OneDrive

Przewodnik Szybki start

Dzieki bezpiecznemu dostepowi, udostepnianiu i magazynowi plikow mozesz zrobic¢ wiecej, gdziekolwiek jestes. Zalogu;j

sie do swojej subskrypgji ustugi Office 365 i wybierz ustuge OneDrive w obszarze Uruchamianie aplikacji.

Otworz
Otworz i edytuj plik w trybie
online lub w aplikacji klasycznej.

Udostepnij

Udostepniaj pliki bezposrednio

w ustudze OneDrive. Dopdki nie zostana
udostepnione, pliki sa prywatne.

Office

365 OneDrive

Kopiuj link

Uzyskaj link do wybranego pliku. Mozesz
wstawi¢ go w wiadomosci btyskawicznej,
wiadomosci e-mail lub witrynie.

Przenies do/Kopiuj do

Przenies lub skopiuj plik do innego
miejsca. Obstugiwane jest tez
przecigganie i upuszczanie.

Okienko informacji

Sprawdzaj informacje o pliku oraz ostatnie
dziatania i zarzadzaj uprawnieniami dostepu
do pliku.

Piotr Kucharski @

O Wuszukiwanie
Udostepnione mi
Wyswietlaj i sortuj pliki wedtug
daty udostepnienia, dziatan lub
tego, komu je udostepniono.
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Odnajduj*

Wyswietlaj zawartos¢ popularng
w Twojej organizagji i zwigzang

z Twoja praca. Jest to obstugiwane
za pomocg funkgji MS Graph.

Drive

ugi OneDrive

Kosz

Przechodz do witryn zespotéw
programu SharePoint, ktére
obserwujesz.

Microsoft

Odzyskaj pliki przypadkowo
usuniete w ciggu maksymalnie
90 dni.

* Widok odnajdowania nie powoduje zmiany zadnych uprawnieri. Twoje prywatne dokumenty nie sq widoczne dla innych oséb. Takze Ty mozesz wyswietlac tylko te dokumenty, do ktérych przyznano Ci dostep.
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Stan udostepniania

Zmodyfikowane prgez Rozmiar pliku Udostepnianie @-
Piotr Kucharski 781 KB £ Udostepnione
Piotr Kucharski 32,4 KB £ Udostepnione
Piotr Kucharski 1,56 MB & Tylko Ty
Piotr Kucharski 28,8 KB & Tylko Ty

Pobierz

Pobierz kopie pliku, aby pracowac z nig
w trybie offline (bedzie ona zajmowa¢
miejsce na urzadzeniu lokalnym).

Historia wersji

Wyswietl historie wersji pliku

i przywrdd jedng z jego poprzednich
wersji.

- Sprawdzaj, ktore pliki sa
udostepnione i komu.
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Zarzadzanie dostepem

Ostatnie dziatanie

Sprawdzaj informacje

o dziataniach udostepniania,
wyswietlania i edytowania pliku.

Ostatnie zdarzenia e——
Ten tydzien

Udostepniono ,Biuletyn firmowy.docx”
5 godz. temu

Udostepniono ,Biuletyn firmowy.docx”
5 godz. temu



OneDrive

Aplikacja OneDrive dla urzadzen przenosnych
Aplikacja OneDrive obstuguje zaréwno osobiste, jak i organizacyjne konta ustugi OneDrive w systemach iOS,
Android i Windows. Mozna jg pobrac ze sklepow z aplikacjami.

Zapisuj zdjecia Przechwytuj Wyswietlaj wiele kont
lub klipy wideo tablice albo jedno- Przenies plik lub Edytuj plik na stronie i zarzadzaj nimi —
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do witryn konta, najbardziej wspétuzytkowania poczta e-mail, szczeg6ty, takie dostep do plikow przypadkowo widoki i wykres
programu aktywne pliki pliku. aby udostepni¢ jak informacje i folderow usuniete pliki aktywnosci
SharePoint. i pliki w trybie plik w programie o tym, komu w trybie offline*.
offline Skopiuj link, Outlook udostepniono
aby wstawi¢ go I plik.
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btyskawicznej,
wiadomosci e-mail
. lub Witrynie Na powyzszych zrzutach ekranu przedstawiono konta ustugi OneDrive dla Firm w systemie iOS. Srodowisko uzytkownikéw systemu Android jest podobne z wyjatkiem funkji aktywnosci plikow.
*Aby mozna byto zsynchronizowac pliki i foldery z chmurq, nalezy je najpierw przeniesc z trybu offline do trybu online.
Microsoft



OneDrive

Tworzenie plikdéw i folderow

Mozesz tworzy¢ nowe pliki i foldery, a takze przekazywad istniejace pliki i
foldery z urzadzenia. W ustudze OneDrive wybierz pozycje Przekaz > Pliki.
Wybierz lokalizacje w ustudze OneDrive, a nastepnie przeciagnij i upusé pliki lub
foldery z urzadzenia.
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Wybieranie plikow i folderow do
synchronizowania

Po wybraniu w aplikacji OneDrive pozycji Synchronizuj mozesz wybraé foldery

i pliki do synchronizowania na urzadzeniu. W aplikacji OneDrive wybierz

pozycje Synchronizuj, wybierz pliki i foldery, ktére majg by¢ synchronizowane,

a nastepnie wybierz pozycje Rozpocznij synchronizowanie. Podobnie mozesz tez
synchronizowac pliki i foldery przechowywane w witrynach programu SharePoint.
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Synchronizowanie plikow i folderow

Synchronizuj pliki i foldery w ustudze OneDrive z komputerem. Gdy pliki sa
synchronizowane, mozesz pracowac z plikami bezposrednio w lokalnym systemie
plikéw i uzyskiwac do nich dostep w trybie offline. Wszelkie zmiany wprowadzone
przez Ciebie lub innych beda automatycznie synchronizowane zawsze, gdy bedziesz
w trybie online. W ustudze OneDrive wybierz pozycje Synchronizuj.

£ 4 Nowe v 7T Przekaz v 23 Synchronizuyj
Pliki Zsynchronizuj ustuge OneDrive z komputerem
Nazwa T
M Zataczniki
Komunikacja

Notesy

Wyswietlanie aktywnosci synchronizacji

W Centrum aktywnosci ustugi OneDrive mozesz wyswietla¢ aktywnosé synchronizacji.
Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone aplikacji OneDrive na pasku zadan systemu
Windows. Klikniecie tej ikony prawym przyciskiem myszy i wybranie pozycji Wyswietl
online pozwala przejs¢ bezposrednio do ustugi OneDrive w witrynie internetowej.
Srodowisko uzytkownikéw komputeréw Mac jest podobne.

Ustawienia zarzadzania kontami,
synchronizowanych folderéw i ograniczen
sieciowych.
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OneDrive

Udostepnianie plikow

Pliki i foldery przechowywane w ustudze OneDrive pozostaja prywatne, dopdki

nie zdecydujesz sie ich udostepni¢. W dowolnym momencie mozesz zatrzymac
udostepnianie. Mozesz udzieli¢ adresatom uprawnien do edytowania lub wyswietlania
i ustawic¢ dla pliku ograniczenia czasowe, okreslajac, kiedy przestanie by¢ dostepny.

W ustudze OneDrive wybierz plik, a nastepnie wybierz pozycje Udostepnij.
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Zaleznie od ustawien administracyjnych
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Osoby w organizacji — dostep maja
WSZzyscy w organizagji.

: Okreslone osoby — dostep maja osoby
okreslone za pomoca adreséw e-mail.

Kopiowanie linku

Mozesz tez udostepnié plik, kopiujac link do niego i wklejajac ten link w wiadomosci
e-mail, w wiadomosci btyskawicznej, na stronie internetowej lub na stronie programu
OneNote. W ustudze OneDrive wybierz plik, a nastepnie wybierz pozycje Kopiuj link.
Skopiuj link, a nastepnie wklej go w miejscu docelowym.
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Pamietaj o skopiowaniu ponizszego linku.
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Pliki na zadanie

Pliki na zadanie to funkcja, ktora zapewnia Ci dostep do wszystkich Twoich plikow

w chmurze bez wykorzystywania lokalnego miejsca do magazynowania na uzywanym
urzadzeniu. Nie musisz zmieniaé sposobu pracy, poniewaz wszystkie Twoje pliki —
nawet te w trybie online — sg widoczne w Eksploratorze plikdw i dziataja tak jak
wszystkie inne pliki na urzadzeniu.
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Nastepne kroki w ustudze OneDrive

Sprawdz, co nowego w ustudze OneDrive

Poznaj nowe i ulepszone funkcje w ustudze OneDrive i innych aplikacjach pakietu
Office 2016. Aby uzyskac wiecej informacji, odwiedz witryne https://support.office.com/
onedrive.

Pliki na zadanie w ustudze OneDrive

Korzystaj ze wszystkich swoich plikéw w chmurze bez koniecznosci ich pobierania.

Dowiedz sie wiecej: https://aka.ms/onedrivefilesondemand.

Skorzystaj z bezptatnych szkolen, samouczkéw i klipéw wideo dotyczacych
pakietu Office 2016

Chcesz lepiej pozna¢ mozliwosci ustugi OneDrive? OdwiedZ witryne
http://aka.ms/onedrivetutorials, aby poznac oferte naszych bezptatnych szkolen.
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