Jak uzywaé dysku chmurowego OneDrive?

Onedrive to nasz magazyn / dysk w chmurze Microsoft. Wskazana ustuga dostepna jest
w ramach stuzbowego pakietu Office 365 przyznawanego wszystkim pracownikom
administracyjnym i dydaktycznym a takze studentom i stuchaczom Sopockiej Akademii
Nauk Stosowanych. Kazde konto ma pojemnos¢ 5TB danych. Po zalogowaniu do
Office.com mamy mozliwos¢ otwarcia aplikacji Onedrive on-line. Ten sposob jest
najbardziej efektywny bowiem nie ma zagrozenia, ze pliki wgrane do tego magazynu w
chmurze nie zsynchronizujg sie. Po udanym zalogowaniu sie do Office365 uruchomi sie
okno gtowne pakietu. W lewym goérnym narozniku naklikujemy na ikone kwadratu
sktadajgcego sie z 9 kropek.
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Ze zbioru najpopularniejszych aplikacji, ktory sie nam pokaze po nakliknieciu ikony 9
kropek wybieramy ustuge Onedrive.

M = @ B

&
=)
(=) 8
] :

ft 365

Aplikacje

I3 Outiook
Il wora X 88 Udostepnione ¥ Ulubione Przek =
@ Powerpoint
11 paz
B shareroint K Teams
Kl svey i Forms 4
[ P Power Auto. ¢

Po wybraniu przycisku ,+ Dodaj nowe” pojawi sie nam menu mozliwosci: utworzenia
nowego folderu, przekazania do magazynu on line pliku lub catego folderu z plikami a
takze utworzenia nowych dokumentéw w aplikacjach: word, excel, powerpoint, itp.
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Chcac przestac tylko wybrany plik potrzebny do wykorzystania np. podczas ¢wiczen na
zajeciach lub np. prezentacje do wyktadu wybieramy opcje PRZEKAZYWANIE PLIKOW.
Wtedy pokaze sie nam panel eksploratora plikow dzieki ktoremu mozemy wybrac¢ plik
do skopiowania do dysku on-line OneDrive. Taki plik bedzie dla nas dostepny w kazdym
urzgdzeniu, z ktérego zdotamy sie potem zalogowac do naszego konta Office 365
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Nie wyswietlano ostatnio zadnych dokumentéw
Derechownii dekumentys w iichidze Onelrive. aby imvekiwaé da nich

Skopiowany plik pojawi sie w zaktadce / folderze Moje Pliki
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Jesli chcemy uporzadkowac swoj magazyn on-line mozemy skorzystac¢ z opcji +Dodaj
nowe — Folder i utworzy¢ w katalogu moje pliki hierarchiczng strukture folderow,
podfolderow i dalszych zagtebien w strukturze swojej biblioteki on-line
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Istotng korzyscig korzystania z magazynu OneDrive jest tatwo$¢ dzielenia sie tresciami
poprzez funkcje udostepnij. Udostepnienie moze by¢é wykonane w kilku wersjach.
Rozpoczynamy od naklikniecia ikony kwadratu ze strzatkg. Po jego uruchomieniu pojawi
nam sie okno umozliwiajgce wpisanie osoby lub grupy ktoérej chce udostepnic plik.
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Co wiecej moge okresli¢, czy chce udostepnic¢ plik TYLKO do wgladu czy tez do EDYCJI.
Pierwsza opcja oznacza, ze osoba, ktorej udostepnilismy dany zaséb bedzie go mogta
odczytac, ale nie bedzie mogta nic w nim zmienic a takze nie bedzie mogta go skasowac.
Aby edytowac plik bedzie musiata go skopiowac¢ do swojego magazynu i na ewentualnej
kopi wykonywac dalsze czynnosci edycyjne. W drugim przypadku mozna na jednym
pliku pracowac¢ w catym zespole i jednoczesnie wprowadzaé¢ zmiany, uzupetnienia lub
poprawki.
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Okreslone osoby moga wyswietlac.

Po nacisnieciu ikony kota zebatego w goérnej prawej czesci panelu udostepniania
uzyskujemy jeszcze szersze opcje udostepniania
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Okreélone osoby moga wys$wietlac.
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Mozemy wybraé opcje jakiej grupie osdb chcemy udostepniac swdj plik / zaséb; czy
chcemy to robiCc za pomocg bezposredniego zaproszenia poprzez mail czy
udostepniajgc dedykowany link oraz czy zgadzamy sie na kopiowanie/pobieranie
udostepnionego zasobu



< Ustawienia udostepniania o x
InstrukcjaWiFi.pdf

Udostepnij link

@) Wszysey ®

Osoby w firmie Sopacka Akad..k Stosowanych ©
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Osoby majace juz dostep © O
Wybrane osoby

Udostepnij okreslonym osobom wybranym wewnatrz lub ®
spoza firmy Sopocka Akad..k Stosowanych, uzywajac ich
imienia i nazwiska, grupy lub adresu e-mail.
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Takie wykorzystanie narzedzia Onedrive daje szereg korzySci:

- dostep do zasobow / plikéw z dowolnego miejsca z tgcznoscig Internet

- dostep z dowolnego urzgdzenia majgcego mozliwos¢ zalogowania sie do Office 365
(telefon, tablet, komputer itp.)

- mozliwosc¢ fatwego wspotdzielenia plikow zaréwno do edyciji jak i do prezentacji swojej
wykonanej pracy

- mozliwos¢ zapisania czesciowo wykonanej pracy w laboratorium na uczelni aby
dokonczyc jg w innym dowolnym miejscu bez zagrozenia ze plik z mojg pracg zostanie
skasowany lub wykorzystany przez inng osobe



