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1. Co to jest OneDrive i gdzie go znajde?

2. Jak stworzyc kopie swoich plikow w OneDrive?
3. Jak udostepnic plik/folder z dysku OneDrive?
4. Inne przydatne informacje

Q SharePoint

1. Co to jest SharePoint i gdzie go znajde?
2. Jak udostepnic plik/folder z SharePoint?
3. Jak zmienia¢ wyglad SharePoint?

4. Inne przydatne informacje
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1. Co to jest OneDrive i gdzie go znajde?

OneDrive to ustuga firmy Microsoft w chmurze, ktora tgczy Cie ze wszystkimi
plikami. Pozwala: przechowywac i chroni¢ Twoje pliki, udostepniac je innym
osobom, mie¢ do nich dostep z dowolnego miejsca na wszystkich swoich
urzgdzeniach (komputer, tablet, telefon) )

PODSUMOWUIAC ONEDRIVE TO NIC INNE&O JAK TWOJ PRYWATNY DYSK W CHMURZE!

Aby uzyskac dostep do OneDrive:

Microsoft 365-Y

1. Zaloguj sie do platformy Microsoft 365 przy uzyciu konta stuzbowego Aplikadje
(UZYJ LOGINU | HASEA JAK DO KOMPUTERA) _
- é o D':é@:
2. U gory strony wybierz ikone Uruchamianie aplikacji, a nastepnie wybierz I I
pozycje OneDrive.
N N

3. Po poprawnejinstalacji ikona OneDrive pojawi sie na Pasku narzedzi na
Pulpicie.

‘ 1EEE SUNDY SN

4, OneDrive mozna rowniez wyszukac poprzez menu START w komputerze,

Apps
» OneDrive
Folders (6+)

Websites

Settings (3)

¥
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2. Jak stworzyc kopie swoich plikow w OneDrive?

Stworzenie kopii zapasowej plikbw w OneDrive zajmuje Ci tylko kilka chwil

(2-3 minuty), dzieki niej OneDrive bedzie automatycznie tworzy¢ kopie zapasowe el

wszystkich plikow w Twoich folderach: Pulpit, Dokumenty i Obrazy oraz pupi m
synchronizowac je. Juz nie musisz sie martwic, iz po awarii komputera stracitas/es .
wszystkie dane zachomikowane na Pulpicie swojego komputera© G ..-.-::‘3 "2071

JneDrive 20 \/

Chmura

Wskazéwka!
2022 Q
Przed zrobieniem backupu przejrzyj pliki foldery na Pulpicie. Moze nie wszystkie ,

sg Ci juz potrzebne? Batagan na Pulpicie? Nie przeno$ go na OneDrive!
Nowy Rok, Nowy Pulpit i OneDrive®

Aby stworzy¢ kopie zapasowa plikéw/folderéw z komputera:
Z paska narzedzi wybierz opcje niebieskiej chmury, a nastepnie wybierz Help & Settings =

Settings = Backup > Manage Backup m
@ Microsoft UneDrive

Open your OneDrive - Loyalty Partner Group folder Settings Account Backup Network Office About

[j @ €:§;3 Important PC Folders
i Manage backup

Open your Loyalty Partner Group folder Back up your files in the Desktop, Documents,
and Pictures folders to OneDrive, so they're

. protected and available on other devices.
Settings
\ More info

View online

Open folder View online Help & Settings

Pause syncing
Manage storage

Get help

Send feedback

Close OneDrive

] & £

nlder View online Heln & Settinas

W oknie dialogowym Back up your folders upewnij sie, ze sg zaznaczone wszystkie foldery, ktérych kopie
zapasowa chcesz wykonac, a nastepnie wybierz Start backup i GOTOWE!!!

Your IT department wants you to back up
your important folders

These folders are syncing in OneDrive. New and existing files will be added to OneDrive,
backed up, and available on your other devices, even if you lose this PC.
] © o
”~ ~
S it - ‘-
Desktop Pictures Documents s Desktop J Documents Pictures J
1 MB 1KB 486 KB Files backed up Files backed up Files backed up
Stop backup Stop backup ‘g Stop backup ?
. . . 1 1
*od kilku do kilkunastu minut '

Po zakonczonej poprawnie synchronizacji, przy wszystkich folderach/plikach na Pulpicie pojawi sie zielona
Ikona- co oznacza, ze jej kopia zostata poprawnie zachowana w OneDrive.

© © ©

dpagdclowy WMDAIY  AGENDA
[Felletay 2021 16 11.clee
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3. Jak udostepnic plik/folder z dysku OneDrive?

Otworz ikone OneDrive z paska narzedzi a nastepnie View Online

lub zaloguj sie za pomocg konta Microsoft(https://www.office.com/?auth=2&home=1)
i przejdz do OneDrive.

Office 365 AL Search
] (83 |
N " .
Good evening
Open folder View online D
Recommended
-
= ntly opened = U re ned th
A -
I .0
.;;Qq_
& ® =
2 OneDrive onedrive Powro’trdo biura

Wybierz plik lub folder, ktéry chcesz udostepnic, a nastepnie wybierz pozycje Share u gory
strony/lub kliknij prawym przyciskiem na folder i wybierz Share.

OneDrive

@ Open ~ | Share @ Copylink  Download [i] Delete = Rename #% Automate v

Anna Gos 1= sort v > 1 selected
B3 My files
@ Recent
My files > PRZYKLADOWY FOLDER_ONEDRIVE =~~~
o8 Shared Open 5
. Previ
©  Recycle bin (] [ Name v review lodified By v File size ~ Sharing
Quick access y M . P . Share .
(] ﬁ'l Przyktadowa prezentacja_One... & : na fans 27.9 KB Private

CJ Share the selected item with other people
B Group - ELT

Manage access
ADMIN Space

W polu Imie i nazwisko, grupa lub adres e-mail zacznij wpisywac adresy e-mail lub
nazwy kontaktow osob, ktérym chcesz udostepnic¢ element. Dodatkowo mozesz wybrac
jakie kazda z wybranych os6b ma uprawnienia do pliku i jego edycji, a nastepnie wybierz
Send.

Send link X
Send link X

People you specify can edit >

People you specify can edit > /
Annd V% V
3 Anna Gos X Add another f N
Anna Gos .
Board Assistant Message... Can edit
Make any changes
Annq Mruszynska—Jurkow o Can view
HR Director m Cannot make changes
Anna Kowalczyk . .
Chief Accountant v @ Link settings
/O' Search directory @ @
Copy link Cuiitsak Copy link Outlook
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W polu Message, mozna dodac¢ dodatkowe komentarze do pliku/folderu.

Send link X

Ale szybko sie udostepnia pliki na OneDrive:)

> &

Copy link Outlock

FUWAGA!

L

OneDrive pozwala na okreslenie, komu chcesz udzieli¢ dostepu za pomoca linku:

* Opcja <People in Loyalty Partner Group with the link> z linkiem daje dostep do pliku wszystkim
osobom w Twojej organizacji, ktére majg ten link, niezaleznie od tego, czy otrzymajg go bezposrednio od
Ciebie, czy zostanie on przekazany dalej przez kogos$ innego

« Opcja <People with existing access> mogg uzywac osoby majgce juz dostep do danego dokumentu lub
folderu. Nie powoduje ona zmiany zadnych uprawnien. Uzyj tej opcji, jesli chcesz wystac link do kogos,
kto ma juz dostep.

* Opcja <Specyfic people> zapewnia dostep tylko okreSlonym osobom, chociaz inne osoby mogg juz miec
dostep. Jesli zaproszenie do wspotuzytkowania zostanie przestane dalej, bedg mogty skorzysta¢ z niego
tylko te osoby, ktore juz majg dostep do danego elementu.

« Opcja <Anyone with the link> umozliwia dostep kazdemu, kto otrzyma ten
link (réwniez spoza organizacji) - NIEDOSTEPNA

Link settings X

' X
Send Ilnk Who would you like this link to work for? Learn more

People in Loyalty Partner Group with the link

ple you specify can edit

u;}gu People with existing access
Specific people v

Other settings
Allow editing

) @

Po chwili do Odbiorcy wiadomosci przychodzi mail z powiadomieniem, iz dany plik/folder
zostat mu udostepniony wraz z ewentualnymi komentarzami.

To: Name, group or email

Message...

Anna Gos shared "Przyktadowa prezentacja_OneDrive_2022" with you.

Anna Gos
o © Anna Gos
(&) If there are problems with how this message s displayed, dlick here to view it in a web browser

=

Anna Gos shared a file with you

&) This fink only works for the direct recipients of this message.
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? Jeden plik, wielu pracujgcych nad jego edycjg!??
Niemozliwe stato sie mozliwe!

Teraz wszyscy wspolnie moga pracowac nad jednym plikiem! Koniec z wymiang maili z
ﬂ zatgcznikami i wersjami 1,2,3,4......... pliku.

Kazda osoba pracujgca w danym momencie na pliku jest oznaczona kolorem, a wszystkie
zmiany przez nig wprowadzane sg rowniez oznaczane kolorem!

Anna Gos AG LT =

@ 1 Share

Oe 4 o

Ewelina Smolinska is here X

Ewelina Smolinska has this presentation open.

Brzmi super, ale co z poprzednimi wersjami pliku? Jak je odzyskac?

Zarowno na plikach/folderach umieszczonych na OneDrive jak i na SharePoint mozna
sprawdzi¢ historie zmian danego pliku i w razie potrzeby wroci¢ do wersji, ktora jest nam
potrzebna.

Wybierz konkretny plik/folder > prawy klawisz - Version history

Po chwili pojawi sie okno z listg wprowadzonych zmian wraz z przypisang osobg, datg oraz
godzing wprowadzenia zmiany.

ersion history

® B Prezenty dla dzieci xlsx e nga Krajewska
Manage access
ete Al

Download + fccified By o

1 Kinga Krajewska 178 KB
Delete 1 Kinga Krajewska 17.9KB
Aut t 11/ Anna Gos 176 KB

utomate

n Kinga Krajewska 176 KB
Rename 11/2 Kinga Krajewska 17.3 KB

1172 Kinga Krajewska 73K
Finte tOp 11/ Kinga Krajewska 173 KB
Move to 1172 1 Kinga Krajewska 138 K8
Copy to

\_yiri\on history

Alert me
More
Details

Aby przywrocic wersje pliku/folderu:

Wybierz zmiane przy ktorej chcesz przywrocic plik-> rozwin strzatke, ktéra sie pojawi przy dacie po
prawej stronie > Restore

9.+ Modified Modified By Size Comments
0 11/29/2021 1:18 PM Kinga Krajewska 17.8 KB

0 11/28/2021 12:50 PM Kinga Krajewska 17.9 KB

- falrs &

0 11/29/2021 12:31 PM Anna Gos 17.6 KB
0 11/29/2021 11:28 AM / Kinga Krajewska 17.6 KB
0 |_11.7c:m?1 11:18 AM -{ Kinga Krajewska 17.3 KB

View

0 Kinga Krajewska 17.3 KB
0 \1@ Kinga Krajewska 17.3 KB
o 1 Delete Kinga Krajewska 13.8 KB
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?Jak sprawdzi¢ kto ma dostep do danego pliku/folderu?

&

Mozliwosci sprawdzenia sg 2. Otwoérz ustuge OneDrive a nastepnie:

Kliknij przy wybranym folderze w opcje Shared—-> po prawej stronie ukaze sie okno
pokazujgce kto ma dostep do pliku/folderu. ?

Po prawej stronie pod My files kliknij w zaktadke Shared-> wybieramy opcje Shared by you

albo Shared with you-> Details > po prawej stronie ukaze sie okno pokazujgce kto ma
dostep do pliku/folderu.

OneDrive

S Search

Anna Gos
""""" FAKTURY
My files =hee
@ - Vodified Vodified By File size e S
P g Owner
© & Ewelina Smolinska
5 OneDrive P 2
Anna Gos £ Share Copy link 2, Manage access '
@ by tes o £ Z\"-f-:r’l!Rva""‘:,;:s_:e,:'::-_’e'. Documents 2 : Share’ Hj‘sa((ess
~) Recent Copy link Manage access
flis i fimi corodce robig v PAYBACK
?Jak zablokowac komus dostep do danego pliku/folderu?
Jesli jestes wtascicielem pliku/folderu mozesz zatrzymac jego udostepnianie
elementu, lub zmieni¢ uprawnienia, ktére majg do niego inne osoby.
Kliknij prawym klawiszem na plik lub folder, ktorego udostepnianie chcesz zatrzymac
- Manage access - a nastepnie przy wybranej osobie wybierz opcje Stop Sharing
OneDriv — T
Gos ‘ Sh: k load Renai m N
Mi:ljs () PRZVKLADOWY FOLDER ONE... i"s"é‘ | B S S @ Links giving access © £ Share
& oo Oviner
- o Emsnainde
m ‘? ’ Eii'f.‘-i"..t,.ﬂ.,,._.
R o mecmoes
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n Zapisywanie plikdw nad ktorymi obecnie pracujesz bezposrednio w OneDrive

W przypadku otwartych/nowo tworzonych plikow (Word/Excel/PowePoint itp.) mozna je
automatycznie zapisa¢ w OneDrive bez koniecznosci kopiowania z Pulpitu/Folderu i
jednoczesnie przyporzadkowac do danego Folderu/Podfolderu.

Po zakonczeniu pracy nad plikiem wybierz File - Save as-> OneDrive - z listy
dostepnych folderéw po prawej stronie wybieramy konkretny i gotowe!

@ Home vocument - wora Anna wos
O New @ Recent Save As
R : T 5 OneDrive - Loyalty Partner Group > Desktop
= Open Loyalty Partner Group @ ecen Enter file name here
Loyalty Partner Group Word Document (*.docx)
More options.
. OneDrive - Loyalty Partner Group @, OneDrive - Loyalty Partner Group —
Info anna.gos@PAYBACKnet £ AA-BRY 7 ama gos@PAVBACK net [ New Folder
Q Sites - Loyalty Partner Group Name T
Save Sites - Loyalty Partner Group anna.gos@PAYBACK net
anna.gos@PAYBACKnet &  Ohelocton
S E)[; This PC D Przyktadowy Folder
Other locations
Print _ .
I;‘l;' This PC
Share +
@ Add a Place
Export
B Browse

Transform

! UWAGA!

Podczas pracy na plikach zapisanych juz na Pulpicie/OneDrive, sprawdzaj czy opcja
AutoSave jest wigczona!!!! Szkoda by byto straci¢ wyniki swojej pracy ®

AutoSave AutoSave AutoSave

Bezposrednie zapisywanie zatgcznikdw z maila w OneDrive

¢
Kliknij prawym klawiszem na zatgcznik > Upload - OneDrive. Po chW|I| przy zatgczniku

pojawi sie niebieska chmura informujgca, iz plik zostat poprawnie zapisany na Twoim
dysku OneDrive.

recepcja
To @ Anna Gos

@ PROJEKT LUNA- INTRODUCTION.pptx

5MB ¢ySaved
Preview ZALACZNIKI_ON EDRIVE_2022
= Open
Open File Location Lot n rece pC_ja
dn
5P Quick Print land | American Express Group To @ Anna Gos
r 4 q 7 soveas "k Z, ul. Towarowa 28, 00-839 Warszawa
R save Al Attachments.. g P SPAYBACK et PROJEKT LUNA- INTRODUCTION.pptx o
o nelrive Oyaty artner Group - anna.gos .nei 5 MB ‘Saved
g Upload >

4 ADMIN Space

X Remoye Attachment B Group - Inclusion Diversity

(@ copy B Group - BLT
p
EX Select Al A Group - PAYBACK PLinternal
%f Year-End-Event-2021

More...
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4. Inne przydatne informacje B?
1)

a Udostepnianie linku do folderu w mailu

Oprocz udostepniania pliku/folderu za pomocg opcji Share (patrz punkt 3 instrukcji),
mozna skopiowac link danego folderu/pliku i wrzuci¢ go do wiadomosci e-mail.
Wszyscy adresaci ktdrzy majg dostep do pliku, otworzg go bezposrednio z wiadomosci
e-mail.

Wybieramy plik/folder z One Drive > Copy link-> wklejamy link do wiadomosci email.

% From v anna.gos@payback.net
Send To © Anna Gos;
Cc

Subject Szkolenia ONEDRIVE

Czesc,

Bardzo prosze o zapoznanie sie z materiatem i uwagi do instrukcji@
@ Przyktadowa prezentacja_OneDrive_2022.pptx

UWAGA

W przypadku kiedy adresat maila nie posiada dostepu do zatgczanego pliku/folderu, podswietli
sie on na czerwono i pojawi sie powiadomienie, informujgce, iz nie wszyscy adresaci posiadaja
dostep do pliku. W celu wystania pliku, nalezy dodac dostep konkretnemu adresatowi poprzez
wybranie opcji Manage access - Recipients of this message.

Llippoara I BasIC 1eXT I Names Igl
X
pw
From w anna.gos@payback.net . . |
> Link settings
Send To Ewelina Smolinska:  Kinga Krajewska: Who would you like this link to work for?
Learn more
Cc @ |
—_ o~
Subject Szkolenia ONEDRIVE your organization with the )
iy - . Py
Czeét, Recipients of this message
People with existing access
Bardzo prosze o zapoznanie sie z materiatem i uwagi do instrukcji@
@
@ Przyktadowa prezentacja OneDrive_2022.pptx Other settings
Only people with existing access can open Allow editing
@ this link.
Manage access Attach as a copy Ignore © @
Apply Cancel
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1. Co to jest SharePoint i gdzie go znajdq?* SharePoint

SharePoint to nicinnego jak dysk w chmurze, dedykowany do pracy zespotowej. !E i !
Moze on petni¢ funkcje miejsca do przechowywania, organizowania i udostepniania informacji
oraz uzyskiwania do nich dostepu z kazdego urzgdzenia w ramach konkretnego zespotu.
Tym samym, kazdy z Business Unitow ma dedykowany tylko i wytgcznie dla siebie
SharePoint, do ktorego majg dostep wytacznie osoby z danego dziatu.

SharePoint

. ADMIN Space &

Private group | LP-Internal % Following A 3 members

~

ﬂ Dept - Partner Management s Private group | LP-Internal % Notfollgwing 2 14 members

‘ Home + New {0 Page detzil: Analytics Published 12/22/2021 & Edit /7
=]

Aby uzyska¢ dostep do SharePoint swojego dziatu masz 2 mozliwosci:

W aplikacji Microsoft Teams wybieramy Teams - Dept-konkretny dla danej osoby
(Marketing, Admin etc) > General-> More Options-> Open in SharePoint.

_ B cereral poss i i + R Cmn @ €&

y
— £} Channel notifications >

Teams =
Welcome to the team!
Here are some things to get going... 81 Manage channel
—
F=1 &2 Getlink to channel
L Your teams )
Chat i ¢ 49 Connectors
, \s
ADMIN Space

L]
L] |]
. ~_{General

Zaloguj sie do platformy Microsoft 365 przy uzyciu konta konto stuzbowego
—>wybierz ikone Apps, a nastepnie SharePoint-> My Sites

a Microsoft Office Home ® =+
&« c O 8 httpsy//www.office.com,

25 Apps ﬁ AmEx (ADS Accoun... @ AmEx

Office >

Apps My Sites X

ﬁ Qutlook @ OneDrive
il wora Bl exce
@ rowerroint @ orenote
B shereroint B 1eems
B coencer P e
BR rroject

Freauent

11
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SharePoint jest miejscem, ktore mozna w petni spersonalizowac w zaleznosci od potrzeb
i kreatywnosci dziatu. Ponizej kilka przyktadéw wewnetrznych SharePoint.

~.”  Projokt LUNA

10 48 34
% s

[— Mon, Jan 10, 2022 BD status meeting
P - 400 P

8D status meeting

8D status meeting

Wskazowka!
Po zalogowaniu do SharePoint dziatowego, warto doda¢ sobie go do
zaktadek w przegladarce ©

c O & https://loyaltypartnergroup.sharepoint.com/teams/Group-BusinessDevelopmentPBPL ®

= oapps @ AmEx (ADS Accoun.. @ AmEx Xplore Reise.. @ EASYWeb  v— LPBewerbertool @ LP Helpdesk @ LPIntranet @ LP Mashzone (Firef.. @&l LP Phone configura.. @ LP Planview @
Bookmark added

Name | Group - Business Development PB PL - Hc

Folder Bookmarks bar

.4 Group - Business Development PB PL &

4 | Private group | LP-Internal . i m Remove

2. Jak udostepnic plik/folder z SharePoint?

Udostepnianie plikow/folderéw na SharePoint dziata identycznie jak z dysku OneDrive
dlatego zapraszamy do lektury na stronie 5 ©

3. Jak zmieniac wyglad SharePoint?

Szczegbtowa instrukcja jakie mozliwosci daje SharePoint oraz jak mozna zmieniad jego
wyglad znajduje sie pod linkiem https://support.microsoft.com/pl-
pl/office/wprowadzenie-do-programu-sharepoint-909ec2f0-05¢8-4e92-8ad3-
3f8b0b6cf261.

Jesli potrzebujesz pomocy w zaprojektowaniu swojego dziatowego SharePoint
zapraszamy do kontaktu z Anng Gos lub Eweling Smolinska.

4. Inne przydatne informacje

Jako ze SharePoint dziata na identycznych zasadach jak OneDrive,
dlatego wszystkie przydatne informacje zawarte w instrukcji rowniez zadziatajg

_ Powodzenia!
#ONEDRIVE & SHAREPOINT .
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https://support.microsoft.com/pl-pl/office/wprowadzenie-do-programu-sharepoint-909ec2f0-05c8-4e92-8ad3-3f8b0b6cf261

