Przechowywanie plikow w
chmurze

Spis ftresc

SNATEPOINT ..ttt h e h e s h e st sttt b e b e s b e s he e et e e b e et e e nreesaeesane e 2
Co to jest Program SHar@POINT? ......ccuiiii i e e et e e e earae e e s earae e e eareeas 2
Gdzie znaleZ¢ aplikacje Shar@POINT?......coicuiiii e e ree e e areeas 2
Udostepnianie plikOW W Shar@PoiNt ..........ueiiiiiiiiiiiie et ree e s 3

Synchronizowanie folderéw z komputera z aplikacjg OneDrive poprzez witryne stworzong w

Y o F= T =] 21 | SRR 8
Synchronizowanie folderéw z komputera z aplikacjg OneDrive oraz wykorzystanie ich w zespotach

Teams POPIzeZ SNArEPOINT ........oi i et e e e e e e et e e e e eabe e e e enbeeeeenseeeeennsenas 16
Mapowanie dysku za pomocg przegladarki Internet Explorer (w wersji 10 lub 11)................... Bfad! Nie

zdefiniowano zaktadki.



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.
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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
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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
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Excel

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

Testowy zespot

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

klikng¢ <« aby odkry¢ odpowiedni przycisk.

Q. Wyszukiwanie
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instrukeja 22 patdziernika

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

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

Ustuga OneDrive umozliwia synchronizowanie plikéw 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 uzyskiwaé 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
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3. Wybierz przycisk Synchronizacja.
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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.
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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?
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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
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9. Kolejno zostanie wyswietlona prosba o pobranie aplikacji mobilnej, wybierz przycisk
Péznie;j.

Wstecz Pobierz aplikacje mobilng

opcjonalnie

Wstecz Otwérz moj folder ustugi OneDrive
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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 [[%
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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 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 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
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4. Po zalogowaniu otrzymasz instrukcje, z ktérymi nalezy sie zapoznaé i wybierac przycisk
Dalej. Twdj folder ustugi OneDrive jest tworzony domyslnie, 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
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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.
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