Wykorzystanie przestrzeni na pliki w chmurze OneDrive

Konta w nowej domenie @ans-elblag.pl zapewniajg dostep do przestrzeni dyskowej na
serwerach chmurowych firmy Microsoft. Kazdy uzytkownik otrzymuje 1000 GB przestrzeni na
pliki, do ktérych uzyska¢ mozna dostep za posrednictwem przeglgdarki lub synchronizujgc
folder w systemie Windows przy uzyciu aplikaciji.

1. Dostep do zasobdw ustugi OneDrive uzyskaé mozna przy uzyciu przeglgdarki
internetowej, uzywajgc odnosnika na stronie pakietu www.office.com
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2. Znajdujgc sie na stronie www.office.com nalezy rozwingé menu dostepnych ustug
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3. Lokalizujemy odnosnik do ustugi OneDrive w sekcji Aplikacje.
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4. Po ponownym uwierzytelnieniu uzyskujemy dostep do sekcji plikow osobistych.
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5. Menu po lewej stronie ekranu umozliwia przechodzenie pomiedzy réznymi widokami
np. Moje pliki (aktualnie wybrany), Udostepnione (zawiera pliki, ktére zostaty nam
bezposrednio przez innych udostepnione), Kosz (elementy niedawno usuniete,
mozliwe do przywrocenia). W sekcji Szybki dostep widoczne sg réwniez zespoty, w
ktérych mamy dostep do plikéw wspétdzielonych z innymi ich czitonkami.
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6. Belka gorna udostepnia opcje tworzenia Nowych plikéw oraz Przekazywania
istniejgcych plikdow z komputera, dodatkowo mozliwe jest tez dodawanie plikéw
poprzez przeciggniecie ich z okien eksploratora systemu Windows.
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Utworzenie nowego dokumentu pakietu Office spowoduje jego natychmiastowe
otwarcie do edycji w odpowiednim narzedziu online, bedzie on zapisywany w

katalogu online ustugi OneDrive, wszelkie zmiany w dokumencie podlegajg zapisowi
automatycznemu w trakcie edyciji.
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8. Widok zawartosci katalogu w witrynie OneDrive pozwala na udostepnienie dowolnego pliku
wybranym osobom z organizacji.
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Menu udostepniania pozwala na nadanie dostepu do pliku poprzez wystanie mailowego
zaproszenia lub skopiowanie linku dostepowego i dalsze jego przekazywanie we wtasnym
zakresie. Dodatkowo mozliwe jest przejscie do bardziej precyzyjnych ustawien udostepniania
zasobu edytujgc Ustawienia linku.
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10. Korzystanie z zasobow OneDrive mozliwe jest réwniez przy wykorzystaniu
automatycznej synchronizacji oferowanej przez dedykowang aplikacje OneDrive
znajdujacy sie w pakiecie aplikacji Microsoft Office365.

Aplikacje nalezy wywota¢ z paska zadan klikajgc jej ikone jak na ponizszym obrazie.
Uwaga: konfigurowanie synchronizacji w aplikacji OneDrive zalecane jest wytgcznie
w przypadku korzystania z urzgdzenia, do ktérego nie majg dostepu osoby
nieupowaznione.

15:41
B

17.10.2022

11. Po pierwszym uruchomieniu aplikacji konieczne jest zalogowanie sie do konta.

& Ustuga OneDrive nie jest potaczona {CE}

Zaloguj sie do ustugi OneDrive, aby
rozpoczaé

=

Zalogyj sie do ustugi OneDrive, aby uzyskac dostep do
plikow i zsynchronizowac je na tym urzadzeniu.

Zaloguj sie

15:38

17.10.2022
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12. Proces logowania wymaga wprowadzenia stuzbowego adresu email w domenie
@ans-elblag.pl.

@& Microsoft OneDrive *

Skonfiguruj ustuge OneDrive

Umies¢ pliki w ustudze OneDrive, aby uzyskiwa¢ do nich dostep z dowolnego
urzadzenia.

Adres e-mail

m.sieradzki@ans—elblag.p'

Utwérz konto I Zaloguj sie
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13. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ hasto do naszego konta w wyswietlonym monicie i
zatwierdzi¢ przyciskiem Zaloguj.

] Office 365

B Microsoft

m.sieradzki@ans-elblag.pl

Wprowadz hasto

|Has}o

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uzyciu innego konta

N

Warunki uzytkowania  Ochrona prywatnosci i pliki cookie
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14. Dalszy etap to dokonczenie procesu logowania w taki sam sposob jak w przypadku
aplikacji Microsoft Teams.

x Akademia Nauk Stosowanych w Elblagu ?

] Office 365 Zabezpiecz swoje konto

Twoja organizacja wymaga skonfigurowania nastepujacych metod potwierdzenia tozsamoéci.

B3 Microsoft
Microsoft Authenticator

m.sieradzki@ans-elblag.pl

Potrzeba wigcej informacji 0 Rozpocznij od pobrania aplikagji

Twaoja organizacja potrzebuje wiecej informadji do

zabezpieczenia Twojego konta Zainstaluj aplikacje Microsoft Authenticator na swoim telefonie. Pobierz teraz

Po zainstalowaniu aplikacji Microsoft Authenticator na urzgdzeniu, wybierz

Uzyj innego konta
przycisk ,Dalej".

Chce uzy¢ innej aplikacji uwierzytelniania

Nastepne
Chce skonfigurowa¢ inng metode Pomit konfiguracje

‘Warunki uzytkowania ~ Qchrona prywatnosci i pliki cookie

Nie wylogowuj sie z zadnych aplikagji

System Windows zapamieta Twoje konto i bedzie automatycznie logowac Cie do Twoich
aplikagji oraz witryn internetowych na tym urzadzeniu. W efekcie zmniejszy sie liczba
prosh o zalogowanie sie.

Nie, zaloguj sie tylko doytej aplikacji
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15. Ekran potwierdzajgcy poprawne zalogowanie pozwala na zmiane domysinego
folderu, do ktérego nastgpi synchronizacja katalogu z przestrzeni chmurowej
OneDrive lub pozostawienie lokalizacji domysinej i przejscie Dalej.

@& Microsoft OneDrive d

Twoj folder ustugi OneDrive

Dodac¢ pliki do folderu OneDrive, aby mozna byto uzyskac¢ do nich dostep z innych
urzagdzen i jeszcze na tym komputerze.

Twoj folder OneDrive jest tutaj
CA\Users\Student\OneDrive - Akademia Nauk Stosowanych w Elblagu

Zmieri lokalizacje
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16. Konfiguracja kopii zapasowej danych z komputera nie jest zalecana z uwagi na to,
ze zsynchronizowane mogg zostac przypadkowo réowniez elementy prywatne.
Dlatego warto pozosta¢ przy jedynie jednym synchronizowanym folderze, wybranym
w kroku poprzednim i odznaczy¢ wszystkie opcje w tym kroku i klikng¢ Pomin.

& Microsoft OneDrive X

Utworz kopie zapasowa swoich folderéw

Wybrane foldery zostana zsynchronizowane w ustudze OneDrive - Akademia Nauk
Stosowanych w Elblagu. Nowe i istniejace pliki zostang dodane do ustugi OneDrive,
zostanie utworzona ich kopia zapasowa i beda one dostepne na innych urzadzeniach
nawet w przypadku utraty tego komputera. Dowiedz sie wiecej.

-T}-'- -

Pulpit Dokumenty Qbrazy
21,8GB 609 MB 2MB

Pozostate miejsce w ustudze OneDrive po wybraniu: 1 002 GB

& Microsoft OneDrive

Utworz kopie zapasowg swoich folderow

Wybrane foldery zostang zsynchronizowane w ustudze OneDrive - Akademia Nauk
Stosowanych w Elblagu. Nowe i istnigjace pliki zostana dodane do ustugi OneDrive,
zostanie utworzona ich kopia zapasowa i beda one dostepne na innych urzadzeniach
nawet w przypadku utraty tego komputera. Dowiedz sie wiecej.

Pulpit Dokumenty Obrazy
218GB 609 MB 2MB

Pozostate miejsce w ustudze OneDrive po wybraniu: 1 024 GB

@ Dla niezaznaczonych folderow nie zostanie utworzona kopia zapasowa. MoZesz to zmienic w
dowolnym momencie, przechodzac do ustawieri ustugi OneDrive.

15



17. Nastepnie ujrzymy samouczek pokazujgcy sposob dziatania programu OneDrive.
Przeczytanie kazdego z ekrandéw potwierdzamy przyciskiem Dalej i w ostatnim etapie
pomijamy pobranie aplikacji mobilnej na smartfon.

@& Microsoft OneDrive hd

Poznaj ustuge OneDrive
Aby dodac elementy, przeciggnij je do folderu ustugi OneDrive

=l 12
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ska_\
N

®

=
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18. Po ukonczeniu wszystkich krokow przewodnika ukaze sie opcja podglgdu zawartoSci
folderu synchronizowanego.

@ Microsoft OneDrive X

Ustuga OneDirive jest gotowa

Otwoérz méj folder ustugi OneDrive
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19. Folder synchronizowany znajduje sie domyslnie w katalogu uzytkownika systemu
Windows, ale takze jest przypiety do paska bocznego w eksploratorze plikéw.

| = | Student

Narzedzia gtdwne

Udostepnianie

« v 1
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@ OneDrive - Personal
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i Sie¢
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~

Nazwa
n ADrive
AppData
Creative Cloud Files
Dokumenty
ﬂ Fusion
Kontakty
& Linki
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[&] obrazy

& OneDrive

# OneDrive - Akademia Nauk Stosowanych...

¥ Pobrane
I Pulpit
source
-+ Ulubione
& wideo
o Wyszukiwania
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Data modyfikacji
08.03.2022 1414
24.11.2021 04:39
19.09.2022 14:03
12.10.2022 14:10
08.03.2022 14:11
24.11.2021 04:40
24.11.2021 0440
24.11.2021 04:40
24.11.2021 04:40
06.09.2022 13112
17.10.2022 16:09
17.10.2022 16:09
18.10.2022 09:59
17.10.2022 16:56
13.04.2022 22:41
24.11.2021 0440
12.10.2022 11:22
21.03.2022 13:33

2 Przeszukaj: Student

Typ Rozmiar
Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikow
Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikow
Folder plikéw
Folder plikéw
Folder plikow



20. Zawartos$¢ folderu synchronizowanego jest taka sama jak przydziatu przestrzeni
OneDrive w chmurze i dowolne zmiany w jednej lokalizacji sg odzwierciedlane w

drugiej.

- | + | OneDrive - Akademia Nauk Stosowanych w Elblagu

MNarzedzia gtowne Udostepnianie Widok

« v 1 @ > OneDrive - Akademia Nauk Stosowanych w Elblagu

~

~
#, OneDrive - Akademia Nazwa Stan

Katalog z projektami [&]
@ Dokument programu Word &)

@ OneDrive - Personal

= Ten komputer
Dokumenty
ﬂ Drive

B Fusion 360
j) Muzyka

“J Oviekty 3D
& Obrazy

¥ Pobrane

[ Pulpit

B wideo

4. Dysklokalny (C)

Elementy: 2

] 2 Przeszukaj: OneDrive - Akademia ...

Data modyfikacji Typ Rozmiar
17.10.2022 16:09 Folder plikow
17.10.2022 13:11 Dokument progra... 11 KB

21. Pliki jednak na ten moment nie sg dostepne do uzytku w trybie offline, prébujac
otworzy¢ plik bez aktywnego potgczenia z Internetem zobaczymy nastepujgcy

komunikat.

—> Pobierz pozniej

—> Anulyj
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Mie mozna otworzyc pliku dostepnego tylko w trybie online X

| Upewnij sig, ze masz potaczenie 7 Internetem i spraobuj ponownie.

Mozemy pobrac ten plik, gdy nastepnym razem bedziesz w trybie online.




22. Jezeli jakis plik lub folder mamy zamiar uzywac réwniez bez dostepu do Internetu,
nalezy skonfigurowaé go tak, aby byt pobrany i regularnie utrzymywany w stanie
zgodnym z wersjg online. W menu kontekstowym po kliknieciu prawym klawiszem
myszy na dany plik wybieramy opcje ,Zawsze przechowuj na tym urzadzeniu”.

- | + | OneDrive - Akademia Nauk Stosowanych w Elblagu

MNarzedzia gtowne

Udostepnianie Widok

« ~ 1 @ > OneDrive - Akademia Nauk Stosowanych w Elblagu
™ Nazwa - Stan
#, OneDrive - Akademia
Katal jektami (&)
@ OneDrive - Personal SELEY 2 RSN
@ Dokument programu Word &)

@ Ten komputer
Dokumenty
ﬂ Drive
B Fusion 360
J" Muzyka
“J Oviekty 3D
&= Obrazy
¥ Pobrane
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B wideo
& Dysk lokalny (C:)

Elementy: 2 1 zaznaczony element  Dostepny w trybie online

—
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Otwérz

Otwdrz w nowym oknie

Przypnij do paska Szybki dostep
i‘;] Otworz w programie Visual Studio
" Git GUI Here
*% Git Bash Here
a Open Folder as Intelli) IDEA Project
B Add to MPC-HC Playlist
B3 Play with MPC-HC

Otworz jako notes w programie OneNote

& Udostepnij

Wyswietl w trybie online

Zawsze przechowuj na tym urzadzeniu
Zwolnij miejsce
7-Zip >

Ea Skanuj przy uzyciu programu Microsoft Defender...
AIMP

Udziel dostepu do
Przywrdc¢ poprzednie wersje
Umies¢ w bibliotece >

Przypnij do ekranu startowego

Wyélij do >

Wiytnij
Kopiuj

Utworz skrot
Usun

Zmieri nazwe

Wiasciwosci




23. Elementy przestrzeni dyskowej mozna dzieli¢ z innymi uzytkownikami, tak aby mieli

oni dostep do tej samej zawartosci podczas wspédlnej pracy.

o | ~ | OneDrive - Akademia Nauk Stosowanych w Elblagu

Udostepnianie Widok

Narzedzia gtowne

«~ = v 1 @ > OneDrive - Akademia Nauk Stosowanych w Elblac

-~

~
# OneDrive - Akademia Nazwa

Katalog z projektami

@ OneDrive - Personal
@ Dokument programu Word

= Ten komputer

Dokumenty

ﬂ Drive

B Fusion 360

j) Muzyka

“J Obiekty 3D

& Obrazy

¥ Pobrane

[ Pulpit

B wideo

% Dysk lokalny (C)

Elementy: 2 1 zaznaczony element. 10,2 KB Dostepny na tym urzadzd

T

EO0
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Otworz

Edytuj

Nowy

Drukuj

Udostepnij przez Skype'a
Edit with Intelli) IDEA

Udostepnij

Wyswietl w trybie online

Historia wersji

Zawsze przechowuj na tym urzgdzeniu

Zwolnij miejsce

EE

7-Zip
Edit with Notepad++
Skanuj przy uzyciu programu Microsoft Defender...

Otworz za pomoca

Udziel dostepu do
Przywro€ poprzednie wersje

Wyslij do

Wytnij
Kopiuj

Utwarz skrot
Usuri

Zmien nazwe

Wiasciwosci




24. Podobnie, jak podczas udostepniania przy uzyciu interfejsu przegladarkowego,
wypetniamy liste osob i preferencje dotyczgce sposobu udostepnienia.

# Udostepnianie elementu ,Dokument programu Word.docx” X

@ Udostepnianie elementu ,Dokument programu Word.docx” X
Wyslij link
Wygllj link Dokument prog..mu Word.docx

Dokument prog..mu Word.docx

QOkreglone osoby moga edytowad »

0 Patryk Redzinski X

Kazda osoba dysponujaca linkiemymoze edytowac >
]} o~

Do: imie i nazwisko, grupa lub adres e-

&
Wiadomosc...
Wiadomosc...
s Wyslij
Kopiuj link

Kopiuj link

Kazda osoba dysponujaca linkiem moze
edytowac >

Kopiuj

Okreslone osoby moga edytowac » Kopiuj
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25. Osoby, ktérym udostepnilismy plik, znajdg go w sekcji elementéw udostepnionych lub
dostang sie do niego bezposrednio z linku zaproszenia.
Dostep do pliku oznacza mozliwos¢ wspélnej edycji w trybie online, ktéra jest
aktywna domysinie dla plikow pakietu Office przechowywanych w katalogu
synchronizowanym na komputerze z systemem Windows.
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