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Przewodnik Szybki start
Dzieki bezpiecznemu dostepowi, udostepnianiu i magazynowi plikbw mozesz zrobi¢ wiecej, gdziekolwiek jestes. Zaloguj sie do swojej subskrypcji ustugi
Office 365 i wybierz program SharePoint w obszarze Uruchamianie aplikacji.

Wyszukiwanie ' L S ] o SEEe Tworzenie witryny lub wpisu
Znajdz Witryny, Osoby lub Pliki. @ L \Wysnkaj w programie SharePoint + Utworz witryne + Utwirz wpis = wiadomadciami vy i
Obserwowane Wiadomosci z witryn Wydwiet wezyste
Mowy Sacznr 3 *
Rozwaj firmy *
Znajdowanie witryn
* W sekcji Obserwowane s3 inia produkoyinz *
wysmetlang CLEENTEENE witryny, na : ' } Zapoznawanie sie z polecana zawartoscia
[PPSR TR 70w U WD g o ) ) » W obszarze Wiadomosci z witryn
Z1nngj grupyr z I_(tora WSPO'}praqueSZ T Wydarzenia alaktroniczne Sugarowans Wydarzenia alaktroniczne Sugarowans Wydarzenia alaktroniczne Sugarowans znajdziesz aktualizacje z witryn, ktére
* W sekcji Ostatnie sg wyswietlane Ostatnie i R . Sk z 3 obserwuiesz lub czesto odwiedzasz
wszelkie ostatnio odwiedzone witryny. Plancwanie imprezy — Premiera w Nowym 53czu —  Troska Contoso — ) &St asz.
- W sekgji Polecane linki* sa Zespdt ds. wprowadzenia K10... ¥ kulisy najwaznigjsze punkty charytatywny pokaz * W obszarze Czesto uzywane witryny
swietlane witrvny wveksponowan znajdziesz witryny, ktére lubisz odwiedzac,
W BIUISE] .e . R ASYERSERLCWSRE S Lidia Mowakowska Milana Kowalska Diominika Kowalcopk ‘7 i ostatnie wykonane w nich dziatania.
T f Rozwadj firmy *
przez Twojq nrme. - 2me-06-23 ame-06-23 ame-i6-23 » Zawartos$¢ w obszarze Sugerowane

witryny* (niewidoczny) jest oparta na

Twoich wyszukiwaniach i poleceniach

Polecane linki z ustugi Microsoft Graph.

» Aby na stronie gtébwnej programu

—~ L e s SharePoint byty wyswietlane sekcje
Tal AT WA !

(zZgsto uzywane witryny Polecane linki i Sugerowane witryny,

SR ustuga Microsoft Graph musi zosta¢
P _ waczona preez admitisatora

Fespot ds. wprowadzenia X1...  Rozwdj firmy
Grupa Grupa
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Praca z plikami

Wybierz witryne ze strony gtownej programu SharePoint lub wprowadz jej adres URL w przegladarce. Nastepnie wybierz pozycje Dokumenty w lewym okienku nawigacji.

Otworz Udostepnij Kopiuj link Przenie$ do/Kopiuj do

Otworz i edytuj plik w trybie Udostepniaj pliki bezposrednio Uzyskaj link do wybranego pliku. Mozesz Przenies lub skopiuj do innego miejsca
online lub w aplikagji z programu SharePoint. Dopdki nie wstawi¢ go w wiadomosci btyskawicznej, docelowego w ustudze OneDrive lub
klasycznej. zostang udostepnione, pliki sa prywatne. wiadomosci e-mail lub witrynie. dowolnej witrynie programu SharePoint.

J

Spofecznok Dzialy acownik v Wiadomosci ~  Zasoby v Wyszukaj
P Wyszukaj 37 Iz obserwujesz 12> Udostepnij
Badaniz|i rozwoj q a
Strona glowna : ) Okienko Szczegéty
Dokument Notes Sprawdzaj informacje o pliku oraz
Wyéwietl pliki przechowywane @ voumenty Owir\eramev 1 Udostepnij @ Kopivjlink & Pobierz [i] Usufi o Przeplyw ~ = Przypnijnagérze [ Przeniesdo [y Kopiujdo  Zmieri nazwe --- Zamacono 1 X 7 (@ (e— ot atnie dziatania, zarzadzaj
W witrynie programu suony Dane o projektach raumolegiych sk [ uprawnieniami dostepu i edytuj
g g . oo raca na komputerze z ustuga Office 365.pptx 14 kwietnia 2017 Artur Wizczorek 905 KB — wezoraj o 16:48 s . s . .
SharePoint i pracuj nad nimi. R &1 Pracanatomputere g Offce 3650 4 Pobierz ’ whasciwosci pliku.
® 1] Dane o projektach rownoleglychxisx & @ Wezora ot P b k o Ik b z o
~ Badania i rozwoj wieranie o Ier.Z 0P'e p [ U, a. y pracowac z nla OTWIERA PACZKE
2 B @) Ankieta dla Klientéw dotyczaca produktowxisx 14 kwietnia 2017 Podglad pr— tryb|e offline (bedz|e ona zajmowac S
@ Problemy z ekstranetem docx i4wietniz 2017 Udostepnij miejsce na urzadzeniu lokalnym).
B Analiza szans marketingowych HCL. 14 kwietnia 2017 Kopiu link <
Pobierz [
@] Prezentacje marketingowe HCl.pptx 14 kwietnia 2017 Prze I‘ —— p—— r: . .
Usur 7 plyw dania mied Bl et e tnbans (M 2. Stan udostepniania
Przypnij na gorze wownnz | automatyzuj typowe zadania miedzy S, L 4 o
s @0 gramem SharePoint a innymi Ma dostep r—— 1 POTE
s A ) . udostepnione i komu.
Erzlz/pnu wazne fczlder?{ lub . @ Przyoni na gorze ustugami platformy Office 365 oraz Q65O - &P
okumenty na gorze listy, aby ... 14 kietnia 2017 Przenies do innych firm. Zarzadzaj dostepem
fatwic ich przegladanie.
utatwic ic przeg ada < e projektow.docx 14 kwietnia 2017 Kopiuj do jalalafolal!
@] OsCzasuProjektuAriel vdw 14 kwietnia 2017 Zmiefi nazwg Historia wersji Wiasciwosci Edytuj wszystko
Historia wersji _ P . . . . . v
) Informaie RD dia prasyxis whernzr | Wyswietl historie wersji pliku i przywro¢ Nazwa®
rzeclij mi ale . . . - Dane o projektach réwnaleghych xlsx
] BR— przeglad 2. kwartaiu.pptx e 20| jedna z jego poprzednich wersji.
Tytut
B Integracja badan — testy.xisx 14 kwietnia 2017 Szczegaly lolalelolal! Dane o projektach réwncleglych
{7 Innowacje w miejscu pracyxlsx 14 kwietnia 2017 Artur Wieczorek Kkhkxok , Ostatnie dzialanie
] Oferta badan produktu XT1000.ppix 14 kwietnia 2017 Maciej Czamecki o Ostatnie dziafanie  (e—— Sprawdzaj informacje
S o dziataniach udostepniania,
g Utytkownik Elzbieta Ostrowska edytowal WyéWietIania i edytowania pIIkU
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Tworzenie lub przekazywanie plikow i folderow Kopiowanie linku

Mozesz tworzy¢ Nowe pliki i foldery oraz przekazywac istniejgce pliki i folder z Plik mozesz tez udostepni¢, kopiujac link do niego i wklejajac ten link w wiadomosci e-mail,
urzadzenia. W programie SharePoint wybierz pozycje Przekaz > Pliki. Wybierz lokalizacje w wiadomosci btyskawicznej, na stronie internetowej lub na stronie programu OneNote.

w programie SharePoint, a nastepnie przeciagnij i upus¢ pliki lub foldery z urzadzenia. W programie SharePoint wybierz plik, a nastepnie wybierz pozycje Kopiuj link. Skopiuj link,

a nastepnie wklej go w miejscu docelowym.

Office 365 SharePoint

2 Udostepnij @ Kopiujlink | Pobierz [i] Usun o/ Przep

o . p ] .
0 wyszuksj Spotecznoici  Dzialy “  Pracownik v Wiadomoici

L L. dotyczgca pi Ma
, m Badania i rozwoj <
Strona gtéwna
Art

ekstranetem.d  |Jtwarzono link do: Prezentagje...HClpptx”

Notes Pamigta) o skopiowaniu ponizszego linku

Dokumenty —+ Nowe T Przekaz v ¢ Szybkaedyga <3 Sy < zans marketil Art
‘ https://contoso127.sharepoi... m
@ er "ffice 365.pptx Kn
streny Pliki Entacje marke L
08¢ wi Pr ffice 365.pptx  Ku
Zawartosc witryny @ Folder i @ Tylko osoby w organizacji Contoso
o . dania HCl.do dysponujace linkiem moga wyéwietlac e s
~ Badania i razwdj ﬂ Dane o projektach réwnoleghych.xlsx W i edytowad.
7 oy ytyczne HCl.doex 4 kwietnia 2017 Dor|

@ Ankieta dla klientdw dotyczaca produktéw.xlsx K

Synchronizowanie plikow i folderéw programu

Udostepnianie plikow , _
SharePoint z ustugg OneDrive

Wybierz plik, a nastepnie wybierz pozycje Udostepnij. Mozesz udzieli¢ adresatom

uprawnien Edycja lub Wyswietlanie i ustawic¢ dla pliku ograniczenia czasowe, Zsynchronizu;j pliki i foldery w programie SharePoint z komputerem, aby méc uzyskiwac
okreslajac, kiedy przestanie by¢ dostepny. do nich dostep nawet w trybie offline. W bibliotece dokumentéw w witrynie programu
| g g A SharePoint, z ktéra chcesz synchronizowac pliki, wybierz pozycje Synchronizuj i zaloguj
Zaleznie od ustawien administracyjnyc . S .
@ Otwerane 15 Udosteprij @ Kopiujlink & Pobierz ] Usuns dostepne sg trzy poziomy udostepniania: sle przy uzyciu konta s’fuzbowego.
a) An Wyslij link o [P . - . .
8 bR e - Wszyscy — dostep maja osoby w organizadji Konfigurowanie ustugi OneDrive
@ o e imemmest T m._ i spoza niej. Moga otrzymac linki bezposrednio Unnieé¢ pliki w usludze OneDrive, aby uzyskiwa
d wyswietlac | edytowac |Ub w Wyniku przes’rania da|ej. do nich dostep z dowolnego urzadzenia
© & Pt e x 2 0
& Ba % iena Konacase 2017 Osoby w organizacji — dostep maja wszyscy
@ owy, e 2017 W organizagji.
@] on 2017
8 W ) Okreslone osoby — podaj adresy e-mail oséb,
. @ @ ktérym chcesz udzieli¢ dostepu.
03l 2017
@l Inf ;a’::‘!e‘;:::: 2017
‘ |Wprowadz swdj adres e-mail Zaloguj sig
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Tworzenie witryny

Wybierz pozycje + Utwérz witryne na stronie gtdwnej programu SharePoint, aby
utworzy¢ nowa witryne programu SharePoint. Wybierz witryne zespotu lub do komunikacji
i wpisz tytut, opis, wtascicieli oraz cztonkdéw. Mozesz réwniez ustanowi¢ grupe jako
prywatna i zmieni¢ nazwe e-mail grupy. (Jesli wybierzesz witryne zespotu, zostanie rowniez
utworzona grupa ustugi Office 365).

Tworzenie witryny
typ wityny o utworzenia

Wybierz

Dodawanie listy lub biblioteki dokumentow
Wybierz pozycje + Nowy w nowej witrynie internetowej, aby doda¢ biblioteke lub liste.

+ Nowe

Lista

Biblioteka dokume@tjbw
Strona

Wpis z wiadomosciami -

\ Najlepsze b
Aplikacja )@ Oto lista wsz
TR - o clementow i
Wl (P Y

% B

Zofia Wigniews

Wyswietlono 16

Dodawanie strony

Wybierz pozycje + Nowy > Strona w nowej witrynie, nadaj nazwe stronie, a nastepnie
wybierz pozycje Opublikuj.

Marketing Contoso
MC Grupa publiczna

& Nowe v

Lista
Biblioteka dokumentow
Strona

Aplikacja

Dodawanie sktadnikow Web Part

Na stronie lub we wpisie z wiadomosciami wybierz znak plus -@- . Mozesz doda¢
tekst, obrazy, pliki, klipy wideo i zawartos¢ dynamiczng przy uzyciu odpowiednich
sktadnikow Web Part.

L2 Wyszukaj Ve
Polecane z
A =
Tekst Obraz Przegladarka
plikow
@ <> [
Link Osadz Wyrézniona
zawartosc
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Dostep z aplikacji mobilnej SharePoint

Mobilna aplikacja SharePoint to nowy sposéb uzyskiwania dostepu do zawartosci intranetu na telefonie lub tablecie. Jest ona dostepna w sklepie z aplikacjami dla

systemu iOS, Android i Windows. Mozesz uzyskiwac dostep do witryn, oséb i plikow oraz przegladaé program SharePoint, Sledzi¢ na biezagco wiadomosci, wyswietlac

zawartos¢ i nie tylko. . o . o
Uzyskuj dostep do Wyswietlaj wpisy z wiadomosciami
spersonalizowanego widoku witryn w podrézy i udostepniaj cztonkom zespotu
zespotéw, witryn do komunikagji aktualizacje, raporty, informacje o stanie

Uzywaj wyszukiwania do
znajdowania i odkrywania waznej

LAE) ; Lo o ; zawartosci.
i wpiséw z wiadomosciami. oraz doswiadczenia.
O —I_ A |
: ) ' o
Q Wyszukaj w programie SharePoint . ] . . .
Ja 3 Wiadomosci N2 Wiecej witryn
IBUS  Grupa publiczna - 14 czlonkéw

Osoby, z ktorymi pracujesz  Wiecej oséb >

Sebastian Kowalczyk
—e @

Kierownik ds. sprzedazy detalicznej
Dominika Sobczak
Kierownik ds. produktu
Zofia Wisniewska
Kierownik naczelny

f Jerzy Pawlak
Planista produktu

) Piotr Dgbrowski
3 Inzynier

Ostatnio uzywane pliki Wiecej plikéw >

@ Nowe wytyczne dotyczace sprze... -

Teraz - Ty

pa | Oferta przejecia

Q R

Wiadomosci Znajdz Ja

Nacisnij nazwe uzytkownika, aby
przej$¢ do jego wizytéwki oraz
sprawdzi¢, z kim i nad czym pracuje.

<% Lidia Nowakowska
\ y L.Nowakowska@contoso.com
Moj profil

Ostatnie Zapisano

Pokaz wszystko

Jak mysle¢ o inspiraciji
osobistej

2 godziny
Wyswietlono

Przesztosé, terazniejszosc
i przysztos$¢ wspétpracy

L . 2godziny
> Wyswietlono

W kierunku nowej
granicy: plany projekt ...

2 godziny
Wyswietlono

Q R

Wiadomosci ZnajdZ Ja

Innowacje studyjne
Na horyzoncie jest wiele podrézy
wirtualnych

Wraz z rozwojem rzeczywistos-
¥ 1 ci wirtualnej i mieszanej w
naszym obszarze musimy...

Adrianna Kucharska teraz

Projekty CD + My

Wspaniata przysztos¢ dla nowych,
innowacyjnych programéw w roku

(BN Z5fc 7 niecierpliwoscia czekamy na
‘) promowanie wszystkich nowych
2 funkcji w naszych nowych...

Sebastian Kowalczyk 2 godz. temu

Projekty Contoso i Adventure | |
Powitajmy naszego nowego dyrektora
reatywnego!

Uptyneto juz troche czasu, ale
chcemy przedstawic i powitac¢
naszego nowego dyrektora...

Krystyna Sokotowska 3 godz. temu

Q 2

Wiadomosci Znajdz Ja

Q_ Wyszukaj w programie SharePoint

Szybki dostep

Wyzwania Contoso zwigzane z pr... -
Dominika Sobczak - 26 kwi .

Nasza nowa przygoda wspinaczk... -
Krystyna Sokotowska - 3 godz. temu :

Zakup ustug firmowych
Grupa prywatna - 63 cztonkéw

.
r

Czesto uzywane witryny  Wiecej witryn >

S Zespot Contoso w chmurze
Grupa prywatna - 12 cztonkéw

CF Mitosnicy kolarstwa — Contoso
Grupa publiczna - 158 cztonkéw

. Zakup ustug firrr...vych

Grupa prywatna - 63 cz jnkow

Q R

Wiadomosci Znajd Ja

Przegladaj witryny, pliki,
kontakty i nie tylko, aby wrocié
do tego, nad czym pracowano.

Powyzsze zrzuty ekranu przedstawiaja konta programu SharePoint w systemie iOS. Srodowisko uzytkownikéw systemu Android jest podobne z wyjatkiem funkcji aktywnosci plikow.



SharePoint Online

Pliki na zadanie Nastepne kroki w programie SharePoint
Funkcja Pliki na zadanie utatwia dostep do wszystkich Twoich plikow w programie
SharePoint za posrednictwem ustugi OneDrive bez koniecznosci pobierania ich Znajdz pomoc
wszystkich i wykorzystywania miejsca do magazynowania na komputerze. Na pasku Zapoznaj sie z pomoca i szkoleniami dotyczacymi programu SharePoint i innych aplikacji
zadan wybierz ikone ustugi OneDrive, wybierz pozycje Wiecej > Ustawienia. Na karcie pakietu Office.
Ustawienia zaznacz pole Oszczedz miejsce i pobieraj pliki podczas ich uzywania. Odwiedz witryne https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131, aby uzyskac
wiecej informacji.
Pliki i foldery online
tomputerse | b °§fmj E————— Skorzystaj z bezptatnych szkolen, samouczkéw i klipéw wideo dotyczacych pakietu Office
Nuzmiki ® = i folderéw przy braku Chcesz lepiej pozna¢ mozliwosci programu SharePoint?
Gdy Klikniesz Fomnida . - pofaczenia internetowego. Odwiedz witryne https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134, aby poznac nasze
dwukrotnie ikone Praiayprc o L bezptatne szkolenia.
chmuw, pliki i fol.c!ery Al g e S :
L‘;‘:ﬁgiti‘:;’;tepmc RE S | Bl stz - — Ilikowi b Pobieranie aplikacji mobilnej SharePoint
o | folé’:’rowiztan elementu Poblgrz falpl.lkaqe mobilng, aby uzyskiwac dos:cep do zawartosci intranetu na telefonie lub tablecie.
online. Odwiedz witryne https://aka.ms/getspmobile.
Wybieranie plikow i folderow do synchronizowania Pobieranie innych przewodnikow Szybki start
Mozesz wybrac foldery i pliki do zsynchronizowania z komputerem. Na pasku zadan wybierz Aby pobra¢ nasze bezptatne przewodniki Szybki start dla innych Twoich ulubionych aplikagji,
ikone ustugi OneDrive, wybierz pozycje Wiecej > Ustawienia > Wybierz foldery. przejdz do witryny https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.

4 Microsoft OneDrive - X

Synchronizuj swoje pliki z ustugi One...

OneDrive — Contoso’”. Bedziesz
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