
OneDrive
Przewodnik Szybki start
Dzięki bezpiecznemu dostępowi, udostępnianiu i magazynowi plików możesz zrobić więcej, gdziekolwiek jesteś. Zaloguj 
się do swojej subskrypcji usługi Office 365 i wybierz usługę OneDrive w obszarze Uruchamianie aplikacji.

Historia wersji
Wyświetl historię wersji pliku  
i przywróć jedną z jego poprzednich 
wersji.

Pobierz
Pobierz kopię pliku, aby pracować z nią 
w trybie offline (będzie ona zajmować 
miejsce na urządzeniu lokalnym).

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

Udostępnij
Udostępniaj pliki bezpośrednio 
w usłudze OneDrive. Dopóki nie zostaną 
udostępnione, pliki są prywatne.

Kopiuj link
Uzyskaj link do wybranego pliku. Możesz 
wstawić go w wiadomości błyskawicznej, 
wiadomości e-mail lub witrynie.

Przenieś do/Kopiuj do
Przenieś lub skopiuj plik do innego 
miejsca. Obsługiwane jest też 
przeciąganie i upuszczanie. 

Okienko informacji
Sprawdzaj informacje o pliku oraz ostatnie 
działania i zarządzaj uprawnieniami dostępu 
do pliku.

Stan udostępniania
Sprawdzaj, które pliki są 
udostępnione i komu.

Udostępnione mi
Wyświetlaj i sortuj pliki według 
daty udostępnienia, działań lub 
tego, komu je udostępniono.

Ostatnie działanie
Sprawdzaj informacje  
o działaniach udostępniania, 
wyświetlania i edytowania pliku.

Kosz
Odzyskaj pliki przypadkowo 
usunięte w ciągu maksymalnie  
90 dni.

Odnajduj*
Wyświetlaj zawartość popularną  
w Twojej organizacji i związaną  
z Twoją pracą. Jest to obsługiwane 
za pomocą funkcji MS Graph.

Witryny zespołów
Przechodź do witryn zespołów 
programu SharePoint, które 
obserwujesz.

* Widok odnajdowania nie powoduje zmiany żadnych uprawnień. Twoje prywatne dokumenty nie są widoczne dla innych osób. Także Ty możesz wyświetlać tylko te dokumenty, do których przyznano Ci dostęp.
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Aplikacja OneDrive dla urządzeń przenośnych
Aplikacja OneDrive obsługuje zarówno osobiste, jak i organizacyjne konta usługi OneDrive w systemach iOS, 
Android i Windows. Można ją pobrać ze sklepów z aplikacjami.

Zapisuj zdjęcia 
lub klipy wideo 
bezpośrednio w 
usłudze OneDrive.

Uzyskuj dostęp 
do witryn 
programu 
SharePoint.

Przechwytuj 
tablice albo jedno- 
lub wielostronicowe 
dokumenty.

Udostępnij plik 
innym osobom

Wyświetlaj pliki, które 
Ci udostępniono.

Uzyskuj dostęp  
do swoich plików  
i folderów w 
usłudze OneDrive.

Wyświetlaj 
konta, najbardziej 
aktywne pliki 
i pliki w trybie 
offline

Przenieś plik lub 
folder do innej 
lokalizacji.

Edytuj plik na stronie 
internetowej lub  
w widoku klienta.

Wyświetlaj wiele kont 
i zarządzaj nimi — 
zarządzanie osobiste 
lub firmowe.

Zaproś osoby do 
współużytkowania 
pliku.

Wyświetlaj 
szczegóły, takie 
jak informacje 
o tym, komu 
udostępniono 
plik.

Odzyskuj 
przypadkowo 
usunięte pliki

Skopiuj link, 
aby wstawić go 
w wiadomości 
błyskawicznej, 
wiadomości e-mail 
lub witrynie.

Wyślij link 
pocztą e-mail, 
aby udostępnić 
plik w programie 
Outlook

Zapewniaj  
dostęp do plików 
i folderów  
w trybie offline*.

Przeglądaj trendy, 
widoki i wykres 
aktywności

Na powyższych zrzutach ekranu przedstawiono konta usługi OneDrive dla Firm w systemie iOS. Środowisko użytkowników systemu Android jest podobne z wyjątkiem funkcji aktywności plików.

*Aby można było zsynchronizować pliki i foldery z chmurą, należy je najpierw przenieść z trybu offline do trybu online.
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Tworzenie plików i folderów
Możesz tworzyć nowe pliki i foldery, a także przekazywać istniejące pliki i 
foldery z urządzenia. W usłudze OneDrive wybierz pozycję Przekaż > Pliki. 
Wybierz lokalizację w usłudze OneDrive, a następnie przeciągnij i upuść pliki lub 
foldery z urządzenia.

Wybieranie plików i folderów do 
synchronizowania
Po wybraniu w aplikacji OneDrive pozycji Synchronizuj możesz wybrać foldery 
i pliki do synchronizowania na urządzeniu. W aplikacji OneDrive wybierz 
pozycję Synchronizuj, wybierz pliki i foldery, które mają być synchronizowane, 
a następnie wybierz pozycję Rozpocznij synchronizowanie. Podobnie możesz też 
synchronizować pliki i foldery przechowywane w witrynach programu SharePoint.

Synchronizowanie plików i folderów
Synchronizuj pliki i foldery w usłudze OneDrive z komputerem. Gdy pliki są 
synchronizowane, możesz pracować z plikami bezpośrednio w lokalnym systemie 
plików i uzyskiwać do nich dostęp w trybie offline. Wszelkie zmiany wprowadzone 
przez Ciebie lub innych będą automatycznie synchronizowane zawsze, gdy będziesz 
w trybie online. W usłudze OneDrive wybierz pozycję Synchronizuj. 

Wyświetlanie aktywności synchronizacji 
W Centrum aktywności usługi OneDrive możesz wyświetlać aktywność synchronizacji. 
Kliknij prawym przyciskiem myszy ikonę aplikacji OneDrive na pasku zadań systemu 
Windows. Kliknięcie tej ikony prawym przyciskiem myszy i wybranie pozycji Wyświetl 
online pozwala przejść bezpośrednio do usługi OneDrive w witrynie internetowej. 
Środowisko użytkowników komputerów Mac jest podobne.

Ustawienia zarządzania kontami, 
synchronizowanych folderów i ograniczeń 
sieciowych.

Sprawdź stan synchronizowanych 
plików w Eksploratorze plików.
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Udostępnianie plików
Pliki i foldery przechowywane w usłudze OneDrive pozostają prywatne, dopóki 
nie zdecydujesz się ich udostępnić. W dowolnym momencie możesz zatrzymać 
udostępnianie. Możesz udzielić adresatom uprawnień do edytowania lub wyświetlania 
i ustawić dla pliku ograniczenia czasowe, określając, kiedy przestanie być dostępny. 
W usłudze OneDrive wybierz plik, a następnie wybierz pozycję Udostępnij.

Kopiowanie linku
Możesz też udostępnić plik, kopiując link do niego i wklejając ten link w wiadomości 
e-mail, w wiadomości błyskawicznej, na stronie internetowej lub na stronie programu 
OneNote. W usłudze OneDrive wybierz plik, a następnie wybierz pozycję Kopiuj link. 
Skopiuj link, a następnie wklej go w miejscu docelowym.

Pliki na żądanie
Pliki na żądanie to funkcja, która zapewnia Ci dostęp do wszystkich Twoich plików 
w chmurze bez wykorzystywania lokalnego miejsca do magazynowania na używanym 
urządzeniu. Nie musisz zmieniać sposobu pracy, ponieważ wszystkie Twoje pliki — 
nawet te w trybie online — są widoczne w Eksploratorze plików i działają tak jak 
wszystkie inne pliki na urządzeniu.

Następne kroki w usłudze OneDrive 
Sprawdź, co nowego w usłudze OneDrive

Poznaj nowe i ulepszone funkcje w usłudze OneDrive i innych aplikacjach pakietu 
Office 2016. Aby uzyskać więcej informacji, odwiedź witrynę https://support.office.com/
onedrive.

Pliki na żądanie w usłudze OneDrive

Korzystaj ze wszystkich swoich plików w chmurze bez konieczności ich pobierania. 
Dowiedz się więcej: https://aka.ms/onedrivefilesondemand.

Skorzystaj z bezpłatnych szkoleń, samouczków i klipów wideo dotyczących 
pakietu Office 2016

Chcesz lepiej poznać możliwości usługi OneDrive? Odwiedź witrynę  
http://aka.ms/onedrivetutorials, aby poznać ofertę naszych bezpłatnych szkoleń.

Pliki i foldery online 
nie zajmują miejsca 
na urządzeniu. Zapewnij dostęp do 

plików i folderów 
przy braku połączenia 
internetowego.

Zależnie od ustawień administracyjnych 
dostępne są 3 poziomy udostępniania:

Wszyscy — dostęp mają osoby 
w organizacji i spoza niej. Mogą otrzymać 
linki bezpośrednio lub w wyniku przesłania 
dalej.

Osoby w organizacji — dostęp mają 
wszyscy w organizacji.

Określone osoby — dostęp mają osoby 
określone za pomocą adresów e-mail.

Po dwukrotnym 
kliknięciu ikony chmury 
pliki i foldery można 
udostępnić lokalnie na 
urządzeniu. Przywróć plikowi 

lub folderowi stan 
elementu online.

https://support.office.com/onedrive
https://support.office.com/onedrive
https://aka.ms/onedrivefilesondemand
http://aka.ms/onedrivetutorials

