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SharePoint
Co to jest program SharePoint?

Microsoft SharePoint moze petni¢ funkcje bezpiecznego miejsca do przechowywania, organizowania i
udostepniania informacji oraz uzyskiwania do nich dostepu z kazdego urzgdzenia. Do uzycia tego
programu wystarczy przegladarka internetowa, na przyktad program Microsoft Edge, Internet
Explorer, Chrome lub Firefox.

Gdzie znalez¢ aplikacje SharePoint?

Do aplikacji mozna zalogowac sie bezposrednio poprzez strone SharePoint lub poprzez zalogowanie
sie do strony office.com. Po wybraniu ikony aplikacji zostajemy przeniesieni automatycznie na strone
SharePoint. Sposdb logowania do ustug Office opisano tutaj.

<« C o © & hitps//www.office.com/?auth=2
Office 365 £ va
I Polecane
e Ostatnio uzywane  Przypiete  Udostepnione mi  Odkryj
Ud
[ﬂ m [ SharePoint — Uniwersytet Marn Curie-Sklodowskiej » ... » ...ets [RICLeEL & nio
- ) Ud
E m [ SharePoint — Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej » ... » ...ets 2ipas £ nio


https://support.microsoft.com/pl-pl/office/praca-z-witrynami-programu-sharepoint-przy-użyciu-urządzenia-przenośnego-a99f2acf-381a-442c-b305-3e74c251bcb6
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/sharepoint/collaboration?ms.officeurl=sharepoint&rtc=1
https://www.umcs.pl/pl/logowanie,20297.htm

Udostepnianie plikdw w SharePoint

Tworzenie nowej witryny i biblioteki dokumentow
1. Po zalogowaniu do witryny SharePoint kliknij przycisk Utwdrz witryne.
2. Z prawej strony wyswietli sie miejsce do wpisania Nazwy witryny. Wpisanie nazwy jest
niezbedne aby przej$¢ do kroku 3.
3. Kliknij przycisk Dalej.

L c @ © & nhitps//umcso365.sharepoint.com/_layouts/15/sharepoint.aspx - @ o mn o ®

SharePoint R Wyszukaj w programie SharePoint 3

Potacz witryne zespotu z grupami platformy

Czesto uzywane witryny s s s
Obserwowane - Ten projekt e 2 saspoeri| i S
% _ dokumenty, $ledZ zdarzenia kalendarza udostepnionego i .
n zarzadzaj zadaniami projektu. Adres e-mail grupy
Testsharepoint Vi
” . BAJK Ke Alias grupy jest dostepny.
Ostatnio uzywane Grupa At --
Gn — = = Adres witryny
(L ;
} ' Testsharepoint VA
=]
Ten adres witryny jest epny.
=
—_ Opis witryny
q Ustawienia prywatnoéci
[ Prywatna —tylko crforkowie moga uzyskiwat dost.
Polecane linki TE 5
Edyt Gn —_— Wybierz jezyk
I Polski v
Pomoc Tearr E t ! Wyblerz domysiny jezyk witryny. Nie mozna tego zmieni¢ pozniej.
&

3 -

4. Wopisz login z Teams’a lub imie i nazwisko osoby, ktéra ma réwniez mie¢ dostep do
udostepnianych przez ciebie plikébw. Dodawanie cztonkéw w tym miejscu jest
NIEOBOWIAZKOWE. Nastepnie zakoricz operacje.

rszukaj w programie SharePoint

Dodaj cztonkéw grupy

Test sharepoint

Czlonkowie grupy otrzymaja wiadomos¢ e-mail witajacg ich w TS
Grupa prywatna

nowej witrynie i grupie ustugi platformy Microsoft 365

Kogo chcesz dodac?
Mozesz tez dodac wigcej oséb pdzniej

Dodaj wiecej wlascicieli

Test Testowy

ub adres e-mail




5. Po zakonczeniu tworzenia pokoju zostaniesz przeniesiony na strone utworzonego zespotu.
Z tego miejsca mozesz dodac cztonkéw, ktérzy beda mieli dostep do dodawanych przez Ciebie
plikéw.

a. Kliknij przycisk liczba cztonek w prawym gérnym rogu ekranu.

# SharePoint L Wyszukaj w tej witrymie

(Ml Test sharepoint
Grupa prywatna

Strona glowna + Nowe Suczagsy strony

Opublikowano &7 Edytuj

Konwersage
Wiadomosci Szybkie linki
Dokumenty
o @) Dowiedz sie wiecs) o witrynie zespohu
otes Wiadomosci w witrynie zespolu pozwalaja

4 Dodsy
Strony zespolowi by¢ na biezaco @ Dowiedz sig. jak dodat strong
Strona gléwna witryny umazliwia szybkie tworzeni
Zawartos witryny wpiséw z wiadomosciami, takich jak aktualizacja stan
Dokumenty Wydwietl wszystiie
= Wezystiie dokumenty

[ Nawa Zmodyfikowane

Aktywnosc &) Nowy Arkusz progr.

&

The new Test sharepoint
group is ready

<t sharepoint

Shared Decuments

Nowy Arkusz programu Microsaft
Excel

b. Z prawej strony ekranu wyswietli sie lista Cztonkostwo w grupie. Bedzie widoczny
fioletowy przycisk Dodaj cztonkéw. Wybierz ten przycisk.

1 crlonek

Test sharepoint

Wiadomosci Szybkie linki

Wiadomosci w witrynie zespotu pozwalaja

zespolowi byé na biezaco

Dokumenty

Aktywnos¢ &

: B

® i}



c. Wprowadz imie i nazwisko osoby, ktérg chcesz dotaczyé do swojej witryny. Mozesz
jednoczesnie dodac¢ wiele os6b. Po ustawieniu cztonkéw wybierz przycisk Zapisz.

i SharePoint

Test sharepoint

Str

Wiadomosci
Wiadomosci w witrynie zespolu pozwalaja
zespotowi by¢ na biezaco
4
<
Aktywnosc

Szybkie linki

@ Dowiedz sig wiecej o wit

Dokumenty

Zmodyfikowane

Dodaj wspéipracownikéw do tej grupy. Aby
dodaé gosel, preeyds do programu Outlock

test

(O esteiony

testowytBumcso36S camicrosoftc.

X




Tworzenie biblioteki dokumentdéw poprzez zespdt Teams
1. Po zalogowaniu do aplikacji MS Teams wybierz z lewe] strony Zespoty i znajdZ na liscie
zespotow ten, w ktérym chcesz podejrzed biblioteke dokumentéw w SharePoint.

Q, Wyszukiwanie

Zespoty

» Twoje zespoty

Tz

Testowy zespot



2. W zespole wybierz karte Pliki, znajduje sie obok karty Wpisy.

Q_ Wyszukiwanie
{ Wszystkie zespoty . Ogédlny Wp% Pliki @1

+ Nowy Vv T Przekaz

1z

General

Testowy zespot

[ Nazwa

Ogélny Materiaty z zaje¢

testowy kanat &
lcﬂ instrukcja tworzenia spo

3. W karcie Pliki znajdZ przycisk Otwoérz w SharePoint. Jezeli nie bedzie widoczny nalezy

klikng¢ <« aby odkry¢ odpowiedni przycisk.

Q. Wyszukiwanie

< Wiszystkie zespoty n 0gélny wpisy Pliki Noteszaje¢ Prace Oceny + & 1) &« Rozpocnij spotkanie -
+ Nowy T Przekaz 33 Synchronizaga @ Kopivjlink & Pobierz  + Dodawanie migjscaw chmurze === = Wizystkie dokumenty
4
General 3' 8 Otworz w aplikacji SharePoint I
Testowy zespét
Nazwa Zmaodyfikowane Zmodyfikowane prz.
o Materiaty z zajet
testowy kanat &

instrukeja 22 patdziernika

4. Zostaniesz przeniesiony do strony swojej przegladarki internetowej, w ktérej otworzy sie
witryna SharePoint. Z tego poziomu mozesz udostepnia¢ rowniez inne dokumenty,
tworzy¢ foldery oraz udostepnia¢ dokumenty inny osobom.

SharePoint Wyszukaj w tej bil

Testowy zespot % Mieobserwowane
Grupa prywatna

Strona gléwna T Przekaz FE Edytuj wwidoku siatki 122 Udostepnij @ Kopiujlink I3 Synchronizaga L Pobierz -+ = Wszystkie dokumenty v~ ¥ @

Konwersacje

Dokumenty > General
Dokumenty

ik Zmodyfik

Udostepnione nam [7  Nazwa z Dodaj kelumng.

Notes instrukgja 22 patdziemika Paulina

Strony
Materialy z zaje¢
Zawartosc witryny
Kosz

Edytuj



Synchronizowanie folderow z komputera
z aplikacja, OneDrive poprzez witryne
stworzona, w SharePoint

Ustuga OneDrive umozliwia synchronizowanie plikdw miedzy komputerem a chmura, dzieki
czemu mozesz uzyskaé dostep plikdéw z dowolnego miejsca — komputera, urzgdzenia przenosnego, a
nawet za posrednictwem witryny internetowej OneDrive w ustudze OneDrive.com. Jesli dodasz,
zmienisz lub usuniesz plik lub folder w folderze ustugi OneDrive, ten plik lub folder zostanie dodany,
zmieniony lub usuniety w Twojej witrynie internetowej OneDrive — i na odwrdét. Z synchronizowanymi
plikami mozesz pracowaé bezposrednio w Eksploratorze plikow i uzyskiwa¢ dostep do plikow nawet
wtedy, gdy jestes w trybie offline. Zawsze, gdy bedziesz w trybie online, wszelkie zmiany wprowadzone
przez Ciebie lub innych bedg automatycznie synchronizowane.

Jezeli zdecydowates sie na stworzenie witryny i dodanie wspodtpracownikdw to synchronizacje
OneDrive z folderem w swoim komputerze mozesz wykona¢ z poziomu samego SharePoint.

1. Wejdz do strony witryny, w ktérej chcesz wykonaé synchronizacje.

Obserwowane

Ostatnio uzywane

Polecane linki

Pamo Team:



2. W witrynie wejdZz w Dokumenty.

i Test sharepoint
Grupa prywatna

Strona gtéwna + Nowy v T Przekaz ~ B Edytuj w widoku siatk
Konwersagje
Dokumenty
Udostepnione nam [ Nazwa
x
Motes “Nowy Arkusz programu Microsoft Excel.xlsx
Strony

Zawartosc witryny

Kosz

Edytuj

3. Wybierz przycisk Synchronizacja.

2 St _

PM  Test sharepoint
Grupa prywatna

Strona gtéwna + Nowy v T Przekaz v

Edytuj w widoku siatki 5] Dodaj skrét do ustugi OneDrive K3l Eksportuj do programu Excel  ¢* Power Apps v £T Automatyzuj

Konwersadje

Dokumenty
Dokumenty
Udostepnione nam [ Nawa Zmodyfikowane Zmodyfikowan... -+ Dodaj kolumne
Notes “Nowy Arkusz programu Microsoft Excelxisx  Wezorsj o 0405 Borowska Pauiina
Strony

Zawartod¢ witryny

Kosz

Edytyj



4. System bedzie przygotowywat synchronizacje.

Trwa przygotowywanie do
synchronizacji...

MNawigzujemy potaczenie z ustuga OneDrive na
Twoim urzadzeniu.
Skopiuj identyfikator biblioteki , aby
skonfigurowac te biblioteke w celu
automatycznej synchronizacji.

Jesli nie bedzie odpowiedzi, moze by¢ konieczne
pobranie najnowszej wersji ustugi OneDrive.

Jezeli proces nie zakonczy sie w przeciggu kilku sekund, musisz pobra¢ najnowszg wersje ustugi za
pomocg przycisku dostepnego na komunikacie:

Trwa przygotowywanie do
synchronizacji...

Mawigzujemy potaczenie z ustuga OneDrive na
Twoim urzadzeniu.
Skopiuj identyfikator biblioteki , aby
skonfigurowac te biblioteke w celu
automatycznej synchronizacji.

10



5. Po zakonczeni procesu przygotowania synchronizacji wyswietli sie okno, w ktérym wybierz
przycisk Zaloguj sie. Zwrd¢ uwage na poprawny login.

I ||
# Microsoft OneDrive X
-
T v
. . . 3
Skonfiguruj ustuge OneDrive
B Umiesc pliki w ustudze OneDrive, aby uzyskiwac do nich dostep z dowolnego n
urzgdzenia.
A
]
5
N\ —
e P -
~ ]
) ]
o
]
is
L]

6. Zostaniesz przeniesiony na strone login.umcs.pl. Wpisz swdj login oraz hasto do systemu
USOS i wybierz przycisk Zaloguj sie.

# Microsoft OneDrive *

Punkt Logowania

Zaloguj sie Ustaw nowe hasto

PolrZeDU)esz Pomocy
Logujesz sig po raz pierwszy?

11



7. Zostanie stworzony twdj folder ustugi OneDrive. Tworzony on jest automatycznie na
twoim komputerze.

s Microsoft OneDrive *

"

Twaj folder ustugi OneDrive

Dodac pliki do folderu OneDrive, aby moina byto uzyskac do nich dostep z innych E
urzgdzen i jeszcze na tym komputerze.

| |
Twdj folder Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej jest tutaj
Ch\Users\covzp\Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskie(\Test sharepoint - Dokumenty
Zmien lokalizacje

| |

8. Po zalogowaniu otrzymasz instrukcje, z ktérymi nalezy sie zapoznac¢ i wybieraé przycisk
Dalej.

Twéj folder ustugi OneDrive Poznaj ustuge OneDrive Udostepnianie plikéw i folderéw

Wszystkie pliki s3 gotowe do uzycia i
dostepne na zadanie

12



9. Kolejno zostanie wyswietlona prosba o pobranie aplikacji mobilnej, wybierz przycisk
Péznie;j.

Wstecz Pobierz aplikacje mobilng

opcjonalnie

Wstecz Otwérz moj folder ustugi OneDrive

13



11. Po otworzeniu folderu ustugi zostaniesz przeniesiony do eksploratora plikéw na swoim
komputerze, do miejsca w ktéorym mozesz przesytac pliki innym cztonkom witryny.

tu prrociag™|
phicl aby bydy
widoczne dia

Inmgeh

cricakow

12. Aby w przysztosci otworzy¢ folder zsynchronizowany z zespotem Teams wybierz na pasku
start ikone eksploratora plikéw lub otwérz start i wybierz ikone komputera lub dokumenty.

Strona8z8 Wyrazy: 520 [[%

14



13. Pojawi sie okno na ekranie i z lewej strony znajdziesz charakterystyczng chmurke, ikone
OneDrive.

= = | Eksplorator plikow

Marzedzia gtdwne Udostepnianie Widok

1 3 » Szybki dostep

~ Czesto uzywane foldery (8)
3 Szybki dostep

B Pulpit o Pulpit Pobrane
— OneDrive - Uniwersytet M... Ten komputer
¥ Pobrane » » ‘ »
Dokumenty »
Obrazy
&=/ Obrazy of wepm  Ten komputer
»

@ OneDrive - Uniwersytet Marii Cu ~ Niedawno uzywane pliki (6)
e Dokumenty
< Dokumenty - Testowy zespdt

I Pulpit

% Ten komputer
Dokumenty
J" Muzyka
J Obiekty 3D
[&=] Obrazy
¥ Pobrane
[ Pulpit
B wideo
“. Windows (C)
~ Nowy (D)

Elementy: 14
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Synchronizowanie folderow z komputera
z aplikacja, OneDrive oraz wykorzystanie
iIch w zespotach Teams poprzez SharePoint

Ustuga OneDrive umozliwia synchronizowanie plikdw miedzy komputerem a chmura, dzieki
czemu mozesz uzyskaé dostep plikéw z dowolnego miejsca — komputera, urzgdzenia przenosnego, a
nawet za posrednictwem witryny internetowej OneDrive w ustudze OneDrive.com. Jesli dodasz,
zmienisz lub usuniesz plik lub folder w folderze ustugi OneDrive, ten plik lub folder zostanie dodany,
zmieniony lub usuniety w Twojej witrynie internetowej OneDrive — i na odwrdét. Z synchronizowanymi
plikami mozesz pracowaé bezposrednio w Eksploratorze plikow i uzyskiwaé dostep do plikdéw nawet
wtedy, gdy jestes w trybie offline. Zawsze, gdy bedziesz w trybie online, wszelkie zmiany wprowadzone
przez Ciebie lub innych bedg automatycznie synchronizowane.

Zaréwno wtasciciel zespotu jak i osoby wspéttowarzyszgce muszg wykonaé synchronizacje.

1. W Teams'ie wejdz do zespotu, dla ktérego chcesz zsynchronizowa¢ dokumenty. Wybierz
karte Pliki i kliknij przycisk Synchronizacja.

Q. Wyszukiwanie

< Wszystkie zespoly Ogoélny Wpisy | Pliki i Notes zaje¢  Prace Oceny —+ . O G Rozpocznij spotkanie
+ Nowy “/ T Przekaz v 3 Synchronizacja @ Kopiuj link L Pobierz = Wszystkie dokumenty
Iz
General 1
Testowy zespot
: Nazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowane prz...

Ogélny @ Materiaty z zajec Paulina

|

“scree ny Qkoto godzine temu

i) instrukcja 22 pazdziernika Paulina
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2. Po wybraniu polecenia Synchronizacja na ekranie pojawi sie okno informujgce
o przygotowaniu do synchronizacji.

Trwa przygotowywanie do
synchronizacji...

Nawigzujemy polaczenie z ustugg OneDrive na
Twoim urzadzeniu. Jesli nie bedzie odpowiedzi, moze
by¢ konieczne pobranie najnowszej wersji ustugi
OneDrive.

3. Nastepnie pojawi sie okno, na ktérym zwrd¢ uwage na poprawny login oraz wybraé
przycisk Zaloguj sie, podswietlony na niebiesko.

Skonfiguruj ustuge OneDrive

Utwérz konto | Zaloguj sie

17



4. Po zalogowaniu otrzymasz instrukcje, z ktérymi nalezy sie zapoznaé i wybierac przycisk
Dalej. Twdj folder ustugi OneDrive jest tworzony domysinie, nie zalecamy zmiany tego
miejsca.

Twdj folder ustugi OneDrive Poznaj usluge OneDrive Udostepnianie plikéw i folderéw

Wszystkie pliki s3 gotowe do uzycia i
dostepne na zadanie

18



5. Kolejno zostanie wyswietlona prosba o pobranie aplikacji mobilnej, wybierz przycisk
Péznie;j.

Pobieranie aplikacji mobilnej

Pobierz aplikacje mobilng

opcjonalnie

6. Nastepnie ustuga OneDrive jest skonfigurowana i gotowa do uzycia.

Ustuga OneDrive jest gotowa

Otworz moj folder ustugi OneDrive

19



7. Po otworzeniu folderu ustugi zostaniesz przeniesiony do eksploratora plikdw na swoim
komputerze, do miejsca w ktérym mozesz przesytac pliki innym cztonkom zespotu.

Pulpit

obrane

tu przeciagnij
pliki aby byty
widoczne dla

innych
czlonkéw
Twojego
zespolu

Pobrane

Pulpit

20



8. Aby w przysztosci otworzy¢ folder zsynchronizowany z zespotem Teams wybierz na pasku
start ikone eksploratora plikow lub otwérz start i wybierz ikone komputera lub dokumenty.

Strona8z 8 Wyrazy: 520 L[%

9. Pojawi sie okno na ekranie i z lewej strony znajdziesz charakterystyczng chmurke, ikone
OneDrive.

= | Eksplorator plikow

=1
Marzedzia gtowne Udostepnianie Widok

1 s > Szybki dostep

~ Czesto uzywane foldery (8)
3 Szybki dostep

I Pulpit » Pulpit Pobrane
= OneDrive - Uniwersytet M... Ten komputer
& Pobrane » T A ‘ »
& Dokumenty »
_ Obrazy
= Obrazy ” wegm  Ten komputer
»

@ OneDrive - Uniwersytet Marii Cu ~ Niedawno uzywane pliki (6)
< Dokumenty

e Dokumenty - Testowy zespdt

[ Pulpit

@ Ten komputer
I% Dokumenty
) Muzyka

¥ Obiekty 3D
=| Obrazy

¥ Pobrane

I Pulpit

B wideo

% Windows (C)
~ Nowy (D:)

Elementy: 14
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Mapowanie dysku za pomoca, przegladarki
Internet Explorer (w wersji 10 Lub 11).

1. Otworz przegladarke Internet Explorer i wpisz adres:

&« ﬂ@|[] office.com

ﬂ Pogoda, Bing — sugestie
office.com logowanie

office.com 365

e

Zaloguj si
2. Kliknij przycisk

3. Zostaniesz automatycznie przeniesiony na strone Punktu Logowania. W pisz swéj login oraz
hasto do systemu USOS.

<« @| https://login.umes.pl/login?services https%3A%2F%2Flogin.umcs.pl%:2Fidp%2Fprofile %2FSAML2%2F Callback%3Fentityld%3D urn %253 Afederation %:253AMicrosoft Onlin %26 SAML Request 53DPDI4b W

Punkt Logowania 1 3

Punkt Logowania

UMCS

*
* *

* *
* *
* *
* *

test x

Zaloguj sie Ustaw nowe haslo

Potrzebujesz pomocy?
Logujesz sig po raz pierwszy?

22



4. WAIZNE Przy logowaniu do Office365 zostaniesz poproszony o automatyczne nie
wylogowywanie. Wybierz przycisk TAK. Jest to warunek konieczny aby mapowanie ukoniczyto
sie pomyslnie. Zaznaczajgc opcje Nie pokazuj ponownie unikniesz ponownego zapytania.

@l Microsoft
twdj legin@office.umcs.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej
monitéw o zalogowanie sie.

ie pokazuj ponownie

Mie Tak

23



5. Z Office 356 przechodzimy do SharePoint, nastepnie wybierz swoja witryne, dla ktérej
bedziesz mapowac dysk sieciowy . Mozesz tez stworzy¢ nowa witryne (odniesienie do
instrukcji o tworzeniu witryn w SharePoint).

@| ﬂ https://www.office.com/7auth

) Microsoft Office — strona ... ||_|

Office 365

SharePoint

v & B2

24



6. Wejdz w Ustawienia przegladarki, nastepnie wybierz Opcje internetowe.

-~ @ O || Wyszukaj...

Drukuj

Plik

Powiekszenie (100%)

Bezpieczenstwo »

Otworz za pomoca przegladarki Microsoft Edge Ctrl+5hift+E

Dodaj witryne do widoku aplikacji

Whyswietl pobrane pliki Ctrl+J
farzadza) dodatkami
_ Marzedzia deweloperskie F12
Przejdz do przypietych witryn
10 TEAMS grupa 7 Ustawienia widoku zgodnosci
Grupa I Opcje internetowe

Internet Explorer — informacje

Whswietlono element Zmodyfikowano element
‘oziom_P...wy_Preze Warsztaty Po... w dniu Warsztaty .. w dniu 23.09.2020
opularmy 05.10.2020

ﬁ Imodyfikowano element

A [ L T T

7. Pojawi sie okno, w ktérym wybierz karte Zabezpieczenia.

Pola j y Zaawansowane
Ogdine Zabezpieczenia Prywatnosc Zawartosé

Strona gléwna
Aby utworzyc karty stron gldwnych, wpisz kazdy adres w

@ osobnym wierszu.

thp://go.microsoft. com/fwlink/p/7Linkld=255141

| Utyibiezacej | Ugyjdomysinel | | Uyinowejkarty |

Uruchamianie

(") Uruchom z kartami z ostatniej sesji

(®) Uruchom ze strong gidwna

Karty
Zmien sposdb wyswietlania stron sied Web na
kartach.

Historia przegladania

Jsun pliki tymeczasowe, historie, pliki cookie, zapisane hasta i
informacje formularzy sied Weh,

[Jusun historie przegladania przy zakoriczeniu 3
| Usu.. || Ustawienia |

]

Wyglad |
oy [ ] [ ] [ | |

[ ok ]| anug | zastesy |
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8. Po przejsciu do karty zabezpieczenia wybierz Zaufane witryny i kliknij przycisk Witryny.

| Opcje internetowe ? x

K

! Pofgczenia Programy Zaawansowane |
Ogdlne Zabezpieczenia Prywatnosc Zawartose

Wybierz strefe do wyswietlenia lub zmien ustawienia zabezpieczen.

o ¢

Internet Lokalny intranet aufane witryny

og

>
Faufane witryny
) ) ) . ) Witrymy
J Ta strefa zawiera witryny internetowe, ktdre nie
: uszkodza teao komputera ani plikdw,

Masz witryny internetowe w tej strefie,
Poziom zabezpieczen dia tej strefy

[, 1]

Dozwolone poziomy dla tej strefy: wszystkie
Sredni
- Monituje przed pobraniem potencialnie niebezpiecznej
. zawartosd
- Miepadpisane kontrolki ActiveX nie beda pobierane

W

1.

[ ]wigcz tryb chroniony {wymaga penownego uruchomienia :

programu Internet Explorer) 5,
Poziom niestandardowy. .. Poziom domysiny

C

Resetuj wszystkie strefy do poziomu domysinego r

Anuluj Zastosyuj
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9. W dodatkowym oknie sprawdz adres strony: ,https://umcso365.sharepoint.com”. Kliknij
przycisk Dodaj. Adres pojawi sie na liscie Witryny internetowe. Wybierz przycisk Zamknij.

Opcje internetowe ? X

Mozesz dodawad | usuwad witryny internetowe z tej strefy.

T Wszystkie witryny internetowe w tej strefie beda uzywaly
ustawien zabezpieczen strefy.

Dodaj te witryne internetows do strefy:

| hitps://umcso365.sharepoint.com | Dodaj |

Witryny internetowe:

https:/fumcso3a5-files. sharepoint, com |UsunR
https:/fumcso3a5-myfiles, sharepaint. com |

Zadaj weryfikadi serwera (https:) dia kazdej witryny w tej strefie

m = [MIEPOODISANE KONTOIK ACTVEX NIE DEOS PODIErEne

[ wigcz tryb chroniony (wymaga ponownego uruchomienia
programu Internet Explorer)

Poziom niestandardowy. .. Poziom domyslny

Resetuj wszystkie strefy do poziomu domysinego |

QK Anulug Fastosuj
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10. W gtéwnym oknie wybierz karte Prywatno$¢ i wejdz w przycisk Ustawienia.

| Opcje internetowe 7 = L
| Polgczenia Prograng ansowans
ﬂ Ogélne Zabezpieczenia Zawartosé
Ustawienia
Witryny Zaawansowane
Lokalizacja

Mie zezwalaj witrynom internetowym na

Wyczysc witryn
Zgdanie fizycznej lokalizaci L L

Blokowanie wyskakujgcych okienek

whacz blokowanie wyskakujacych okienek

InPrivate

Wytacz paski narzedzi i rozszerzenia podczas uruchamiania
przegladania InPrivate

0K Anuhaj Zastosuj

11. Dodaj adres: https://umcso365.sharepoint.com w oknie Ustawienia blokowania
wyskakujgcych okienek i wybierz przycisk Dodaj, nastepnie kliknij Zamknij. Zamknij réwniez

okno Opcji internetowych przyciskiem OK.

Ustawienia blokowania wyskakujacych okienek X -

Wyskakujgce okienka sq obecnie zablokowane. Mozesz zezwolic na
1| wyskakujgce okienka dla okredlonej witryny intemetowej, dodajae jg do
=\ _ponizszei listy.

Viiatki |

Adres witryny intemetowej, ktdra ma byé dozwolona:

https://umcso 365 sharepoint.com | I Dodaj |

Dozwolone wityyry sieci Web: '

Usury

Usuri wszystkie .. I

Powiadomienia i poziom bilok lia:

Odtwarz déwigk po zablokowaniu wyskakujacego okienka. E
Pokaz pasek informacii po zablokowaniu wyskakujgcego okienka.

Poziom blokowania:

Sredni: blokuj wigkszosé wyskakujacych okienek ~

Wigce] informacii o blokowaniu wyskakuiacych okienel

OK. Anuluj Zastosuj
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12. W SharePoint otwdrz Dokumenty w witrynie. Kliknij przycisk Wszystkie dokumenty, rozwinie

sie lista z szeregiem polecen. Wybierz polecenie Wyswietl w Eksploratorze plikéw.

. P Rozwin list
Test sharepoint Zwré€ uwage na i * Obssrwowane
Grupa prywatna nazwe witryny A 1 czlonek
Strona ghowna T Preekaz v B Edytuj wwidokusisti L3 Synchronizaa [ Dodaj skaiot do ushugi OneDrive (@ Eksportu do programu Excel % Power Apps ~ #5 Automatyzuj o 7
Konwersacje Trta.
Dokumenty sta kompakiowa
D Newa Dodsj B Kafelki

Udostepnione nam

Hotes
Strany

Zawartokt vitryny
Kasz.

Edytuj

i Microsoft Teams
Dieda aplikacje Microsoh
Teams do wepbipeacy w czasie
raeczpestym i udastepriej
Za0ky zespolow w ramach

pistiormy Microsatt 365, 0

Dodawanie spikacs Microsoft
Teams

Wiréé do Hasycznego
programu SharePoint

Wyswietl w Eksploratorze plikow

' Wizystiie dokumenty
Utwérz newy widok
Zapisz widok jako
Edytuj biezacy widak

Formatuj biezgey widok

Przeciagnij pliki tutaj

13. W otwartym oknie eksploratora kliknij ikone

BIER-

Plik Marzedzia gtowne Udostepnianie Widok
* *_. D o Wytnij Llj x I Nowy element + [ otwérz +  FHzaznacz wszystko
Wil Kopiuj Sciezke - 1 ] tatwy dostep + [t Edytuj [j.. Mie zaznaczaj nic
Przypnij do paska Kopiuj Wklej _ . Przenies Kopiuj Usun  Zmied Nowy Wiasciwosci .
szybki dostep El Wkiej skrot do - do - - nazwe folder - £ Historia 59 Odwrd< zaznaczenie
Schowek Organizowanie Nowy Otwieranie Zaznaczanie
https://umcso3b3.sharepoint.com > sites » Testowyzesp967 » Shared Documents ] O Przeszukaj: Shared Documents
~
MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
3t Szybki dostep
Aplikacje 19.11.2020 15:12 Folder plikéw
| | 9 Pulpit +* - feied !
. General 19.11.2020 11:30 Folder plikow
4 Pobrane -
€ 3
Dokumenty *
E
[=] Obrazy *
E

[ Ten komputer
Dokumenty
) Muzyka
“J Obiekty 3D
[&] Obrazy
‘ Pobrane
[ Pulpit
B Wwideo
‘e Dysk lokalny (C:)

o Siec

Elementy: 2

=I5
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14. Rozwinie sie adres w postaci: “https://umcso365.sharepoint.com/sites/Nazwa

witryny/Shared Documents, ktory nalezy skopiowac.

b P

15. W Eksploratorze plikéw kliknij prawym przyciskiem myszy w ikonke Ten komputer. Rozwinie

sie lista polecen. Wybierz Mapuj dysk sieciowy.
| = | Shared Documents

Narzedzia gtdwne

Udostgpnianie ‘Widok

* u o Wytnij X l I%V‘Jowy' element * Otwédrz
Wl Kopiuj iciezke ﬂ tatwy dostep ~ Edytuj
Prrypnij do paska Kopiuj Wklej _ Przenie$ Kopiuj Usufi Zmien Nowy Wiaiciwosci X
szybki dostep [7] Wklej skrét do do v  nazwe folder - ) Historia
Schowek Organizowanie Mowy Otwieranie
« v 4 <« https:y//umcso363.sharepoint.com > sites » Testsharepoint > Shared Documents v | O
~
Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
v 3k Szybki dostep @
Nowy Arkusz programu Microsoft Excel 24.11.2020 13:05 Arkusz programu ... 17 KB
[ Pulpit - WY pred B Fred
{ Pobrane -+
Dokumenty -
[=] Obrazy -
F
v [ Ten ki
4 Ten komp Fwini
5| Dokume
Zarzadza
> Js Muzyka .
b Obiekty
2 il Mapuj dysk sieciowy...
> =] Obrozy Otworz w nowym oknie
’ * Pobrane Przypnij do paska Szybki dostep
> [ Pulpit Odtacz dysk sieciowy...
b Wid
m ‘e Deodaj lokalizacje sieciowa
> ia Dysklok
Usuni
> mmonzn (W]
Zmieri nazwe
3 = dts (W10,
Wihasciwosci
> o Sie¢
1 element
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Ezazrwaawszystka
10 Nie zaznaczaj nic
E‘F_‘Odwré(’ zaznaczenie

Zaznaczanie

O Przeszukaj: Shared Documents




16. Po otworzeniu okna Mapowanie dysku sieciowego w miejscu Folder wklej adres, ktdry
skopiowates$ wczesniej. Potwierdzamy operacje przyciskiem Zakoncz.

Jaki folder sieciowy chcesz zamapowac?

Okresl litere dysku dla potaczenia i folder, z ktdrym cheoesz sig polaczy &

Dysk: be >
Falder | .t.c::-mfsitﬁﬂﬁlsharepuinthhared%ZﬂDucumenﬁl W | Przeglada...
Przyktad: \\serweriudziat

[] Potacz ponownie przy logowaniu
[ Potacz przy uzyciu innych poswiadczer

Potacr z witryna sieci Web, ktdra umozliwia przechowywanie dokumentow i obrazow.

| Zakorcz | | Anulyj




17. Gotowa Biblioteka dokumentdéw SharePoint wyswietli sie w Eksploratorze Windows.

- | = Zarzgdzanie
Plik Marzedzia ghowne Udestepnianie Widok Narzedzia dyskow ~ e
* D oé Wytnij * x @ % Nowy element = E Otwérz - Ehznaawszﬁtku
] Kopiuj iciezke J ﬂ tatwy dostep ~ D Edytuj SE Mie zaznaczaj nic
Prg;:: ‘;:S‘;;ﬂ Sy R EI ‘WElej skrét Pré{;nles’ Kggi:]j US-L"" ﬁ;ﬂzl‘:.r; f"(‘)?(‘;g Wlai('mms'(i 7 Historia EEderéc'zaznaizeme
Schowek Organizowanie MNowy Otwieranie Zaznaczanie
4 = » Tenk.. » Shared Documents (\\umeso365.sharepoint.com@SSL\DavWWWRoot\sites\ Testsharep... ] 2 Przeszukaj: Shared Documents (\\umcso363.sha...
~
Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
# Szybki dostep
B Pulgit + Nowy Arkusz programu Microsoft Excel 24.11.2020 13:05 Arkusz programu ... 17 KB
{ Pobrane -
Dokumenty -+
[=] Obrazy *
ur
Dokumenty
Ji Muzyka
i Obiekty 30
[ Obrazy
‘ Pobrane
[ Pulpit
‘ Wideo
‘i Dysk lokalny (C:)
= Shared Documents
o Sie¢
EIT. e =

Bedzie réwniez widoczna po wejsciu w Ten komputer.

g =
Plik Komputer Widak ~ @
@ d Odinstaluj lub zmief program
Q W ' . E B4 Wiaicwosci systemu
Wiadciwosci Otwdrz Zmier Dostep do  Mapuj dysk Dodaj lokalizacje Otwérz X
nazwe  multimedidw * sieciowy * sieciowa ustawienia ﬂZﬂﬁﬂdZﬂJ
Lokalizacja Sied System
&« v 4 E s Ten komputer N ] 2 Przeszukaj: Ten komputer
S Saybki dostep ~ Foldery (7)
B Pulpit Fd Dokurnenty ﬁ Muzyka Obiekty 3D
3 Pobrane * : C 'j
Dolumenty * Obrazy Pobrane Pulpit
Somy R 3 @
i Wideo
i Urzadzenia i dyski (2)
38 en komputer P e Stacjadyskow DVD RW (2)
Dokumenty W 390 GB wolnych z 476 GE @
B Muzyka ~ Lokalizacje sieciowe (3)
P Obiekty 30 Shared Documents
‘\umcso365.sharepoint.com @S5,
&) Obrazy T
* Pobrane
[ Pulpit
B wideo
e Dysk lokalny (C:)
== Shared Documents
¥ Siec
Elementy: 12 Bz =
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