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Instrukcja udostępniania plików w aplikacji 

OneDrive 
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Udostępnianie pliku za pomocą aplikacji OneDrive. 

 

 

1. Logujemy się do usługi Office 365 https://www.office.com/  

 

 

 
 

 

 

2. Wybieramy aplikację OneDrive z menu bocznego (po lewej stronie). 
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3. Jeśli nie znajdujemy aplikacji w menu bocznym, klikamy ikonkę uruchamiania aplikacji 

i wybieramy OneDrive. 
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4. W zakładce „Moje pliki” klikamy „Przekaż” oraz wybieramy plik lub folder który 

chcemy udostępnić. 
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5. Plik przeznaczony do udostępnienia wyświetli się na liście „Moje pliki”. 
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6. Aby udostępnić plik wybranym osobom, należy kliknąć w ikonkę udostępniania, 

znajdującą się po prawej stronie dokumentu. 

 

 
7. Za pomocą listy rozwijalnej (1), decydujemy o rodzaju uprawnień („Może edytować” 

lub „Może wyświetlać”). 
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8. Wprowadzamy nazwę użytkownika/użytkowników lub adres mailowy (2) 

i klikamy „wyślij”(3). 
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9. Listę udostępnionych plików możemy odnaleźć w zakładce „Udostępnione”/ 

„Udostępnione przez Ciebie”. 

 

 
 

 

10. Udostępniony plik pojawi się w aplikacji OneDrive wybranych uprzednio osób w 

zakładce „Udostępnione”/”Udostępnione Ci”.  

Dodatkowo w aplikacji Outlook pojawi się powiadomienie o udostępnionym pliku.  

 


