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Logowanie

Logujemy sie na stronie www.poczta.byd.pl

] Office 365
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-

- =~
e ~
pan.testowy3@byd.pl \
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\fw)‘logov.uj mnie i -
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Nie mozesz uzyskac dostepu do konta

Wybieramy zaktadke OneDrive

o)

Otfice 365 Strona gtéwna wvzsza szkoin®
GOSPODARKI

Wspotpracuj przy uzyciu aplikacji Office Online

=

Aktualnosa

Odkryj dzisiaj
CoS nowego.

OneNote dla nauczycieli

Zorganizuj swoja prace i sledz postepy Word Online

OneNote Online

uczniow. Uatw uczniom wspolprace ze

soba

Utwdrz notes zajec w programie OneNote




Pierwsze kroki

Za pierwszym razem bedziemy zmuszeni do przejscia krotkiego kreatora konfiguracji.
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OneDrive dla Firm — Zapraszamy!

OneDrive

_

O SBDARK)
Dziekujemy za pobranie aplikacji OneDrive dla
Firm

OneDrive

Jedno miejsce na ws

zystkie pliki robocze.

Uzyskaj do nich dostep z przegladarki sieci Web lub
zsynchronizuj je z komputerem, tabletem badz telefonem J m .

Pobierz aplikacie dia komputera PC

A0

OneDrive wezsza soeoun " W86
GOSPODARKI

Bezpiecznie przechowu;j i udostepniaj pliki

Pliki i foldery s3 prywatne, dopdki ich nie udostepnisz

Aplikacja OneDrive jest gotowa @




Korzystanie z programu.
Rozpoczynamy prace w programie OneDrive.

1. Nowy — pozwala nam stworzy¢ nowy dokument/katalog.

2. Przekaz — umozliwia przestanie dokumentow lub folderéw do dysku sieciowego OneDrive.

3. Synchronizuj — uruchamia w komputerze aplikacje OneDrive, ktéra zapewnia dostep do dysku sieciowego
bezposrednio z systemu Windows

) ' : o0
‘ﬁflce 365 OneDrive wyzsza szxoea WG
GOSPODARKI

L Wyszukaj
N—F
~ Pan Testowy3 il
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statme
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Udostepnione dla mnie

Zsynchronizuj te biblioteke z urzadzeniem, aby

— @3 Prezentacja programu PowerPoint mie¢ fatwy dostep.
~ Grupy - @3 Notes programu OneNote Ca Synchronizyj teraz
Grupy pozwalaja 8 Ankieta proaramu Exce j apli
e sl s @2 Ankieta programu Exce Uzyskaj aplikacje OneDrive dla Firm

dopasowang do potrzeb

do istniejacej grupy lub

utworz wiasna

=>» Przegladaj grupy

+ Utworz grupy = ¢ 2
| en Tolaer jest pusty
Przeciagnij tutaj pliki, aby przekazac je do ustugi OneDrive.
Mozesz rowniez dodawac pliki do tego folderu za pomoca
aplikacji OneDrive dla komputera.

Uzyskaj aplikage

OneDrive




Tworzymy przyktadowy folder.

1. Nowy.

2. Folder.

3. Wprowadzamy nazwe.
4. Utworz.
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Dodajemy pliki.

Znajdujac sie w wczesniej utworzonym folderze wybieramy opcje Przekaz, a nastepnie pozycje Plik lub Folder:

/
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P Wyszukaj @ Nowy v | & Przekaz v & Synchronizuj
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A Pan Testowy3 IKI > tes
Nie wybrar
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Udostepnione dla mnie
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Wybieramy plik z komputera.
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Wskazany plik zostaje zatgczony.
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Uzyskaj aplikagje
OneDrive

Menu

1.,0twdrz” — otwieramy pliki pozostajgc na stronie

2. ,,Udostepnij” — udostepniamy plik lub folder innej osobie.

3. ,,Pobierz” — pobieramy plik na dysk swojego komputera

4. ,Uzyskaj link” — otwiera okno dialogowe, ktére umozliwia skopiowanie bezposredniego odsytacza do wskazanego pliku.
5. ,,Usun” — usuwamy zaznaczone pliki lub foldery.

6. ,,Kopiuj do” — pozwala skopiowac plik lub folder w inne miejsce.

7.,..” dodatkowe opcje.

8. 9. Drzewo folderéw w ustudze OneDrive. Klikniecie obszaru 8. (,,Pliki”) powoduje przejscie o poziom wyzej w strukturze
folderow

o " e
OneDrive N SPIAARI & g

p~Office 365

P Wyszukaj \- otwérz v Y 3 Udostepnij\‘ 4 pobierz \‘o Uzyskaj link Vl Usuf\A B Kopiuj do‘ N ) | Wyt
{ . ” ~ Bl Przenies do
A Pan Testowy3 Pliki ’( testowy folder)
| Pliki 8 \ g 9 ~— - ”’ [ﬁ Zmien nazwe
Q Nazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowane = Udostepnianie
Ostatnie (&) Szczegoly
Q o testowy dokument.docx =+ Wczoraj 0 godzinie 01:..  Pan Testowy3 24 Jan Nowak
Udostepnione dla mnie Historia wersji
Kosz - —
A~ Grupy +

Grupy pozwalaja
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Udostepniamy folder/plik.

1. ...-otwiera menu kontekstowe
2. Udostepnij — otwiera menu udostepnienia

yszukay +) Nowy v 2 Przekaz v & Synchronizuj .

Q testowy dokument.docx l Bobiarz 1.08 KB & Jan Nowak

testowy dokument.docx

1.”Zapros osoby” - Dodajemy osoby wewnatrz organizacji ktérym chcemy udostepnic¢ katalog.
2.Wybieramy osoby z wewnatrz organizacji.

3.”Udostepnij” Udostepniamy.

Dodatkowo:

4.”Wymagaj logowania” - Wymaga od uzytkownika logowania w celu autoryzacji dostepu.
5.”Wyslij zaproszenie pocztg e-mail” - Wysyta zaproszenie do udostepnienia pocztg e-mail.

6.”Uzyskaj link” Pozwala na skopiowanie odnosnika do udostepnionego katalogu/pliku . Dodatkowe opcje opisane na kolejnej
stronie.

7. ,Udostepnione” - Wyswietla liste oséb ktérym udostepniliémy zaséb. Pozwala takze zatrzymac udostepnienie. Dodatkowe
opcje na kolejnych stronach.

a

()
x

1 Zapros :vsob:.
i 6 Uyakas i E
7 Udostepnione




Dodatkowe opcje ,,Uzyskaj link”.

1. Zaktadka ,uzyskaj link”
2. Menu rozwijane opcji udostepnienia za pomocg linku do pliku/folderu.
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Link wyswietlania — logowanie nie jest wymagane

Link edycji — logowanie nie jest wymagane
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Dodatkowe opcje ,Udostepnione”.
Widok po udostepnieniu pliku.
Zaznaczenie informuje nas komu plik/katalog zostat udostepniony.

Klikniecie w zaznaczony obszar przeniesie nas do menu udostepniania wraz z informacjg o osobach i ich uprawnieniach.
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Zatrzymanie udostepniania.
Dodatkowe opcje zakfadki,Udostepnione”

1. zaktadka,Udostepnione”
2. ,przestan udostepnia¢” — zatrzymuje udostepnianie — wyswietla dodatkowy monit
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Zatrzymac udostepnianie?

Wytaczymy wszystkie linki gosci i usuniemy wszystkich
uzytkownikow z pliku poza Toba i innymi whascicielami.
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