Instrukcja udostepniania plikow w aplikacji
OneDrive
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Udostepnianie pliku za pomocg aplikacji OneDrive.

1. Logujemy sie do ustugi Office 365 https://www.office.com/

=~l MichSOﬁ: | Office Produkty ~  Zasoby + Szablony Pomoctechniczna  Moje konto
-y

1

Witaj ponownie.

Adres e-mail

Zaloguj sie

Przetacz na inne konto

To nie Ty? Zapomnij to konto

2. Wybieramy aplikacje OneDrive z menu bocznego (po lewej stronie).
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3. Jedli nie znajdujemy aplikacji w menu bocznym, klikamy ikonke uruchamiania aplikacji
i wybieramy OneDrive.
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e Office —

Aplikacje
E Cutlook ‘ Onelrive

Eu Word a Excel
lt PowerPoint II OneMote

t Cir

4. W zaktadce ,Moje pliki” klikamy ,,Przekaz” oraz wybieramy plik lub folder ktory
chcemy udostepnic.

OneDrive
Milena Bugaj 4+ Nowy v T Przekaz ¥ L3 Synchronizacja
EEE—
B3 Moje pliki
P m—]
‘L) Ostatnio uzywane Moje Pllkl
o Udostepnione
Nazwa ~
B Kosz O
;Dukumenty
Szybki dostep T
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5. Plik przeznaczony do udostepnienia wyswietli sie na liscie ,,Moje pliki”.
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Automatyzuj v
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6. Aby udostepnic plik wybranym osobom, nalezy klikng¢ w ikonke udostepniania,
znajdujacy sie po prawej stronie dokumentu.

+ Nowy v 1T Przekaz v [ 2 Synchronizacja  #2 Automatyzuj v

Moje pliki

[ Mazwa ~ Imodyfikowane
O @ Dokument testowy.docx =% Kilka sekund temu
L
“Dokumenty
Magrania 16 czerwea 2021
_&  Pliki z czatéw w aplikacji Microsoft Teams 23 listopada 2020

7. Za pomocag listy rozwijalnej (1), decydujemy o rodzaju uprawnien (,,Moze edytowac”
lub ,,Moze wyswietlaé”).

Wyslij link

Dokument testowy.docx

Kazda osoba dysponujaca linkiem mozZe edytowac l °

bl:u: imie i nazwisko, grupa lub adres e-mail &

X

Wiadomosc...

Kopiuj link

Kazda osoba dysponujaca linkiem moze

Kobiui
edytowac opi
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Ustawienia linku

Dolumenty

Dla kogo ma dzialac ten link? Dowiedz sie wigcej

Kazda osoba z linkiem

O=oby w organizacji Akademia Nau...ch w Tarnowie
dyspenujgce linkiem

Osoby majace juz dostep
Okreslone oscby

Inne ustawienia

&  Moze edytowac e

Moze edytowac
Wprowadzanie doewsolnych zmian

p Moze wyswietlac
: Brak mozliwosc wprowadzania zmian

& Bloki] pobieranie i )

8. Wprowadzamy nazwe uzytkownika/uzytkownikéw lub adres mailowy (2)
i klikamy ,,wyslij”(3).
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Wyslij link

Diokument testowy.doo

Kaida osoba dysponujaca linkiem moie edytowad

kld] ™ &~

Jakub tos

k. los@pwsztar.edu,pl 3'

B Przeszukaj katalog

Kopiuj link

. Kazda osoba dysponujaca linkiem moze
edytowad -

| Kopiuj .

9. Liste udostepnionych plikéw mozemy odnalez¢ w zaktadce ,,Udostepnione”/
,Udostepnione przez Ciebie”.

Milena Bugaj Udostepnione Ci  Udostepnione przez Ciebie
=]

EJ Moje pliki
QD Ostatnio uzywane Udostepnione przez Ciebie
&% Udostepnione

MNazwa
Kosz O

O _ELI Dokument testowy.docx
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Dokumenty

Bl rc7cr2 20222023

personal » m_bugaj_pwsztar_edu_pl » Documents
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10. Udostepniony plik pojawi sie w aplikacji OneDrive wybranych uprzednio oséb w
zaktadce ,Udostepnione”/”Udostepnione Ci”.
Dodatkowo w aplikacji Outlook pojawi sie powiadomienie o udostepnionym pliku.



