNIWERSYTET W BIALYMSTOKU

#

Centralny serwer uwierzytelniania

|dentyfikator

<
Hasto @

Zaloguj sie Ustaw nowe hasto

Pomoc

Deklaracja dostepnosci



Zostaniemy przekierowani do okna z wyborem lokalizacji dysku OneDrive na naszym
komputerze. Zostawiamy domysing lokalizacje.

JEST ONA NIEZBEDNA PRZY SYNCHRONIZACIJI!

@ Microsoft OneDrive

Twoj folder ustugi OneDrive

Dodac pliki do folderu OneDrive, aby mozna byto uzyskac do nich dostep z innych
urzagdzen i jeszcze na tym komputerze.

Twoj folder OneDrive jest tutaj
C:\.,Users‘.-\,OneDrive - uwh.edu.pl

Zmien lokalizacje

=> | IEH

Nastepnie aplikacja zasugeruje nam stworzenie kopii zapasowej z 3 lokalizaciji 1j. z
sekcji Obrazy, Dokumenty oraz danych znajdujgcych sie na Pulpicie.

PROSZE PAMIETAC, ZE KAZDY UZYTKOWNIK MA DO DYSPOZYCJI OGRANICZONE
MIEJSCE NADANE W CHMURZE.

& Microsoft Onelrive

Wykonywanie kopii zapasowych folderow na tym
komputerze

W ush_ldzeIOneDrive - uwb.edu.pl I:Iiki beds mialy utworzona kopie zapasowa, beda
chronione |

ostepne w dowolnym miejscu, nawet jesli stracisz to urzadzenie.
Dowiedz sie wiecej o tworzeniu kopii zapasowe] folderu

- Gotowy do utworzenia kopii
= Dokumenty 14 MB o m
v Gotowy do utworzenia kopii
Obrazy pozm s a
. Gotowy do utworzenia kopii
Bl rupit wace BN a

@ 39.6 GB z 5 TB zostanie uzyty po utworzeniu kopii zapasowej

Zrobie to péinigj

Rozpocznij tworzenie kopii zapasowej




Tak wyglada ,,oznakowanie” przy kazdym pliku, ktéry jest na dysku i chmurze.
Szczegdbtowy opis w dalszej czesci.

@ Microsoft OneDrive =

Wszystkie pliki sa gotowe do uzycia i
dostepne na zadanie

Dzieki funkgji Pliki na zgdanie moina przegladac cata zawartos€ w ustudze OneDrive
bez zajmowania migjsca na urzgdzeniu.

B
3

Tylko w trybie
online

Te pliki nie zajac miejsca na
tym urzadzeniu, a oni

A
©

Ma tym urzadzeniu

Gdy otwierasz plik pebrany

na urzadzenie, mozesz go

edytowac w trybie offline.

A
©

Zawsze dostepny

Kliknij plik prawym
preyciskiemn myszy, aby
udostepnic go w trybie

pobrac podczas offline.

korzystania z nich.

—> [ E=m

Mozemy réwniez pobra¢ aplikacje w wersji mobilnej na telefon lub tablet. Instalacja
jest zalezna od systemu operacyjnego np. Android czy IOS. Logowanie przebiega w
taki sam sposdb. Jezeli chcemy to poming¢ klikamy — ,,Pozniej"”.

@& Microsoft Onelrive >

Pobieranie aplikacji mobilnej

Aby pracowac nad swoimi plikami w podrozy. korzystaj z ustugi OneDrive na
telefonie lub tablecie. Jest ona dostepna dla systemdw i0S5 | Android.

Pobierz aplikacje mobilng

Aplikacja jest gotowa do uzycia.



C. URUCHAMIANIE

Pierwsze uruchomienie przekieruje nas na lokalizacje dysku na naszym komputerze. Sq tu widoczne wszystkie foldery oraz pliki przestane
do chmury (jezeli to pierwsza instalacja dysk powinien by¢ pusty). Jest przedstawiony stan danego pliku/folderu (opis oznaczen w dalszej
czesci), data modyfikaciji, typ oraz rozmiar.

IKONA ,,OSOBY” PRZY OZNACZENIU (STAN) SWIADCZY O TYM, ZE PLIK/FOLDER ZOSTAL PRZEZ NAS UDOSTEPNIONY LUB NAM UDOSTEPNIONY

PRZEZ INNEGO UZYTKOWNIKA.

Mazwa

Aplikacje
Magrania

Pliki z czatdw w aplikacji Microsoft Teams

Transkrybowane pliki
Whiteboards
Lataczniki

Eﬂ%‘ Dokurment

E Dekument

| Lista drukarek

1< o
| i) i

Obrony doktorskie-S50110MM

| Prezentacja

I
il

iy )
=

Rysunek

5

Rysunekl

i @B

| £dalne ksztatcenie

Mowy Dokurnent programu Microsoft W,

Tworzenie spotkan na potrzeby Rady Wy...

Stan Data modyfikacji

26 cze 2023 14:51

L0
»

14 lut 2023 11:43
4 lip 2023 09:23
2023 1508
21 kowi 2023 15:45
27 lut 2023 13:22
2T cze 2023 14:10
20 lut 2023 12:53

20 cze 2023 15:07

eppoO0OLOGOOOOLODODOD

Typ

Folder plikdw
Folder plikdw
Folder plikow
Folder plikdw
Folder plikdw
Falder plikdw

Dokurnent progra...
Dakurnent progra...
Arkusz programu ..
Deokurnent progra...
Dokurment progra...
Prezentacja progr...
Dokument Micros...
Dokument Micros...
Dokurnent Adobe ...

Daokurnent progra...

Fozmiar




Otwierajgc ikone eksploratora plikow/Moj komputer to dysk OneDrive bedzie
widoczny z lewej strony okna w zaznaczonym miejscu. Klikajgc przycisk zostaniemy
przekierowani na dysk (widoczny na zdjeciu wyzej).

> gk Szybki dostep

s % OneDrive

> @ OneDrive - uwb.edu.pl

» [ Ten komputer



3. EKRAN GLOWNY | OPIS PODSTAWOWYCH FUNKCJI

A. EKRAN GtOWNY

Uruchamiajgc OneDrive w przeglgdarce mamy widok ekranu gtdwnego.

+ Nowy ~ T Przekaz v
Strona gléwna
Najnowsze
Wezystkie | ®" Word ¥ Excel ~ ®) PowerPoint B PDF

¢ Ulubione
Wiasciciel

Szybki dostep

kit

h  Prezentaga — kopia




Po lewej stronie znajduje sie panel z przyciskami ,,Strona gtéwna”, ,,Moje pliki”,
,Udostepnione”, ,,Ulubione” oraz ,,Kosz".

Strona glowna

] Moje pliki

Udostepnione

Uubione

TJ Kosz

Ponizej znajdziemy tzw. ,,Szybki dostep” — pozwala na dostep do plikéw z MS Teams z
zaktadki ,,Zespoty”.

Szybki dostep

Komisja doktorska -

Pracownia Komputerowa -...

WFP_2021

Pracownia Komp -

Komisja Doktorska WP

Ce] Mmejsc...

E




Na srodku widac przyciski ,, + Nowy" (stuzy do tworzenia folderdw lub plikdw np. w
wordzie/excelu itp.)

o |

Nowy T Przekaz v /g

Folder

wE Dokument programu Word
i Skoroszyt programu Excel
i Prezentacja programu PowerPoint
MNotes programu OneMote
i Forms dla programu Excel
i Rysunek programu Visio

@) Link

oraz ,,Przekaz” (stuzy do przesytania plikdw z komputera/tabletu na chmure).

Przekaz ~

Plika

Folder

Ponizej znajduje sie lista jakie typy dokumentéw znajdujg sie na chmurze. Klikajgc na
ikonke np. ,,\Word"” pokazg nam sie dokumenty z rozszerzeniem .docx itd.

Najnowsze

— \Wszystkie || W' Word X" Excel ®® PowerPoint [ PDF

Ponizej znajduje sie lista plikdw/folderdéw. Widzimy nazwe, kiedy zostata ostatnio
otwarta/uruchomiona, kto jest wtascicielem oraz ostatniq aktywnosce.



B. TWORZENIE PLIKU

Pliki tworzymy klikajgc ,, + Nowy" na ekranie gtdwnym i wybierajgc odpowiednig forme dokumentu.

+ Nowy ~ T Przekaz ~
w§ Dokument programu Word
8 Skoroszyt programu Excel
’§ Prezentaga programu PowerPoint
n] Notes programu OneNote

g Forms dla programu Excel

vli Rysunek programu Visio




Nastepnie klikamy np. ,,Dokument programu Word", otworzy nam sie nowa strona w przeglgdarce z oknem programu Word.

Word  Dokument2 & ~

£ Wyszukaj (Alt + M)

m Narzedzia gléwne Wstawianie Uktad Qdwotania Recenzja Widok

Pomoc

[ Komentarze | | v+ Wyswietl zmiany | ¢ Edytowanie v

E i ,9/ Style v /O Znajdz v FE\\ Ponowne uzywanie plikéw

I

|2 Udostepnij -
AN Fv & |calibrifresey {11 v A A~ B I U ab Aav Zv Av o

i
<
<

[ihl

Jihl

@ Dyktafon v~

Strona1z1 Lliczba wyrazow: 0 Polski  Podpowiedzi tekstu: Wigczone

— —f4—— +  100% [)Dopasy

Przekaz opinie firmie Microsoft




Z lewej strony widac pod jakg nazwq jest zapisany plik w chmurze. Klikajgc to mamy mozliwo$¢ edyciji nazwy oraz lokalizacji zapisu.

===  Woard Dokument2 ‘& -

Mazwa pliku

Lokalizacja

m [N

Zapisz stan

Zapisano

® Historia wersji



Mozemy takze zapisac plik w tradycyjny sposéb. Klikajgc przycisk — ,,Plik” otworzy nam sie okno z zapisem.

Zamknij

Zapisz jako

Fn Zapisz jako
553) Zapisz kopie w trybie online

’:ﬁ] Zmien nazwe

Zmien nazwe tego pliku.

Informacje
Zapisz jako iﬁ;‘, Pobierz kopie
— Pobierz kopie na komputer,
Eksportuj
Drukui b Pobierz jako plik PDF
i ERbS Pobierz kopie tego dokumentu na kemputerze jake plik PDF.
Udostepnij
Pobierz jako plik ODT

O programie

Pobierz kopie tego dokumentu na komputerze jako plik ODT,

Gdzie jest przycisk Zapisz?

Mie ma przycisku Zapisz, poniewas automatycznie zapisujemy Twaj dokument.




Po prawej stronie znajdujq sie cztery pola.

[ Komentarze =" Wy swietl zmiany £ Edytowanie v~ |4 Udostepnij ~

Sekcja ,Komentarze"” umozliwia nam wstawianie komentarzy do zaznaczonego tekstu.

- Komentarze v Wyswietl zmiany £ Edytowanie ~

¢ Udostepnij

:plikew | @ Dyktafon ~ | -+

Komentarze X

1 Mowy

Ten plik nie zawiera komentarzy.




Sekcja ,,Wyswietl zmiany” pokazuje zmiany dokonane przez nas lub innych uzytkownikéw jezeli plik jest udostepniony.

[] Komentarze * Wy swietl zmiany

Dziatanie do przejrzenia:

Jestes na biezaco ze wszystkim! Podczas pracy z
innymi osobami zmiany beda widoczne w tym
migjscu od czasu ostatniego otwarcia pliku.

Kolejna sekcja ,,Edytowanie” umozliwia edycje na widoczne sposoby.

[ Komentarze = Wyswietl zmiany £’ Edytowanie ~ [Elafil 55 LR

Edytowanie
Dokonaj zmian

plikéw | & Dyktafon v | -+

" Recenzja
Dodaj komentarze | zasugeruj zmiany

S Wyswietlanie
Wyswietl plik bez wprowadzania zmian

@ Otwérzw aplikagji klasyczngj



Sekcja ,Udostepnij” umozliwia udostepnianie pliku innym uzytkownikom. W dalszej czesci instrukciji bedzie szczegdtowo opisana.

[ Komentarze *v Whyswietl zmiany Edytowanie ~ Udostepnij ~
s epny

plikéw 0 Dyktafon v eee £ Udostepni
@

Kopiuj link

8 Zarzadzaj dostepem



C. USUWANIE PLIKOW | PRZYWRACANIE Z KOSZA

Aby usunqc plik przestany z komputera na chmure albo stworzony przez nas na
chmurze musimy przejs¢ do zaktadki ,,Moje pliki"”.

Strona gidwna

£ Moje pliki

Udostepnione
Ulubione

T Kosz

Tam znajdujqg sie wszystkie nasze pliki.
Zaznaczamy z listy, ktéry chcemy usunqé i mamy dwie opcje do wyboru:

- na goérze w poziomym pasku edycji jest przycisk ,,Usun”,

4+ Nowy + W' Otwérz ~ [ Udostepnij G2 Kopiujlink | [o] Usufi | f% Ulubione | Pobiez E]) Zmiefi nazwe [g Przeniesdo (0 Kopiuj do

- klikajgc trzy kropki przy nazwie dokumentu rozwija sie lista do edycji i tam jest opcja
wUsun™,

Wwg Dokumentdocx

OtwGrz
Podglad
Udostepnij
Kopiuj link

Zarzadzaj dostepem

Ulubione
Pobierz
Usuri
Przenies do
Kopiuj do

Zmien nazwe

Automatyzuj

Historia wersji

Szczegdly




Nazwa Data usunigcia Usunigte p... ~ Utworzon... ~ | Oryginalna lokalizacja

Dokument.docx

Dokument 1.docx

@  Obrony doktorskie.docx 26062023 06:06 ersonal/ pracownik_uwb_edu_pl/Docu

Usuniete pliki zostajg przeniesione do kosza i tam pozostajg przez 93 dni i w ciggu tego
czasu mozna je przywrdcic i dalej na nich pracowad. Nie podejmujgc zadnej akcji po
tym czasie zostang frwale usuniete.

@& Microsoft OneDrive =

Usuniete pliki sa usuwane wszedzie

Pliki usuniete z ustugi OneDrive nie bedg juz dostepne na urzadzeniach ani w sieci
Web. MozZesz proywrocic te elementy z Kosza ustugi OneDrive w ciagu nastepnych 93
dni. Dowiedz sig wiecej

Ostatnio usuniete: Dokument.docx

[ ] Nie pokazuj tego przypomnienia ponownie

| Otworz kosz ustugi OneDrive

Mozemy réwniez przyspieszy< trwate usuwanie klikajge ,,Usun” zwalniajgc tym samym
miejsce w chmurze na inne dane. Klikajgc ,,Przywrde” plik wraca na miejsce przed
usunieciem.

T Usun € Przywr6cé

Jezeli jest wtgczona synchronizacja to plik zostanie réwniez usuniety z komputera
(musi by¢ dostep do internetu), dziata to oczywiscie w dwie strony.

Wytgczenie synchronizacii zatrzyma jednoczesne obustronne usuwanie pliku/folderu.



D. ZARZADZANIE DOSTEPEM

Dostepne sq zaawansowane ustawienia zwigzane z dostepem do pliku/folderu. Aby
wejs¢ w ustawienia klikamy na dokument a nastepnie na trzy kropki.

Otwaorz
Podglad
Udostepnij

Kopiuj link

Zarzadzaj dostepem

Uubione
Pobierz
Usun
Przenies do
Kopiuj do

Zmieri nazwe

Automatyzuj

Historia wersji

Szczegoly

Wybieramy ,,Zarzgdzaj dostepem” i pojawia nam sie okno.

Zarzadzaj dostepem

% Linki udzielajace dostepu ©  Udostepnij

(2 S Dostep bezposredni

Wiasciciel




Klikajgc ,Udostepnij” przejdziemy do opciji wyboru udostepniania (wiecej szczegdtéw
w nastepnym rozdziale).

Klikajgc ,+" bedziemy mogli doda¢ osoby z bezpoérednim dostepem do pliku/folderu.
Mozemy dodac¢ wiadomos¢ dla takiego uzytkownika i klikajgc ,,Udziel dostepu™
zatwierdzamy wyboér.

‘:| Udziel dostepu

Dokument.doox

| Powiadom osoby

W opcjach ,,Zaawansowane” znajdujq sie opcje z dziedziczeniem (pozostawiamy
domyslnie).

PRZEGLADAJ UFRAWNIEMIA
50 G
Y, (33
Zarzgdzaj elementem Zatrzymaj dziedziczenie
nadrzednym uprawnien

Driedziczenie

i it B /I Ten dokument dziedziczy uprawnienia po swoim obiskcie nadrzednym. (Dokumenty)
0 mnie Brak elementow do pokazania w tym widoku.
Oso
Aplikacje

Ostatnie

# EDYTUJEACZA



E. UDOSTEPNIANIE PLIKOW/FOLDEROW

Udostepnianie polega na przekazaniu innemu uzytkownikowi bgdz grupie
uzytkownikéw mozliwosci edycii, wyswietlania lub pobrania pliku/folderu z naszej
przestrzeni chmurowej.

W sekcji ,,Moje pliki” wybieramy plik/folder, klikamy trzy kropki. Z rozwinietej listy
wybieramy - ,,Udostepnij”.

Moje pliki

Nazwa - ’mot yfikowane
Aplikacje

Nagrania & -+ | Udostepni

Pliki z czatéw w aplikacji Microsoft Teams Kopiyj link

__ Pliki Zadan
Transkrybowane pliki

Zarzadza] dostepem
Whiteboards

Pobierz
Zataczniki
Usury

Dokument.docx :
Przenies do

Dokumentl.docx Kopiuj do
Zmien nazwe

Automatyzuj

Prezentacja.ppix Szczegoty




Pojawia nam sie okno.

Wyslij link
Aplikacje

@ Kazda osoba dysponujgca linkiem moze edytowac >

Kopiuj link

@ Kazda osoba dysponujaca linkiem moze
edytowac >

Klikniecie ,,Kopiuj" wyswietli nam okno z bezposrednim linkiem do danego
pliku/folderu. Mozna go skopiowad i wysta¢ oddzielnie np. w e-mailu.

Skopiowano link do: ..Dokument
1.docx”

https:;"fuwbedupI—my.sharepoint.cnmf:w:fgfpersonalj'| Kopiuj

@ Kazda osoba dysponujgca linkiem moze edytowac >

Wpisujgc imie i nazwisko, pojawi sie adres e-mail pracowniczy —
(x.xxxxxxx@pracownik@uwb.edu.pl). Pod spodem mozemy dodac krotkg wiadomose
dla wybranej osoby/grupy oséb. Obok wida¢ ikonke ,,dtugopisu”, klikniecie
spowoduje rozwiniecie listy.



Nalezy wybrac jakie mozliwosci bedzie miat uzytkownik, ktéremu udostepniamy
plik/folder: - moze edytowad, - przeglgdad, - wyswietlac.

£ Moze edytowad

Va Moze edytowac

Wprowadzanie dowolnych zmian

Moze przegladac

Moze tylko sugerowad zmiamy

Moize wyswietlac

Brak mozliwosci wprowadzania zmian

Opcja ,,Ustawienia udostepniania” pozwalajg doktadnie ustawi¢ w jaki sposdb bedzie
udostepniany plik/folder.

Ustawienia udostepniania
Aplikacje

Udostepnij link

@ Wszyscy

@ Osoby w firmie uwb.edu.pl

@ Osoby majace juz dostep

(3]

@ Wybrane osoby




Ponizej znajduje sie wiecej ustawien. Nadanie mozliwosci edyciji, przeglgdania i
wyswietlania jest takie same jak poprzednio.

Dalej ustawiamy date (do kiedy ma trwac udostepnianie pliku/folderu) oraz hasto
(bez niego uzytkownik nie otworzy pliku/folderu).

Wiecej ustawien

£ Moze edytowad

Nastepnie jest blokada pobierania (jezeli jg wtgczymy pobranie pliku/folderu bedzie
niemozliwe).

Wiecej ustawien

' Moze wySwietlad

Blokuj pobieranie : | \ Wigczone




F.

PLIKI ZADAN - CZYM SA | DO CZEGO StUZA?

Za pomocg funkcji zgdania pliku w programie OneDrive mozesz wybrac folder, w
ktorym inne osoby bedqg mogty przekazywac pliki za pomocq linku, ktdry wyslesz.

Zazadaj plikow dla tego folderu

C@ Powiadom adresatdw, ktonych plikéw zadasz.

Dalej | Anuluj |

Osoby, od ktérych chcesz wystac pliki mogg przekazywac tylko pliki. Nie mogq oni
wyswietla¢ zawartosci folderu, edytowad, usuwaé, pobierac plikéw ani nawet
sprawdzac kto jeszcze przekazat pliki.

Wysytanie zadania pliku

Ten link umozliwia uzytkownikom przekazywanie plikow

https:/fuwbedupl-my.sharepoint.com/:f/g/personal/m_m Kﬁﬁiuj




W przypadku zgdania pliku:

»  Kazda osoba majgca link do zgdania pliku moze wystac Ci plik. Nie musi mie¢
OnebDrive.

= Wszystkie pliki wystane do Ciebie sqg zapisywane w jednym wybranym folderze.

=  Kazdy plik bedzie miat prefiks utatwiajgcy okreslenie, kto go przekazat.

= Jedli zostang przekazane dwa pliki o tej samej nazwie, ustuga OneDrive
automatycznie doda numer do nazwy drugiego pliku.

= Osoby, ktére odpowiadajg na Twoje zgdanie, mogq przekazywac tylko pliki.
Nie mogq wyswietla¢ ani edytowac zawartosci.

Gdy zostanie wystane ,,Zgdanie pliku” dla adresata pokaze sie okno z prosbq.

prosi Cie o pliki:

Prosze przeslij mi plik o nazwie - Prezentacja

Wybierz pliki




G. ZMIANA NAZWY PLIKU/FOLDERU

Zmiany nazwy mozna dokonaé na dwa sposoby. Pierwszy byt pokazany przy
tworzeniu plikdw online w aplikacji Word.

Drugi sposdb jest o wiele prostszy. W ,Moje pliki"” wybieramy plik/folder i klikamy trzy
kropki. Na rozwinietej liscie klikamy — ,,Zmien nazwe". Pojawia nam sie okno. Wpisujemy
nowq nazwe i klikamy ,,Zmien nazwe”

Zmien nazwe

H. POZOSTALE FUNKCJE

Kazdy plik/folder mozna doda¢ do ,Ulubionych” aby mie¢ go pod ,,rekg

5% Ulubione

Mozna go takze ,,Pobrac” na urzgdzenie o ile nie ma blokady pobierania.




Mozemy takze ,,Przenies¢ do” np. plik .docx do konkretnego folderu

Przenies 1 element Moje pliki i)

Maje pliki Zmodyfikowane - Imodyfikowan... ~  Rozmiar pliku ~

Aplikacje
Szybki dostep raria
Pliki z czatéw w aplikacji Microsoft Teams
Transkrybowane pliki

Whiteboards

Zataczniki

Przenies tutaj | | | Anulyj |

Lub ,,Kopiuj do”

i}

Y — Nazwa ~ Zmodyfikowane - Zmodyfikowan... - Rozmiar pliku ~
Aplikacje

Szybki dostep T

Pliki z czatéw w aplikagi Microsoft Teams

Transkrybowane pliki

Whiteboards

Zatzczniki

| Anuluj




wHistoria wersji” wyswietla ile byto dotychczas wersji danego pliku.

Na folderach nie zobaczymy tej opcji.

Nazwa ~ Zmodyfikowane - Zmodyfikowan... ~  Rozmiar pliku ~
Aplikacje

Nagrania

Pliki z czatéw w aplikacji Microsoft Teams

Transkrybowane pliki

Whiteboards Otworz

Podglad :
Zataczniki e 0 elementow

Udostepnij
Lista drukarek.xlsx
Kopiuj link

Zarzadzaj dostepem

Prezentacja.pptx
kg Ulubione

Rysunek.vsdx Pobierz

Rysunek1.vsdx Usun

Tworzenie spotkari na potrzeby Rady Wydzi... Pl

Kopiuj do
Zdalne ksztatcenie.docx
Zmierl nazwe

Automatyzuj

Historia wersji

Szczegoly




Klikajgc trzy kropki mozemy — przywrdcic dang wersje, - otworzy¢ plik, - usungc i
wowczas zostanie przeniesiona do kosza.

Historia wersji

Data modyfikacji Zmodyfikowane przez Rozmiar

Przywrod
Otwérz plik

Usun wersje




4. SYNCHRONIZACJA | USUWANIE PLIKOW

A. NA CZYM POLEGA SYNCHRONIZACJA?

Ustuga OneDrive umozliwia synchronizowanie plikdw miedzy komputerem a chmurg,
dzieki czemu mozesz uzyskac dostep plikdw z dowolnego miejsca — komputera,
urzgdzenia przenosnego. Jesli dodasz, zmienisz lub usuniesz plik lub folder w folderze
ustugi OneDrive, ten plik lub folder zostanie dodany, zmieniony lub usuniety w Twojej
witrynie internetowej OneDrive — i na odwrdt. Z synchronizowanymi plikami mozesz
pracowac bezposrednio w Eksploratorze plikdw i uzyskiwacé dostep do plikdw nawet
wtedy, gdy jestes w trybie offline. Zawsze, gdy bedziesz w trybie online, wszelkie
zmiany wprowadzone przez Ciebie lub innych bedqg automatycznie synchronizowane.

B. OPIS OZINACZEN

Oznaczenia plikdw i folderdw jest bardzo czytelny i prosty.

& Microsoft OneDrive x

Wszystkie pliki, gotowe i na zadanie

W przypadku plikow na zgdanie mozesz przeszukac caly zawartosc ustugi OneDrive,
nie zajmujgc miejsca na komputerze,

b Dostepne w trybie online

Te pliki nie zajmuja miejsca na tym komputerze | beda poblerane w rmiare ich ubywania,

bh.  Dostepne na tym urzadzeniu

Po otwarciu plike zostanie on pobrany na urzadzenie, wiec mozesz go edytowac,

@ gdy jestes w trybie offline.

b Oznaczanie wainych plikéw
Aby upewnic sig, ze zawsze mozesz uzyskac dostep do wainych plikow nawet, gdy
° Jestes w trybie offline, kliknij prawym przyciskiem myszy plik (lub nacignij klawisze
Shift F10), a nastepnie wybierz pozycje Lawsze zachowuj na tym urzadzeniu®,

Wyzej widzimy opis a tu wida¢ jak wyglgda to w folderze OneDrive na naszym
komputerze.

WARTO PAMIETAC!

OIZNACZENIA BEDA WIDOCZNE W MOMENCIE SYNCHRONIZACJI




C. WPLYW SYNCHRONIZACJI NA DOKUMENTY

Synchronizacja plikdéw/folderdw ma praktycznie natychmiastowy efekt. Jezeli
modyfikujemy i zapiszemy plik w OneDrive na komputerze i nie mamy dostepu do
internetu wowczas nie zobaczymy zmian na chmurze. Wszystkie modyfikacje
pliku/folderu bedq zsynchronizowane po uzyskaniu dostepu do internetu.

ABY SYNCHRONIZACJA DZIALALA BEZ ZARZUTU MUSI BYC DOSTEP DO INTERNETU.

Jezelimamy ,duze” pliki/foldery woéwczas synchronizacja tfrwa analogicznie dtuzej.

Mozemy przyspieszy¢ procedure klikajgc przycisk ,,Synchronizuj”.

Fal B o

+ Nowy ~ T Przekaz ~ | g Synchronizacgja | [}{ Automatyzuj ~
o |

Pokaze nam sie takie okno.

Synchronizujemy Twoje pliki

Mozesz zamkna¢ to okno dialogowe, a pliki beda
nadal synchronizowane w tle. Jesl nie bedzie

odpowiedzi, moZe by¢ konieczne

Po zakonhczeniu pokaze nam sie okno z zsynchronizowanymi plikami na komputerze.

5. INFORMACIJE

Zgodnie z licencjq kazdy uzytkownik logujgc sie e-mailem pracowniczym ma do
dyspozycii przestrzeh chmurowq w postaci 5TB.

Jezeli posiadamy wersje mobilng OneDrive’a np. na telefonie, to synchronizacja
dziata takze na tym urzgdzeniu.

Przesytanie na chmure plikdw wykonywalnych z kohcdwkq .exe nie jest wskazane.
Mogg zostac¢ potraktowane jako zagrozenie i usuniete.



