OneDrive — skrocona instrukcja obstugi

1. Po zalogowaniu sie na poczte uczelniang nalezy klikng¢ w 9 kropek (1) znajdujacych sie po lewej
stronie ekranu, a nastepnie wybrac ustuge OneDrive (2).
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2. Nastepnie po przejsciu do ustugi OneDrive zostanie wyswietlona lista wczesniej przestanych
plikow i katalogow. Aby utworzy¢ nowy katalog nalezy klikngé przycisk ,,Nowy” (3), a nastepnie
,Folder” (4).
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3. Katalog nazywamy wedtug wtasnego uznania, a nastepnie klikamy , Utwérz” (5).
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4. Jesli natomiast chcemy usunaé plik lub folder najezdzamy na wybrany element, klimaty w 3 kropki
(6), a nastepnie wybieramy ,,Usun” (7).

D Nazwa Zmodyfiko... Zmodyfiko...
® Folderdlastudent.. ¥ :  Udostepnij Irzeziniski
-\Notesy zajeé / Kopiuj link programi
6 Pliki zadan
Udostepnione wszystkim drzezinski

Zarzadzaj dostepem

Pobierz

7
T Usun

5. Jesliistnieje potrzeba usuniecia wiekszej ilosci plikdw lub folderéw, nalezy zaznaczy¢ je za pomocga
koteczka (8) znajdujgcego sie w lewej czesci przed symbolem pliku lub folderu. Poprawne
zaznaczenie zostanie zasygnalizowane niebieskim kéteczkiem z biatym ptaszkiem (8). Nastepnie
klikamy ,,Usun” (9), przycisk znajduje sie na gérnej belce.
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6. Aby udostepnié plik lub katalog nalezy wykonac te same czynnosci co w punkcie 4. Zamiast ,,Usun”
wybieramy przycisk ,,Udostepnij” (10). Maksymalnie mozna udostepnic jeden katalog na raz.
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8. Pokliknieciu w ,,Udostepnij” pojawi sie okno, w ktérym decydujemy komu zostanie udostepniony
plik. Domyslnie sg to wszystkie osoby nalezgce do organizacji. Aby zmienié sposéb udostepnienia
klikamy w ,,Osoby w organizacji UTH Radom...”.
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Wariant 1: Kazda osoba z linkiem

Opcja ta umozliwia dostep z zewnatrz kazdemu, kto posiada link. Link mozna zabezpieczy¢ hastem
(opcjonalnie) oraz okresli¢ termin waznosci linku (opcjonalnie). Dodatkowym parametrem jest
opcja mozliwosci edytowania tresci przez osoby trzecie. Jesli opcja nie jest zaznaczona,
uzytkownik dysponujgcy linkiem moze jedynie odczytac¢ zawartosc.
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Wariant 2: Osoby w organizacji

Opcja ta umozliwia dostep osobg, ktére nalezg do naszej organizacji. Tutaj takze mozemy
zdecydowad, czy uzytkownik moze edytowaé zawartos¢ udostepnionego elementu.
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Wariant 3: Okreslone osoby
Ten wariant umozliwia dostep wybranym osobom na czas nieokreslony. Tak jak w przypadku
poprzednich wariantéw mozemy zablokowa¢ mozliwos¢ edycji.
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Po wybraniu odpowiedniego wariantu mozemy okresli komu zostanie przyznany dostep.
Whpisujemy imie i nazwisko, jesli posiadamy juz zapisany adres email tej osoby w naszej skrzynce
pocztowej lub wpisujemy sam adres email. Opcjonalnie mozemy zatgczy¢ wiadomosé, ktéra
zostanie wystana do wskazanej osoby. Jesli zalezy nam, aby udostepni¢ komus katalog, np.
poprzez media spotecznosciowe wybieramy opcje , Kopiuj link”, a nastepnie link kopiujemy. Opis
pokrywa sie ze zdjeciem 1 z punktu 8.

Aby cofng¢ udostepnienie nalezy postepowaé zgodnie z punktem numer 4, wybierajac pozycje
,Zarzadzaj dostepem” zamiast ,,Usun”.



