2.3 Wspdlna praca nad dokumentacjg

2.3.1 Podstawowa praca z repozytorium dokumentow

Omowienie repozytoriow dokumentéw, wybdr miejsca przechowywania dokumentéw — OneDrive vs
witryna zespotu, stworzenie folderu, przenoszenie dokumentacji, filtrowanie i sortowanie, metadane
dokumentu.

W ramach Office 365 mamy kilka miejsc, w ktdrych mozemy trzymac dokumenty — witryny
SharePoint, zespoty, grupy czy nasze personalne repozytorium OneDrive. Gdzie w takim razie trzyma¢
poszczegdlne dokumenty — spdjrzcie na opis ponizej:

Sytuacje, w ktorych warto zapisa¢ dokumenty w ustudze OneDrive dla Firm
e Nie zamierzasz udostepnia¢ dokumentow.

Dokumenty, ktére mozna umiesci¢ w OneDrive dla Firm sg prywatne, dopdki ich nie udostepnimy.
Dzieki temu OneDrive dla Firm jest najlepszym rozwigzaniem dla wersji roboczych dokumentéw lub
dokumentéw osobistych, do ktérych tylko Ty powinienes mie¢ dostep.

e Zamierzasz udostepniac pliki pojedynczo i w ograniczonym zakresie lub na krotki czas
waznosci.

Mozesz na przyktad pisa¢ wpis w blogu, ktory niekoniecznie dotyczy projektu, i chcie¢, aby kilku
wspotpracownikow przejrzato go przed opublikowaniem. W takiej sytuacji dokument zostanie przez
nich uzyty tylko raz, a opcja przechowywania ani informacje kontekstowe nie sg im potrzebne.
Woystarczy link do dokumentu i uprawnienia do edycji.

e Nie mozna wskazac istniejgcej witryny zespotu, do ktdrej dokument by pasowat, a
przeznaczenie dokumentu nie uzasadnia tworzenia nowej witryny.

Sytuacje, w ktorych warto zapisa¢ dokumenty w bibliotece witryny zespotu
(SharePoint Online, grupa Office 365 lub zespot)

e Chcesz, aby cztonkowie zespotu wiedzieli, ze dokument jest wazny dla trwajgcego projektu.

e Chcesz rozciggnac wtasnosc i uprawnienia do dokumentu na wiekszg grupe oséb. Jesli
dokument jest wazny dla powodzenia projektu, dobrze jest, gdy oprocz Ciebie sg takze inne
osoby mogace kontrolowac, co sie dzieje w witrynie.

e Chcesz, aby uprawnienia byty udzielane na podstawie witryn, a nie poszczegdlnych
dokumentéw. Jesli kto$ ma dostep do witryny zespotu, to ma tez dostep do dokumentow
przechowywanych w tej witrynie.

e Inne dokumenty zwigzane z projektem sg juz zapisane w bibliotece witryny zespotu i inni
spodziewajg sie znalez¢ nowe dokumenty wtasnie tam.

e Chcesz utworzy¢ przeptyw pracy z ewidencjonowaniem, w ktorym dokument zostanie
przypisany do kogos innego.



Dodawanie, przenoszenie i kopiowanie plikow pomiedzy repozytoriami

Jak dodawac pliki do OneDrive lub witryn zespotdéw omowiliSmy we wczesniejszych scenariuszach
(dot. aplikacji OneDrive, Microsoft Teams czy grup Office 365). Co w momencie, kiedy chcemy jakis
plik przenies np. z naszego folderu OneDrive do witryny zespotu? Taka potrzeba jest zaadresowana
poprzez mozliwos¢ przenoszenia i kopiowania dokumentdéw w ramach Office 365.

W naszym folderze OneDrive wybierz elementy do skopiowania i wybierz opcje Kopiuj do

OneDrive
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Nastepnie wybierz miejsce docelowe — zwrd¢ uwage, ze na liscie widzimy witryny zespotéw, do
ktérych nalezymy oraz nasz folder OneDrive
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Po wybraniu miejsca — sprecyzuj lokalizacje docelowg i kliknij pozycje Kopiuj tutaj, aby rozpoczac
kopiowanie

Kopiowanie 1 elementu

3 Plan spotkania.docx

Migjscz » Dokumenty marketingowe

Wybierz miejsce docelowe
® Kampanie

Spotkania

3 Nowy folder

Kopiuj tutaj

Analogicznie dziata opcja Przenie$ do — plik wtedy znika z pierwotnego miejsca i pojawia sie w nowej
lokalizacji.

Metadane oraz ich wykorzystanie

SharePoint Online oferuje rowniez mozliwos¢ dodania metadanych — czyli méwiagc prosciej informacji
o informacjach. Przyktadem mogg by¢ np. tytut i autor ksigzki. Tego typu detale sg bardzo przydatne
podczas pracy nad wieloma dokumentami, dzieki czemu mozemy duzo tatwiej zorganizowac swoje
zadania.

W scenariuszu, ktéry rozwazamy, potrzebujemy zawrzec¢ informacje o statusie dokumentu — czy jest
on nowym plikiem, kopig roboczg czy finalng wersjg. Skorzystamy ze strony naszego zespotu i
repozytorium dokumentéw. Widzac liste plikéw od razu po prawej stronie zobaczymy mozliwos¢
dodania nowej kolumny (1).

Documents

Name Modified Modified By —
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Po kliknieciu na ikone plusa, mozemy skorzystac z jednej z opcji lub klikng¢ na Wiecej, aby zobaczy¢
wszystkie mozliwosci — wtedy z kolei pojawi sie nam okienko jak ponizej — musimy wpisa¢ nazwe
kolumny (1), wybrac typ pola (2) i wg. Potrzeb skonfigurowac pozostate informacje. Na nasze potrzeby
wybieramy mozliwos$¢ wyboru pomiedzy predefiniowanymi przez nas statusami — nowy, kopia robocza
oraz gotowy (3). Dodatkowo ustawiamy to pole jako wymagane (4). Domyslna wartos¢ (niewidoczna
na zrzucie ekranu) zostata wybrana na Nowy.

Name and Type Column name:

Type a name for this column, and select Status o
the type of information you want to store
in the column.

The type of information in this column is:

O single line of text

O Multiple lines of text

@® Choice (menu to choose from)
O Number (1, 1.0, 100)
O Currency (8, ¥, €)

O Date and Time

O Lookup (information already on this site)

(O Yes/No (check box)

O Person or Group

g
(
\

(O Hyperlink or Picture
) Calculated (calculation based on other columns)

L

(
(

) Task Outcome

O External Data

(O Managed Metadata

Additional Column Settings Description:

Specify detailed options for the type of
information you selected.

Require that this column contains information:
® Yes O No

Enforce unique values:

O Yes @ No
Type each choice on a separate line:

Nowy
Kopia robocza o
Gotowy

Display choices using:
® Drop-Down Menu

(O Radio Buttons

g

(O Checkboxes (allow multiple selections)



Po zatwierdzeniu zobaczymy nowg kolumne na liscie naszych plikow (1). Jako, ze wybralismy to pole
jako wymagane, pojawi sie podswietlone pole w miejscu, gdzie informacja nie zostata dodana (2) —

musimy okresli¢ jaki status ma dany dokument.

Name Modified
8
% Email attachments October 25
% General October 25
@ Baza Wiedzy October 30
@] Dokument wspéidzielony.docx October 27
£l office-2016-review-planner-hub-lots-of-wh... October 30
@] Wazna prezentacja.pptx October 30

Modified By

Kuba Borkowski (MSFT)

Kuba Borkowski (MSFT)

Kuba Borkowski (MSFT)

Kuba Borkowski (MSFT)

Kuba Borkowski (MSFT)

Kuba Borkowski (MSFT)

Status o —

(@ Required info

(@ Required info e

(© Required info

(© Required info

Dzieki graficznej prezentacji w tatwy sposdb dostrzezemy dokumenty, ktore nie zawierajg wszystkich
danych. W przypadku wiekszych bibliotek mozemy rowniez skorzystac z opcji sortowania (1) — pojawi
nam sie pole Pliki wymagajgce uwagi (2), ktore od razu pokaze tylko te dokumenty, ktore nie majg

wypetnionego pola.
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v All Documents
Save view as

Edit current view



Po kliknieciu na podswietlone pole — po prawej stronie otworzy nam sie karta ze szczegdétowymi

informacjami dot. naszego pliku —w tym miejscu mozemy zmieni¢ status (1) i po chwili bedzie to

widoczne w tabeli (2).

Flow ~ [§ Moveto [} Copyto & Rename

Modified Missing info Location
FT)  October 30 @ Status missing Documents
3FT) A few seconds ago Resolved e Documents/General
FT)  October 27 (@ Status missing Documents
3FT) October 30 (@ Status missing Documents/Baza Wiedzy
3FT)  October 30 (@ Status missing Documents
3FT) October 30 (© Status missing Documents/Baza Wiedzy/OneNote_RecycleBin
SFT) October 30 (@ Status missing Documents/Baza Wiedzy
3FT)  October 30 (@ Status missing Documents/Baza Wiedzy/OneNote_RecycleBin
FT)  October 30 (@ Status missing Documents/Baza Wiedzy
SFT)  October 30 (@ Status missing Documents/Baza Wiedzy

>
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Demo
E‘ Demo produktu.pptx
37.0 KB - A few seconds ago
Properties Edit all
Name *

Demo produktu.pptx

Title

Demo

Status *

Kopia robocza

Co wazne — w SharePoint’cie domysinym widokiem sg wszystkie dokumenty — ale widoki te mozna

edytowac i zapisywac. Dzieki opcji sortowania i filtrowania, nic nie stoi na przeszkodzie, aby zrobi¢
swoje widoki (1), jak np. wszystkie dokumenty danego typu czy z danego okresu lub wykorzystujgc
nowe pole i sortujgc po danym statusie. Po odpowiednim zmodyfikowaniu widok zapisujemy (2)

nadajgc mu nazwe i decydujac, czy ma by¢ publiczny czy prywatny (w tym przypadku tylko dla nas).

= Word and PowerPoint docs

v/ = List
H Tiles
View in File Explorer

O Files that need attention
All Documents
9 Word and PowerPoint docs
e Save view as

Set current view as default

Edit current view



2.3.2 Zarzadzanie uprawnieniami
Planowanie uprawnien, nadawanie uprawnien, sprawdzanie uprawnien, odbieranie dostepu.

Pliki, ktore sg przechowywane w witrynie SharePoint sg zwykle dostepne dla wszystkich osdéb z
uprawnieniami do witryny, ale by¢ moze chcesz udostepni¢ okreslone pliki lub foldery z osobami,
ktére w przeciwnym razie nie majg dostepu do witryny. Podczas udostepniania plikow i folderdw,
mozesz zdecydowad, czy chcesz umozliwi¢ uzytkownikom edytowanie lub tylko wyswietlanie. W
dowolnym momencie mozna zatrzymac udostepnianie.

To samo tyczy sie plikéw w folderze OneDrive — docelowo sg dostepne tylko dla Ciebie (jako
wtasciciela) — ale nic nie stoi na przeszkodzie, aby niektére z nich, w ramach potrzeb, udostepnic

innym osobom.

Udostepnianie pliku lub folderu

Zaznacz plik lub folder, ktéry chcesz udostepnié, a nastepnie wybierz pozycje Udostepnij (1). Wpisz dla
kogo chcesz udostepni¢ dany zasdb (3) i opcjonalnie dodaj wiadomosc (4). Oprdocz udostepniania
poprzez zaproszenie mailowe, mozesz wygenerowac odnosnik do dokumentu (5) lub otworzy¢ nowg
wiadomos$¢ w Outlooku wraz z linkiem do dokumentu (6).

|&> Udostepnij @ Kopiujlink | Pobierz

@ Wyélij link

Kliencixlsx

X
@ Tylko osoby w organizacji Contoso z o e
linkiem moga wyswietlac i edytowac.

Woprowadz nazwe lub adres e-mail e
Dodaj wiadomosc (opcjonalnie) o

Wyslij

@ o1

Kopiuj Iink°OutIooke

Na liscie rozwijanej (2) wybierasz doktadne uprawnienia dla danego zasobu. Wyrdzniamy kilka typow
wspotdzielenia (w zaleznosci od ustawien administratora):




Opcja Wszyscy umozliwia dostep kazdemu, kto otrzyma ten link, niezaleznie od tego, czy
otrzyma go bezposrednio od Ciebie, czy zostanie on przestany dalej przez kogos innego.
Dotyczy to rowniez oséb spoza Twojej organizacji.

Opcja Osoby w organizacji <Nazwa firmy> umozliwia dostep do linku wszystkim
uzytkownikom w Twojej organizacji, niezaleznie od tego, czy otrzymajg go bezposrednio od
Ciebie, czy zostanie on przestany dalej przez kogos innego.

Opcja Okreslone osoby umozliwia dostep tylko okreslonym osobom, chociaz inne osoby moga
juz miec¢ dostep. Jesli zaproszenie do wspotuzytkowania zostanie przestane dalej, bedg mogty
skorzystac z niego tylko te osoby, ktére juz majg dostep do danego elementu.

Opcja Osoby majace juz dostep tyczy sie zmiany obecnych uprawnien dla obecnych oséb (np.

zabrania mozliwosci edycji).

Domyslnie opcja Zezwalaj na edytowanie jest witgczona. Jesli chcesz, aby pliki mozna byto tylko
wyswietlaé, wyczys¢ to pole wyboru.

Ustawienia linku x
Dane kontaktowe.docx

Dla kogo ma dziatac ten link? Dowiedz sie wigcej

Wszyscy
@) Osoby w organizad;i || R

R\ L
(£8) Osoby majace juz dostep

Okreslone osoby v

Inne ustawienia

Zezwalaj na edytowanie

=

W folderze aplikacji OneDrive wystepuje taki sam monit w momencie, kiedy klikniemy prawym
przyciskiem na dany plik i wybierzemy ‘Udostepnij’
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W przypadku grup Office 365 i zespotow — domysinie dostep do danych plikdw majg wszyscy
cztonkowie danej spotecznosci. Nic natomiast nie stoi na przeszkodzie, aby poszczegdlne pliki/ foldery
udostepniac dalej.

Zarzadzanie udostepnianiem oraz zatrzymywanie udostepniania

Jezeli jest to plik OneDrive — domysinie tylko my bedziemy mieli dostep. Status udostepniania jest tez
widoczny na kolumnie Udostepnianie:

Pliki

Nazwa T Zmodyfikowane Zmodyfikowane przez Rozmiar pliku Udostepnianie

M Attachments 16 patdzierika Kuba Borkowski (MSFT) A Tylko Ty
Folder 1 18 paZdziemika Kuba Borkowski (MSFT) & Tylko Ty
Notebooks éroda 0 01:01 Kuba Borkowski (M 8 Tylko Ty

@] Dane kontaktowe.docx 18 pazdziernika Kuba Borkowski (MSFT) 11,6 KB 8 Tylko Ty

al  kuoa — [ 18 pazdziemika Kuba Borkowski (MSFT) 8 Tylko Ty

@) Lista klientow.xisx 17 pazdziemika Kuba Borkowski (MSFT)  8,71KB & Udostepnione

@]  Skoroszyt testowy.xlsx 18 paidziemika Kuba Borkowski (MSFT) 7,86 KB 8 Tylko Ty

Aby sprawdzi¢ kto aktualnie ma dostep do danego zasobu — zaznaczamy go i klikamy na Udostepnij
(1), a nastepnie na trzy kropki w prawym gérnym rogu (2) i Zarzadzaj dostepem (3).
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Po prawej stronie zobaczymy doktadne informacje dot. aktualnych dostepow. Jezeli jest to plik
OneDrive —domysinie tylko my bedziemy mieli dostep. Jezeli wczesniej go udostepnilismy —
zobaczymy informacje kto aktualnie ma do niego dostep (1) lub np. odnosniki do dokumentu (2).
Mozemy linki usung¢ klikajgc na znaczek X obok ich adresu (3). Dla uzytkownikow indywidualnych — po
kliknieciu na imie mamy mozliwos¢ edycji dostepu (4). Jezeli chcemy catkowicie wytgczyc
wspotdzielenie — klikamy na Zatrzymaj udostepnianie (5).

Zarzgdzanie dostepem

@) Lista klientéw.xlsx

Zatrzymaj udostepnianie e

httos:,f'_.w-- my.sharepo... X e

Kazda osoba dysponujaca tym

o linkiem moze edytowac ten element
(wygasa 01.11.2017).

https:,f',v-- my.sharepo... X

Kazda osoba dysponujaca tym
linkiem moze wyé$wietli¢ ten element
(wygasa 01.11.2017).

Kuba Borkowski (MSFT)

Wiaséciciel

{ :i Pawet Wrébel

Moze edytowac v o

Zaawansows Zmien na tylko wyswietlanie”

Przestan udostepniaé

Sytuacja jest nieco inna dla dokumentow wewnatrz witryn zespotu/grup. Domysinie sg tworzone trzy
grupy uprawnien dla kazdej witryny SharePoint:

Whtasciciele — osoby z petnymi uprawnieniami.
Cztonkowie — uzytkownicy, ktérzy sg czescig zespotu — uprawnienia do wyswietlania i edycji.

Odwiedzajacy — niekoniecznie cztonkowie zespotu, ale np. uzytkownicy, ktdrzy z nami wspodtpracuja.
Uprawnienia do odczytu.

Po kliknieciu na zarzadzanie dostepem dla pliku grupowego zobaczymy dokfadnie takie uprawnienia
jak widac¢ nizej:



Zarzgdzanie dostepem
@] Dokument wspétdzielony.docx

Zatrzymaj udostepnianie

Zespot Demo
Wiaséciciel

R Wiasciciele witryny Team...

Wiasciciel

R Odwiedzajacy witryne Te...

Moze wyswietlaé v

Cztonkowie witryny Tea...
RQ‘ ryny

Moze edytowad v
Zaawansowane

Dobrg praktyka jest poruszanie sie wtasnie w tych grupach —tj. nadawanie uprawnien nie
indywidualnych, ale dodawanie uzytkownikéw do ktéres z tej grupy (w przypadku witryn SharePoint —
dla grup/zespotéw najlepiej jest opierac sie na cztonkostwie).

WAZNE! Uprawnienia w SharePoint sg domyslnie dziedziczone — oznacza to, ze jezeli uzytkownik ma
dostep do folderu A, bedzie miat réwniez dostep do podfolderéw. Dziedziczenie mozemy zerwad, ale
jest to zaawansowany scenariusz, ktorego tutaj nie poruszamy.

Dodatkowo — w naszym folderze OneDrive mamy zaktadke Udostepnione dla mnie (1) — w tym
miejscu zobaczymy pliki, ktore kto$ udostepnia nam.

L0 Wyszukaj

Kuba Borkowski (MSFT)

Pliki

Ostatnie
Udostepnione dla mn..

Odkryj 0

Kosz



2.3.3 Lekka wspdtpraca
Wspdtpraca na dokumencie w grubym kliencie, przegladarce i aplikacjach mobilnych, kontrolowanie
wspotpracy w dokumencie, komunikacja w trakcie wspotpracy, poréwnywanie wersji.

Jedng z najbardziej przydatnych opcji w aplikacjach Office jest wspdtautorstwo (co-authoring).
Pozwala on na edycje tego samego dokumentu w tym samym czasie przez wiecej niz jedng osobe.
Dostep do takiego zasobu mozemy nadac jak zostato to opisane we wczesniejszym punkcie lub
bezposrednio z klienta danej aplikacji. Ponizej postuzymy sie aplikacjg Excel 2016 (dziatania
analogiczne w Word lub PowerPoint).

Kiedy mamy otworzony dany plik — mozemy udostepni¢ go naszemu wspotpracownikowi poprzez

klikniecie na Udostepnij (1) — pojawi nam sie znajomy monit, opisany we wczesniejszym scenariuszu.

Lista klientéw - Ostatnio zapisano: 18.10.2017 08:26 ~ Kuba Borkowski (MSFT) 52| = X
Dane Recenzja Widok Q Powiedz mi, co chcesz zrobié 1 |& Udostepnij @ @
== == = > Autosumowanie ~ A
Ogélne - = 4 4 em ox E) p
9 = = B H Wypenij ~ =
« 7. o5 000 2 00 Formatowanie Formatuj jako  Style Wstaw Usui Formatuj » Sortuji Znajdzi
! ‘ warunkowe ¥ tabeler  komérki~ - - - & Wyczysé~ filtruj ~ zaznacz ~

Jezeli dana osoba wejdzie do pliku, ktéry mamy aktualnie otworzony — pojawia sie jej inicjaty/zdjecie w
prawym gornym rogu (1). Jezeli dana osoba edytuje aktualnie dokument — mozemy tatwo zobaczy¢ w
ktérym miejscu w pliku sie znajduje poprzez klikniecie na jej zdjecie i przejscie do edytowalnego
elementu (2). Nic nie stoi na przeszkodzie, aby rozpoczac¢ szybki czat bezposrednio z klienta, aby
skonsultowad sie w trakcie edycji (3).

Kuba Borkowski (MSFT) &=

1@!,?;,

[ (| €31 -
S o) [ { Pawet Wrébel O

A

Edytowanie w lokalizacji...

Wstaw Usun Forma ajdz i
7 7| Pprzejdz do lokalizacji A4 e ==
Komorki
Czat e
Otwérz wizytowke

Sytuacja jest analogiczna dla aplikacji webowych oraz mobilnych (chociaz tutaj wyglada to nieco
inaczej).



2.3.4 Ustrukturyzowana wspdtpraca

Sledzenie zmian, przegladanie zmian, dostosowywanie prezentacji zmian, blokowanie edycji obszaréw
dokumentéw, zabezpieczanie dokumentow, zabezpieczanie dokumentu przed modyfikacjg w
dokumencie i w repozytorium, podpisywanie dokumentéw.

Sledzenie zmian w Word 2016

Funkcja ta jest szczegdlnie przydatna, kiedy na jednym dokumencie pracujemy w ramach zespotu.
Pozwala na sprawdzenie kto wprowadzit jakie zmiany w danym pliku.

Domyslnie jest to wytaczone, natomiast mozna bardzo tatwo uruchomic takg funkcjonalnosé —
wystarczy przejéé na karte Recenzja i w grupie Sledzenie wybraé Sledz zmiany (1).

UKEAD STRONY ODWOLANIA KORESPONDENCJA RECENZJA

-5 1§ | Prosta adiustacja e v Odrzué ~ E
= v

L. Pokaz adiustacje ~ €] Poprzednie
Sledz }E] ! e ZaakcethJ £ Pop Porg

zmiany ~ [3] Okienko recenzowania ~ 'a Nastepne

Sledzenie [ Zmiany Porow

Po wiaczeniu $ledzenia zmian program Word oznacza i pokazuje wszystkie zmiany wprowadzane przez
kazda osobe w dokumencie.

Lmet, consectetur adipiscing elit. In suscipit est in delor adipiscing, vitae dictum
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Mamy do wyboru kilka opcji, jezeli chodzi o pokazywanie zmian (2):

e Prosta adiustacja to opcja domysina i wskazuje, gdzie wprowadzono zmiany za pomocga
czerwonej linii na marginesie.

e Bez adiustacji ukrywa adiustacje, pokazujgc, jak bedag wyglgdaty wprowadzone zmiany.

e (ata adiustacja pokazuje wszystkie edycje przy uzyciu réznych kolorow tekstu i linii.

e Oryginat przedstawia dokument w postaci oryginalnej.

Dodatkowo mozemy wybra¢, ktdore poprawki majg by¢ wyswietlone (3) — komentarze, pismo
odreczne, wstawienia i usuniecia, formatowanie, dymki i konkretne osoby.



Oprécz tego — jak rozwiniemy opcje Sledz zmiany (1) - bedziemy mieli mozliwo$¢ zablokowania
wytgczenia Sledzenia zmian i dodania hasta. Gdy funkcja sledzenia zmian jest zablokowana, nie mozna
jej wytgczyc i nie mozna akceptowac ani odrzucac zmian. Trzeba ponownie klikng¢ na Zablokuj
Sledzenie, wpisa¢ hasto i dopiero wtedy mozemy akceptowaé/odrzucaé zmiany.

Usuwanie przesledzonych zmian

Jedynym sposobem usuniecia przesledzonych zmian z dokumentu jest ich zaakceptowanie lub
odrzucenie. Wybierajgc pozycje Bez adiustacji w polu Wyswietl do przegladu, mozesz zobaczy¢, jak
bedzie wygladat dokument w wersji ostatecznej, ale ta czynnos¢ spowoduje tylko tymczasowe ukrycie
zmian. Zmiany nie zostang usuniete i zostang ponownie wyswietlone przy nastepnym otwarciu
dokumentu. Aby trwale usungc przesledzone zmiany, zaakceptuj je lub odrzuc.

Na karcie Recenzja (1) w grupie Zmiany wybierz pozycje Nastepna lub Poprzednia (2) aby poruszac sie
pomiedzy zmianami. Kolejny krok to wybor miedzy Zaakceptuj (3) lub Odrzué (4).
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Korzystajgc ze strzatek pod Akceptuj/Odrzué — mozemy np. zaakceptowad wszystkie zmiany.

Zezwalanie na zmiany w czes$ciach chronionego dokumentu

Po oznaczeniu dokumentu jako tylko do odczytu mozesz zezwoli¢ na wprowadzanie zmian w jego
wybranych czesciach. Mozesz udostepnic te czesci bez ograniczen wszystkim osobom otwierajgcym
dokument lub udzieli¢ uprawnien okreslonym osobom, aby tylko one mogty zmienia¢ nieograniczone
czesci dokumentu.

Aby to zrobi¢ — we wstgzce wybieramy Ochrona (1) i nastepnie Ogranicz edytowanie (2).
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Po prawej stronie pojawig nam sie opcje dot. ochrony — ograniczenie formatowania oraz edycji. Jesli
rozpowszechniasz dokument do edytowania wsrdd innych uzytkownikéw, a nie chcesz, aby zmianie

ulegt wyglad dokumentu, mozesz ograniczy¢ wszystkie lub niektdre motywy i style, ktore mogtyby



zosta¢ zmienione lub zastosowane. Mozesz takze zezwoli¢ recenzentom na zmienianie niektérych
styléw i motywow.

Nas interesuje jednak druga opcja — ograniczenie edytowania (1). Po jej zaznaczeniu mozemy
doktadnie okresli¢ zakres ochrony (2).
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dokumentu:
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Bez zmian (tylko do odczytu) .
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WAZNE! Mozemy skorzystac z opcji Wyjatki (1) — dzieki niej, mozemy zaznaczy¢ jaki$ fragment tekstu
(2) i nastepnie wybrac grupe osdb, ktéra moze dany fragment edytowad (na naszym przyktadzie,
fragment (2) mogg edytowac wszyscy, ktdrzy majg dostep do dokumentu (3)).
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Edycja 3 3. Rozpoczynanie wymuszania
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Tak, zacznij wymuszanie ochrony

Klikajac na wiecej uzytkownikdw, mozemy nieco bardziej granularnie zarzadza¢ dostepem do edycji
danych fragmentdw.



Kiedy mamy przygotowany caty dokument z wydzielonymi wyjatkami — pozostaje jedynie
zastosowanie zmian, czyli skorzystanie z przycisku w Rozpocznij wymuszanie.

3. Rozpoczynanie wymuszania

Czy chcesz zastosowac te ustawienia
(poZniej mozna je wytaczyd)?

Tak, zacznij wymuszanie ochrony ‘

Ochrone oczywiscie mozemy potem wytgczy¢ poprzez Zatrzymaj ochrone (1) w nieco zmienionym
menu dot. ograniczenia edytowania. W tym samym miejscu znajdziemy tez opcje wyszukania
regiondw, ktére sg edytowalne (2).
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Twoje uprawnienia

Ten dokument jest chroniony przed przypad}
edycja.

Mozesz swobodnie edytowac ten region.

’ Znajdz nastepny region, ktory moge edyto

Pokaz wszystkie regiony, ktére moge edyto
Wyrdznij regiony, ktore moge edytowac

Zatrzymaj ochrone



Oprocz wyzej wymienionych opcji — w pakiecie Microsoft Office mozna za pomocg haset chroni¢
dokumenty, skoroszyty i prezentacje przed otwieraniem i modyfikowaniem przez inne osoby.
Korzystajgc z funkcji ochrony dokumentéw, mozna réwniez okresli¢, jakiego typu zmiany mogg
wprowadzad recenzenci.

Wiecej na ten temat:

https://support.office.com/pl-pl/article/Dodawanie-lub-usuwanie-ochrony-dokumentu-skoroszytu-
lub-prezentacji-05084cc3-300d-4cl1a-8416-38d3e37d6826




2.3.5 Zatwierdzanie i publikowanie dokumentacji
Gtéwne i poboczne wersje, proste mechanizmy zatwierdzania tresci, wbudowane przeptywy
zatwierdzania tresci.

Gtowne i poboczne wersje

Podczas jednego z wczesniejszych scenariuszy omawialiSmy funkcje historii wersji plikow — czyli
mozliwos¢ przywrdcenia wczesniejszego stanu na danym dokumencie. Opcja ta na poziomie witryn
SharePoint jest jeszcze bardziej rozbudowana, poniewaz wyrdzniamy wersje gtdwne i poboczne —
jezeli oczywiscie jest to ustawione na poziomie biblioteki.

Jak wiaczy¢ to dla witryny:

https://support.office.com/pl-pl/article/Wtaczanie-i-konfigurowanie-przechowywania-wersji-dla-listy-
lub-biblioteki-1555d642-23ee-446a-990a-bcab618c7a37#IDOEAAFAAA=2016, 2013

Niektére organizacje $ledzg zarowno gtéwne, jak i pomocnicze wersje plikéw w bibliotekach. Inne
Sledza tylko wersje gtéwne. Wersje gtdwne sg oznaczane liczbami catkowitymi (na przyktad 5.0), a
wersje pomocnicze — liczbami dziesietnymi (na przyktad 5.1). Wiekszos¢ organizacji korzysta z wersji
pomocniczych dla plikéw znajdujgcych sie w fazie opracowywania, a z wersji gtdwnych w przypadku
osiggniecia pewnych punktéow kontrolnych lub gdy pliki s3 gotowe do zrecenzowania przez szerokie
grono odbiorcow. W wielu organizacjach stosuje sie zabezpieczenia wersji roboczych, dzieki czemu
dostep do nich majg tylko wtasciciel pliku oraz osoby z uprawnieniami do zatwierdzania plikéw. To
oznacza, ze wersje pomocnicze sg niewidoczne dla innych oséb az do momentu opublikowania wersji
gtowne;.

Wyewidencjonowywanie i ewidencjonowanie plikow oraz odrzucanie zmian w plikach
w bibliotece

Wspotautorstwo jest bardzo przydatng funkcja, kiedy wspdlnie z zespotem potrzebujemy
jednoczesnego dostepu do edycji dokumentu. Sg jednak scenariusze, gdzie wymagamy dostepu do
edycji tylko dla jednej osoby. Witryny SharePoint umozliwiajg poniekad zablokowanie powyzszej
funkcjonalnosci — wystarczy ustawi¢ wyewidencjonowywanie na poziomie biblioteki.

Kiedy mamy tak skonfigurowang biblioteke (najlepiej poprosi¢ o wsparcie administratoréw lub pomoc
techniczng) — podczas edycji plik zostaje dla uzytkownika wyewidencjonowany — co jednoczesnie
blokuje mozliwos¢ edycji dla innych cztonkéw witryny do momentu, w ktérym zostanie on
zaakceptowany (zaewidencjonowany).

Kiedy w takim razie korzystac z tej opcji? Jest to uzaleznione od stylu wspotpracy — jezeli jest on
formalny (komentowanie wersji, recenzowanie i zatwierdzanie dokumentéw) — wtedy wtgczamy
wymog wyewidencjonowywania.

Bedac w odpowiednio skonfigurowanej bibliotece zaznaczamy plik lub pliki i we wstgzce powinnismy
zobaczy¢ opcje Wyewidencjonu;.
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Kiedy plik jest w tym trybie, powinnismy zobaczy¢ mata, zielonkg strzatke w dét obok ikony: @ Dzieki
temu inni uzytkownicy bedg widzie¢ kto plik aktualnie edytuje i oni sami nie bedg mogli tego robic¢,
dopdki nie zostanie on zaewidencjonowany.



W momencie, kiedy dokonamy potrzebnych zmian i skoriczymy prace nad plikiem —musimy go
zaewidencjonowad. Kroki sg doktadnie takie same jak w przypadku wczesdniejszej opcji. Pojawi nam sie
monit, w ktérym wybieramy wersje pliku oraz mozliwosé posredniego ewidencjonowania.
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Komentarae:

W przypadku pytan dot. tego typu wspdtpracy — spdjrz na artykut z najczestszymi z nich! UWAGA —
pytania i odpowiedzi sg ttumaczone maszynowo, dlatego mogg nie zawsze mie¢ doktadng sktadnie czy
gramatyke.

https://support.office.com/pl-pl/article/Najwazniejsze-pytania-dotyczgce-wyewidencjonowywania-
ewidencjonowania-i-wersji-7e941339-e972-4c7a-a79a-80a1fcf84076

Zatwierdzanie wersji

Listy i biblioteki czesto zawierajg poufne informacje, takie jak planowane inicjatywy zasobow ludzkich
lub kampanii marketingowych. W tym celu mozna wymaga¢ zatwierdzenia elementu lub pliku zanim
zawartos$é bedzie widoczna dla wiekszosci uzytkownikdw witryny.

W ponizszym artykule sg zawarte doktadne kroki zwigzane z ustawieniem witryny oraz mechanizmem
zatwierdzania:

https://support.office.com/pl-pl/article/Wymaganie-zatwierdzania-elementdéw-na-listach-lub-w-
bibliotekach-witryn-cd0761c4-8c3f-4ea2-9435-13c28aa23d08




