Pliki w MS Teams
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Udostepnienie pliku w aplikacji Teams — w zespotach i kanatach
prywatnych Lub ogélnych
Istnieje kilka sposobdéw przekazywania plikéw do aplikacji Teams. Po przekazaniu pliku mozesz
rowniez udostepnié link. Dzieki temu nie musisz przekazywac wielu kopii tego samego pliku, aby
udostepnic go w réznych miejscach.

1. Udostepnianie pliku w rozmowie jednoosobowej lub grupowej (CZAT)

*  Wybierz pozycje Wybierz plik G ponizej pola, w ktérym wpisano wiadomos¢. Spowoduje to
przekazanie kopii oryginalnego pliku.
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https://support.microsoft.com/pl-pl/office/uzyskiwanie-linku-do-pliku-w-aplikacji-teams-7bd003ce-87e2-4b4e-9f30-b27ef5ea471f

2. Udostepnianie pliku zespotowi w kanale

=  Wybierz pozycje plik é ponizej pola, w ktérym wpisano wiadomos¢ w kanale

Q, Wyszukiwanie
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= Przejdz do karty pliki i wybierz pozycje Przekaz.
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Udostepnianie linku do pliku dla innych uzytkownikow MS Teams

Jesli chcesz udostepnic pojedynczy plik w wielu lokalizacjach w aplikacji Teams bez przekazywania kopii
za kazdym razem, uzyskaj link do pliku i udostepnij go.

Wejdz w zespét, w ktdrym znajduje sie plik, ktéry chcesz udostepni¢ za pomoca linku. Nastepnie wejdz
w karte pliki, zaznacz plik i kliknij polecenie Kopiuj link.
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Dodawanie pliku z OneDrive do konwersacji zespotu w kanale ogolnym Lub
prywatnym

W aplikacji desktop lub web przejdz do konwersacji, kliknij pozycje Wybierz plik ¢ ponizej pola
Redagowanie i wybierz ustugi OneDrive (miejsca do magazynowania z menu). Teraz mozesz wybrac
plik, ktéry chcesz dodaé.
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Przechowywanie plikéw w ustudze Teams

Pliki, ktére udostepniasz w kanale, sg przechowywane w folderze programu SharePoint zespotu. Ktéry
mozna znalezé na karcie pliki u géry kazdego kanatu.

Pliki, ktore udostepniasz w ramach czatu prywatnego lub grupowego, sg przechowywane w folderze
ustugi OneDrive dla firm i s3 udostepniane tylko osobom z tej konwersacji. Zostang one znalezione na
karcie pliki u géry czatu.



Poznawanie Listy PLIKI w aplikacji Teams

Wybierz pozycje pliki ol po lewej stronie aplikacji, aby wyswietli¢ wszystkie pliki zespotu, ktore s3
posortowane w nastepujgcych kategoriach:

W obszarze ostatnie s3 wyswietlane wszystkie Microsoft 365 dokumenty, ktére byty
wyswietlane lub edytowane w ostatniej historii.

Aplikacja Microsoft Teams wyswietla wszystkie dokumenty, ktére zostaty ostatnio utworzone
lub zmodyfikowane w kanatach wyswietlanych na liscie zespotéw.

Pliki do pobrania zawierajg liste wszystkich plikéw pobranych z aplikacji Teams. Ta lista jest
czyszczona przy kazdym wylogowaniu sie z aplikacji Teams.

OneDrive zawiera wszystkie ustugi magazynu w chmurze potgczone z zespotem. Wybierz jedng
z nich, aby wyswietli¢ pliki w chmurze. W tym miejscu mozesz usung¢ dowolny plik osobisty
dodany do zespotéw, przekazac i utworzy¢ nowe. Pliki dodane do magazynu w chmurze s3
prywatne do momentu ich udostepnienia.

Q. Wyszukiwanie

Pliki

Widoki

(© Ostatnie Typ h
* Microsoft Teams [VE T
4 Pobrane

Magazyn w chmurze

& OneDrive




Edytowanie pliku w aplikacji Teams

Aby rozpoczaé, wybierz plik; z listy pliki, ktére znajdujg sie po lewej stronie aplikacji, karty pliki w gérnej
czesci okna czatu lub kanatu albo jednej dotgczonej do wiadomosci.

Domyslnie plik zostanie otwarty w trybie edycji w aplikacji Teams i mozesz od razu zaczg¢ wprowadzaé
zmiany. Aby otworzy¢ plik pakietu Office w sieci Web lub w aplikacji klasycznej, kliknij plik prawym

przyciskiem myszy lub wybierz wiecej opcji **" po prawej stronie aplikacji.

Pliki B Microsoft Teams
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Podczas edytowania pliku w aplikacji Teams wstgzka narzedzi jest u gory okna. Uzywajac
standardowych narzedzi, mozesz takze skorzystaé z czterech przyciskdw w prawym gérnym rogu.

e Komentarze: umozliwia pozostawienie komentarzy podczas przeglgdania dokumentu. Tak
samo jak w dowolnej aplikacji pakietu Office.

e Konwersacja: spowoduje to wyswietlenie watku czatu lub kanatu w aplikacji Teams
powigzanego z plikiem.

e Wiecej opcji (te trzy kropki): w tym miejscu mozna wybraé opcje otwarcia w przegladarce,
aplikacji klasycznej lub pobrania pliku.

e Zamknij: spowoduje to zamkniecie pliku i przejScie z powrotem do miejsca, w ktérym
korzystasz z aplikacji Teams po pierwszym otwarciu pliku.

Nie mozna edytowac plikéw innych niz Office po przekazaniu ich do aplikacji Teams. Musisz
zaktualizowac oryginalne pliki w odpowiednich aplikacjach, a nastepnie przekazac je ponownie.

Pobieranie pliku z aplikacji Teams

Mozesz pobra¢ dowolny plik widoczny w aplikacji Teams — czy znajduje sie on na karcie pliki kanatu,
wystany w wiadomosci, czy przechowywany w folderze ustugi OneDrive. Wybierz pozycje wiecej

opcji """ obok nazwy pliku, aby wyswietli¢ opcje pobierania, otwierania lub uzyskiwania linku do niego.

Pliki i obrazy pobrane z aplikacji Teams bedg widoczne w folderze pobrane urzgdzenia. Obecnie nie ma
ustawienia zmiany lokalizacji pobierania.

Wybranie pozyc;ji pliki l z lewej strony aplikacji umozliwia wyswietlanie ostatnio uzywanych plikéw,
liste plikdw w ustudze Teams, OneDrive i innych plikach magazynu w chmurze, ktére zostaty dodane
do aplikacji Teams, oraz historia pobierania.

Uwaga: Lista pliki do pobrania jest czyszczona przy kazdym wylogowaniu sie z aplikacji Teams.



Przenoszenie Lub kopiowanie plikdw w aplikacji Teams

Aby zmieni¢ nazwe pliku, przeniesé go lub skopiowaé, Otwdrz karte pliki w kanale. Wybierz plik
> Zmien nazwe > Przenie$ lub Kopiuj na najwyzszym pasku menu. Mozesz réwniez klikngé prawym

przyciskiem myszy dowolny plik lub wybraé polecenie wiecej opcji *™"
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Mozesz przenosic pliki:

e W tym samym zespole.
e W obrebie tej samej ustugi OneDrive.
e W tej samej bibliotece dokumentéw na karcie programu SharePoint.

Mozesz kopiowac pliki:

= W tym samym zespole.

*  Miedzy zespotami.

»  Miedzy ustugg OneDrive a zespotem.

= Zkarty programu SharePoint do tej samej biblioteki dokumentéw, zespotu lub ustugi
OneDrive.

Ponadto podczas edytowania pliku pakietu Office z poziomu aplikacji Teams mozesz zmienic jego
nazwe, wybierajac nazwe pliku lub wybierajac plik > Zmien nazwe.

Jesli otworzysz plik pakietu Office poza Teams przy uzyciu pakietu Office dla komputeréw
stacjonarnych lub Office dla sieci Web, mozesz réwniez zmienic¢ nazwe i przenies¢ lub zapisaé kopie .

Uwaga: Nie musisz kopiowac pliku, aby udostepnic¢ go w wielu kanatach. Zamiast tego Udostepnij link.


https://support.microsoft.com/pl-pl/office/zmienianie-nazwy-pliku-baea7aab-760b-4ee0-af58-06e940d505a4
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/zapisywanie-kopii-przed-edycj%C4%85-w-celu-uniemo%C5%BCliwienia-zmiany-oryginalnego-pliku-8aeabebe-952e-449b-b931-ae2b7568771b
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/uzyskiwanie-linku-do-pliku-w-aplikacji-teams-7bd003ce-87e2-4b4e-9f30-b27ef5ea471f

Synchronizowanie bibliotek plikéw w zespole

Kazdy zespo6t ma odpowiednig witryne programu SharePoint. W przypadku edytowania lub dodawania
pliku na karcie pliki kanatéw Uzyj przycisku Synchronizuj u géry karty, aby zaktualizowa¢ program
SharePoint. Podobnie, jesli wprowadzisz zmiany w programie SharePoint zespotu, uzyj
przycisku Synchronizuj , aby zaktualizowac zespét.

Q, Wyszukiwanie
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Mozesz tez synchronizowac aktualizacje z magazynu w chmurze za posrednictwem plikdw z lewej
strony aplikacji. Przejdz do magazynu w chmurze, ktéry chcesz wybraé, a nastepnie wybierz
pozycje Synchronizuj w gdrnej czesci strony.

Usuwanie i odzyskiwanie plikow w aplikacji Teams

1. Usuwanie pliku z kanatu

Przejdz do kanatu, w ktérym zostat przekazany plik, i wybierz karte pliki . Wybierz plik, a nastepnie

wybierz pozycje Usuni z menu wiecej opcji **" lub u géry aplikacji.
2. Usuwanie pliku z czatu

Obecnie jedynym sposobem usuniecia pliku udostepnionego do czatu jest usuniecie go z listy pliki .

A. Otworz pliki po lewej stronie aplikacji.
B. Woybierz OneDrive .

C. Przejdz do odpowiedniego pliku i wybierz pozycje wiecej opcji **" > Usui.
Odzyskiwanie usunietego pliku kanatu

Jesli pliki zostaty usuniete z kanatu i chcesz je przywrdcié:
1. Otworz karte pliki kanatu i wybierz pozycje: Otwdrz w programie SharePoint.
2. Po otwarciu witryny programu SharePoint wybierz pozycje Kosz z lewej strony.
Spowoduje to wyswietlenie listy wszystkich plikow usunietych ze wszystkich kanatow w zespole.
3. Kliknij plik prawym przyciskiem myszy i wybierz pozycje Przywrdé.



Dodawanie pliku tylko do odczytu dla studentdw

Udostepniajac pliki w folderze ,,Materiaty z zaje¢”, w kanale ogélnym zespotu ograniczasz dostepnosé
pliku.

1. Przejdz do kanatu ogdlne w zespole zajec i wybierz karte pliki .
2. Woybierz pozycje materialy z zajec.

Q, Wyszukiwanie
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3. Uzyj przycisku Nowy , aby utworzy¢ nowe pliki tylko do odczytu w folderze materiaty z zajec
lub uzyj przycisku Przekaz , aby dodac pliki z ustugi OneDrive lub urzadzenia.

4. Mozesz rowniez przenies¢ lub skopiowaé plik do folderu materiaty z zaje¢, wybierajgc wiecej

opcji obok pliku i wybierajac pozycje Przenies lub Kopiuj.

Uwaga: Przenoszenie lub kopiowanie pliku materiatow z zajec¢ do folderu bez tych samych uprawnien
oznacza, ze uczniowie bedg mogli edytowac te kopie dokumentu.




Tworzenie wtasnych folderdw tylko do odczytu studentdw

Tworzenie folderdw tylko do odczytu umozliwia udostepnianie plikdw cztonkom zespotu, ktérych nie
mozna edytowad, i uniemozliwia im edytowanie plikow.

1. Przejdz do kanatu w zespole, w ktérym planujesz udostepnia¢ pliki.

Q. Wyszukiwanie
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2. Kliknij karte Pliki, a nastepnie opcje Otwérz w SharePoint. SharePoint otworzy sie
w przegladarce i wyswietli strukture plikdw dla zespotu.

B> Otwérz w aplikacgji SharePoint

3. W programie SharePoint wybierz pozycje + Nowy -> Folder ->. Nazwij folder i kliknij
polecenie Utworz.



4. Kliknij prawym przyciskiem myszy lub wybierz pozycje Pokaz akcje (pionowa z trzema
kropkami wyswietlanymi po wybraniu folderu) dla utworzonego wtasnie folderu i wybierz
pozycje szczegoty.
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5. Wybierz opcje Zarzadzaj dostepem w panelu Szczegoty.
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6. Pod opcjg Cztonkowie kliknij strzatke menu rozwijanego i wybierz opcje Zmien na tylko do
odczytu.
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7. Od tej pory Dodaj pliki w tym folderze, ktére nie sg przeznaczone do edycji przez innych
uzytkownikéw. Mozesz dodawac pliki do folderu z poziomu Teams lub SharePoint — zmiany
beda synchronizowane w obu kierunkach.

Uwaga: Przenoszenie lub kopiowanie pliku tylko do odczytu do folderu bez tych samych uprawnien
oznacza, ze cztonkowie zespotu bedq mogli edytowac te kopie dokumentu.
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