1.1.3 Pracaonline
Wejscie na OneDrive przez przegladarke, otworzenie i edycja istniejgcego pliku w przegladarce,
tworzenie nowego pliku, tworzenie folderéw, przenoszenie plikow, wtasciwosci plikow.

Jako ze OneDrive jest ustugg online — dostep do naszych plikéw mamy praktycznie z kazdego
urzadzenia z dostepem do internetu. Aby otworzy¢ nasze dokumenty z poziomu przegladarki
logujemy sie do swojego konta na stronie http://portal.office.com — a nastepnie wybieramy z
kafelkéw OneDrive (1).
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W kolejnym oknie bedziemy widzie¢ nasz folder OneDrive wraz z plikami w chmurze. Po kliknieciu w
nazwe pliku (1) otworzy sie on w podgladzie w wersji online.

-+ Nowy » 7 Przekaz <3 Synchronizuj
Pliki

' Nazwa T

Attachments

Dane kontaktowe.docxc

Lista klientéw.xlsx

Chcac edytowac plik mamy dwie mozliwosci — korzystajgc z petnej aplikacji (1) lub z wersji w
przegladarce (2).



Dane kontaktowe /' Edytuj dokument ~ % Drukuj :4,, Udc

@l Edytuj w programie Word

Korzystaj ze wszystkich funkgji o
programu Microsoft Word.

W Edytuj w przegladarce

S Wprowadz szybkie zmiany e
. bezposrednio tutaj przy uzyciu

Imig: aplikacji Word Online.
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Edytujac jakis dokument w wersji online jest on automatycznie zapisywany — dlatego nie znajdziecie w
poblizu ikonki ,,zapisz”. Klikajac w nazwe uzytkownika na goérnej belce mozemy wrdci¢ do widoku
folderow OneDrive.

Z poziomu przegladarki mozemy réwniez tworzy¢ nowe pliki i foldery —aby to zrobié¢ klikamy na Nowy
(1) i wybieramy interesujgcy nas element.
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W aplikacji pliki mozemy przenosi¢ jak w Windowsie — zaznaczajac je lub po prostu przeciggajac do
ktéregos z folderow. Klikajgc prawym przyciskiem myszy na jakis dokument widzimy tez jakie sg
dostepne opcje:
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Korzystajgc z opcji Szczegdty mozemy podejrze¢ dokument, sprawdzi¢ kto ma dostep do zasobu lub
jak zmieniaty sie wersje.



1.1.4 Wyszukiwanie
Wyswietlanie plikow. Znajdywanie plikow trzymanych na OneDrive. Ostatnie pliki, pliki udostepnione,
filtrowanie wynikow.

Korzystajgc z menu po lewej stronie mamy mozliwos¢ wyszukiwania plikow (1), sprawdzenia ostatnio
edytowanych elementow (2) czy dostepu do udostepnionych nam zasobdw (3).
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Wyszukujac jakiegos elementu mozemy korzystac z ikony lejka (1) aby dodatkowo filtrowac¢ wyniki
wyszukiwania. W ramach testu wyszukajmy dokumentow programu Word czy jakiegos tekstu z
naszego dokumentu.
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1.1.5 Historia wersji i odzyskiwanie plikow
Dostep do historii pliku z aplikacji Office i przegladarki. Przywracanie wersji, oglagdanie wersji plikdéw w
aplikacji Office. Odtwarzanie plikow z kosza.

Jako ze pliki w chmurze zapisujg wszelkie zmiany mozemy bez problemu sprawdzi¢, jak zmieniat sie
nasz zasob na przestrzeni czasu. Jezeli dokonalismy jakis edycji, ktdore okazaty sie zbedne i
potrzebujemy dostepu do oryginalnej wersji — korzystajgc z historii pliku mozemy przywrécic
wczesniejszg wersje pliku. Sg dwie drogi jak to zrobic:

- z poziomu przegladarki i OneDrive — klikamy na plik prawym przyciskiem myszy i wybieramy Historia
wers;ji (1).
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W okienku zobaczymy jakie wersje sg dostepne, a klikajgc na ktéres prawym przyciskiem myszy —
mozemy wersje przywrocic¢, podejrzec jak i usungé:

Historia wersji

Wersja  Data modyfikagji Zmodyfikowane przez Rozmiar A

3.0 18.10.2017 09:23 Kuba Borkowski (MSFT) 11,8 KB

2.0 18.10.2017 09:18 Kuba Borkowski (MSFT) 11,6 KB

10 15q] FrEwroc Kuba Borkowski (MSFT) 116K8
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Z poziomu aplikacji Word/Excel czy PowerPoint réwniez mozemy podejrzeé historie plikdw. Bedgc w
naszym dokumencie Word klikamy na ikone aktywnosci (1) i z tutaj otwieramy wybrang przez nas
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Po otworzeniu wczesniejszej wersji zobaczymy belke z mozliwoscig przywrdcenia lub poréwnania

zmian:

POPRZEDNIA WERSJA Mozesz skopiowac zawartosc¢ z tej wersji lub zapisac te wersje jako oddzielny plik. Poréwnaj

WAZNE! Poréwnujac zmiany mozemy sprawdzi¢, jak zmienit sie plik pomiedzy zapisami — historia
wersji jest zwykle wykorzystywana, kiedy potrzebujemy przywrdci¢ wczesniejszg wersje dokumentu.
Oprocz tego mamy tez mozliwosé sledzenia zmian w dokumencie przez inne osoby dzieki opcji

$ledzenia zmi

Pliki w chmurze, podobnie jak tradycyjne pliki, po usunieciu lgdujg w koszu. Mozemy je z réwniez z

an.

kosza przywrdcic, jezeli zajdzie taka potrzeba. W ramach testu — przejdzmy do eksploratora Windows,
zaznaczmy nasz plik (1) i usunmy go z folderu OneDrive (2).
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Nastepnie przechodzimy do widoku kosza w przegladarce (1). Dokument usuniety z poziomu
Windows bedzie widoczny w koszu OneDrive. Po zaznaczeniu go pojawig sie dwie opcje — trwatego
usuniecia pliku (2) jak i przywrdcenia go (3).

L Wyszukaj il Usun Przgréé

Kuba Borkowski (MSFT) Kosz
Pliki
. o Nazwa Data usuniecia .
Ostatnie
@ @] Dane kontaktowe.docx 2017-10-24 01:32

Udostepnione dla mnie

Odkryj

’ Kosz o

Po przywrdéceniu elementu lgduje on w folderze, w ktérym znajdowat sie ostatnio.



1.1.6 Dostep mobilny
Otwieranie i edycja plikdw za pomocg aplikacji OneDrive i aplikacji Office, branie pliku offline,
otwieranie ostatnich plikow.

Urzadzenia mobilne mogg korzysta¢ z dedykowanych aplikacji Office w tym réwniez z OneDrive, jako
repozytorium plikow.

Po zalogowaniu sie do aplikacji od razu widzimy nasze pliki i foldery. Menu po lewej (3) jest niemal
identyczne jak te w wersji online. Rdznice stanowig opcje Witryny (1) oraz Offline (2).
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Witryny pokazg nam pliki powigzane z witrynami SharePoint, natomiast widok Offline to pliki, ktére
mamy dostepne lokalnie na urzadzeniu (nawet bez dostepu do internetu). Klikajgc na ktorys z

dokumentéw mozemy go otworzy¢ w aplikacji OneDrive. Jezeli mamy mobilng wersje np. Microsoft
Word — nic nie stoi na przeszkodzie, aby plik edytowac¢ wtasnie tam klikajgc na ikonke programu (1).
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Jezeli chcemy miec¢ dostep do pliku bez dostepu do internetu — klikamy na trzy kropki w prawym
gornym rogu (2) i wybieramy Pozostaw w trybie offline.

Sytuacja wyglada jeszcze prosciej od strony aplikacji mobilnych. Otwierajgc np. Word i logujac sie
swoim kontem — od razu po lewej stronie widzimy ostatnio otwierane przez nas dokumenty:
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1.2 Udostepnianie informacji
Pokazanie nowego sposobu udostepniania dokumentéw — alternatywy do wysytania maili.
Wyjasnienie korzysci z takiego sposobu udostepniania.

https://support.office.com/pl-pl/article/Udost%C4%99pnianie-plik%C3%B3w-i-folder%C3%B3w-
us%C5%82ugi-OneDrive-9fcc2f7d-deOc-4cec-93b0-a82024800c07#0S Type=0neDrive — Stuzbowe

1.2.1 Udostepnianie z poziomu aplikacji Office
Wyjasnienie sposobdw udostepniania i kontrolowania dostepu, udostepnienie pliku z Worda.

Bedac w pliku klikamy na opcje Udostepnij (1) — pojawi sie okienko z dostepnymi opcjami. Mozemy
okresli¢ w jaki sposéb chcemy podzieli¢ sie plikiem (2), kto ma mie¢ dostep, jezeli majg to by¢
okreslone osoby (3), zawrze¢ opcjonalng wiadomosc (4), stworzy¢ tatwy odnosnik i go skopiowac (5),
czy tez podczepi¢ dokument do nowej wiadomosci w programie Outlook (6).
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Klikajac na elipse (7) i na Zarzadzaj dostepem mozemy podejrze¢ kto aktualnie ma uprawnienia do
danego pliku i jakiego rodzaju jest to dostep.



1.2.2 Udostepnianie przez Outlooka
Pokazanie udostepniania z poziomu Outlooka, zapisywanie otrzymanych plikdw na OneDrive.

Podczas tworzenia nowej wiadomosci w Outlooku mamy mozliwos¢ dodania zatgcznika bezposrednio

z chmury, klikajac na Dotgcz plik (1). Mozemy zobaczy¢, ze niektdre ikonki majg chmurke w prawym
dolnym rogu — to sg pliki na naszym OneDrive. Wybierajgc je nie zatgczamy kopii dokumentu w
wiadomosci, a nadajemy automatycznie uprawnienia do pliku. Oprdcz ostatnio uzywanych elementow
mozemy wybrac Przegladaj lokalizacje w sieci web (2) aby podejrze¢ nasz caty katalog OneDrive.
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1.2.3 Udostepnianie z eksploratora i przegladarki
Dodatkowe sposoby udostepniania — z poziomu eksploratora Windows, z poziomu przegladarki,
udostepnianie catych folderow.

Oprocz tego monit udostepniania jak w punkcie 1.2.1 mozemy uruchomic¢ bezposrednio z
eksploratora Windows:
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1.2.4 Praca z firmami zewnetrznymi
Dostepne sposoby udostepniania zewnetrznego, jak osoby zewnetrzne widzg udostepnione

informacje.

Jezeli jakis dokument udostepniamy na zewnatrz bezposrednio dla osoby — dostaje ona
powiadomienie mailowe z informacjg o wspoétdzielonym pliku:

Q._Reply @,ReplyAll Q_,Forward
§r. 18.10.2017 13:25

Kuba Borkowski (MSFT) <ms_kb@ .com>

. Kuba Borkowski (MSFT) udostepnia Ci dokument .Dane kontaktowe".

Oto dokument udostepniony Tobie przez uzytkownika Kuba Borkowski (MSFT).

This link only works for the direct recipients of this message.
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