Projekt WIELKOPOLSKI E-URZEDNIK jest realizowany w ramach
Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci.
Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWOJ
(OOW) w partnerstwie z Fundacjg E-Prosperity.
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Rejestracja i logowanie w OneDrive.
Krok 1. Przejdz do strony Microsoft 365
Krok 2. Kliknij ,Zaloguj sie”

< C O & https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365 /onedrive/online-doud-storage o & @' ﬁ =
&) Importuj zakladki... (@ Pierwsze kroki  [¥ Dziennik VULCAN Onet — Jestes na bieZa.., L~9 Szkoly Zaktadu Dosko...
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=u Microsoft | Microsoft 365 OneDrive Dlafim  Planyiceny ~ Funkge ~  Zasoby ~ Pobierz Waszystkie produkty Microsoft ~ O | a";-,/'i
>

Dowiedz sie wiecej o nadchodzacych innowacjach w ustudze OneDrive Dowiedz si¢ wigcej >

Microsoft OneDrive

Uzyskaj automatyczng kopie zapasowa swoich
plikéw, zdjec i filméw oraz dostep do nich na
wszystkich swoich urzadzeniach.

Zaloguj sie Utworz bezplatne konto
Zobacz plany i ceny
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Krok 3. Jezeli posiadasz konto Microsoft zaloguj sie, jezeli nie utworz nowe konto i

postepuj zgodnie z kreatorem tworzenia konta.

B" Microsoft

Zaloguj sie

Adres e-mail, telefon lub Skype

Nie masz konta?]Utwaorz je!

Nie mozesz uzyska¢ dostepu do konta?

q Opge logowania
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Krok 4. Po zalogowaniu do OneDrive, zobaczysz interfejs, ktéry pozwala miedzy

innymi na:

1. Przechowywanie plikow —
w chmurze, do ktérych masz
dostep z kazdego urzadzenia.
2. Synchronizacje — pliki
zapisane w OneDrive bedg

automatycznie synchronizowane

pomiedzy réznymi urzadzeniami.

3. Udostepnianie plikow —
mozesz tatwo wystac linki do
plikbw innym osobom.

4. Tworzenie kopii zapasowych
— Twoje pliki bedg bezpieczne,
nawet jesli cos stanie sie z

Twoim urzgdzeniem.

OneDrive

+ Dodaj nowe

Knzik GGryannrs

M Sstrona glowna
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&5 Udostepnione
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Przechowywanie i organizacja plikow

OneDrive pozwala na tatwg organizacje plikdw, dzieki czemu mozesz utrzymaé

porzadek | Szybko Znalezé tO, 3] Importuj zakladki.. @ Pierwsze kroki Dziennik VULCAN Onet - Jesteé na bieza.. =7 Szkoly Zakliadu Dosko...
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Tworzenie folderow. =D
Folder ~
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35 Dokument programu Word -
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Krok 2. Nazwij folder — podaj nazwe folderu (np. "Dokumenty”, "Zdjecia", "Praca").

Utworz folder

MNazwa

Urzednik

Kolor folderu
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Krok 3. Przenies pliki do folderu — aby przeniesc pliki do nowego folderu, po prostu
Kliknij i przeciggnij je w odpowiednie miejsce lub uzyj przycisku ,Dodaj nowe” —

przekazywanie pliku lub folderu.

OneDrive £ Wyszukaj
+ Dodaj nowe [ Udostepnij €2 Kopiujlink 3 Pobierz $% Automatyzuj ¥
Folder ~

Moje pliki > Urzednik
gl;j Przekazywanie plikow

I| €8 Przekazywanie folderu Nazwa ~ Zmodyfiko... ~ Zmodyfiko... ~ R«

@3 Dokument programu Word

Ten folder jest pus
B Skoroszyt programu Excel ) P ty
[ Prezentacja programu PowerP...

M} Notes programu OneNote

BY Ankieta aplikacgji Forms

o Rysunek programu Visio

&2 Link
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Krok 3. Aby zarzadzac plikami i folderami rozwijamy menu, ktére znajduje sie po

kliknieciu prawym przyciskiem
myszy na wybranym pliku lub
folderze.

Dostepne opcje:

1. Otwoérz

Pdglad

Udostepnij

Kopiuj link

Zarzgdzaj dostepem
Usun

Pobierz

Zmien nazwe
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Udostepnianie plikow

OneDrive utatwia wspoétprace z innymi osobami. Mozesz udostepniac pliki lub
foldery, pozwalajgc innym na ich edytowanie lub tylko na przegladanie.
Udostepnianie plikow.

Krok 1. Wybierz plik lub folder — kliknij prawym przyciskiem myszy na plik lub folder,
ktéry chcesz udostepnicé.

Krok 2. Kliknij ,Udostepnij”.
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Krok 3. Udostepnianie.

Dodaj imie i nazwisko uzytkownika i wyslij zaproszenie — ,Wyslij”.

Kopiuj link i przekaz osobie, ktorej chcesz udostepnic plik.

Udostepnij plik ,System zarz...eP... — @ X

& Dodaj imie i nazwisko, grupe lub adres e-mail e

@ Doda) wiadomosc

=2 Kopiuj link
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Krok 4. Zezwolenia na edycje — zdecyduj, czy inni mogg edytowac plik, tylko

wyswietla¢ czy tylko przeglada¢ bez mozliwosci pobierania.

Udostepnij plik ,System zarz...eP... —~ @ X

& Dodaj imie i nazwisko, grupe lub adres e-mail A

o Moze edytowad
Dodaj wiadomose v 7 Wprowadzanie dowolnych
Zmian

Moze wyswietlac

MNie mozna wprowadzic zmian

MNie moina pobrac
Maozna wyswietlal, ale nie
pobierad
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Wspotpraca nad dokumentami

Jesli udostepnisz dokument (np. w Word lub Excel),

- |
inne osoby bedg mogty edytowac ten dokument

W czasie rzeczywistym. Folder

Dzieki temu mozecie wspotpracowaé nad projektem bez & Przekazywanie plikow

koniecznosci ciggtego przesytania plikow. | E8 Przekazywanie folderu

Krok 1. Wybierz dokument, @ Dokument programu Word

ktory chcesz udostepnic B Skoroszyt prograf poyument programa
do wspodlnej edycji uzywajac przycisku ,Dodaj nowe”. B Prezentacja programu PowerP..

@} Notes programu OneNote

T

1= Ankieta aplikacji Forms
0’ Rysunek programu Visio

&2 Link
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Krok 2. Wybrany dokument uruchomi sie na nowej karcie przegladarki internetowe.

Krok 3. Udostepnij wybrany dokument przyciskiem ,Udostepnij”.

@ Logowanie dc BY Osobisty mag @ OneDrive @ Prezentacjz X I} Formularz be: Bl Skoroszytxisx [0l Dokumentdo —+ g - ot

i @ & & N =

5 = https://1lokrasnik-my.sharepoint.com/personal/gkozik_1lokrasnik_onmicrosoft_com/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc

Dziennik VULCAN Onet — Jestes na bieza... 8‘9 Szkoly Zakladu Dosko...

22 Wyszukaj (Alt + M)
Rysowanie Projektowanie Przejscia Animacje Pokaz slajdow Recenzja Widok Pomoc . b g |~ £~ m

Kliknij, aby dodac tytut dodaé tytut

Kliknij, aby dodaé podtytut

Click to add title S y
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Krok 4. Wybierz sposob udostepniania dokumentu:

Udostepnij
Kopiuj link nentdo.  + WV — 4
Link do tego slajdu s @ + & H =

Zarzadzaj dostepem

J e [ I

= Udostepnij

Designer
== Kopiuj link “
ﬂ*ﬁ .F'w-,‘”_?; [ Link do tego slajdu
L .. -_-I. 5 & __t_.-\_:.h
# 'i':-‘_‘.‘- :
:E 3¢ ¢ Mo e Zarzadzaj dostepem
g BUINES g :
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Dostep do OneDrive na réznych urzadzeniach

OneDrive dziata na wielu urzgdzeniach, dzieki czemu masz dostep do swoich
plikow w kazdym miejscu:

Na komputerze — po zainstalowaniu aplikacji OneDrive na komputerze, pliki
bedg synchronizowane automatycznie.

Na urzgdzeniach mobilnych — mozesz pobraé aplikacje OneDrive na telefon

z systemem iOS lub Android, aby mie¢ dostep do plikdw zawsze przy sobie.



Zarzadzanie przestrzenig w OneDrive

Kazde konto OneDrive posiada limit przestrzeni na pliki. Na darmowym koncie
masz 5 GB przestrzeni, ale jesli potrzebujesz wiecej, mozesz dokupi¢ dodatkowg
przestrzen w ramach planu OneDrive lub Microsoft 365.

Sprawdzanie zuzycia przestrzeni — kliknij ikone swojego profilu w prawym gérnym
rogu i wybierz ,Ustawienia” > ,Zarzgdzaj OneDrive”. Zobaczysz, ile przestrzeni juz

wykorzystates.




Projekt WIELKOPOLSKI E-URZEDNIK jest realizowany w ramach Krajowego Planu
Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci.

Komponent C: Transformacja Cyfrowa

Cel szczegotowy:

C2. Rozwoj e-ustug i ich konsolidacja, tworzenie warunkéw dla rozwoju zastosowan
przetomowych technologii cyfrowych w sektorze publicznym, gospodarce i spoteczenstwie,
usprawnienie komunikacji miedzy instytucjami publicznymi, obywatelami i biznesem oraz
wyréwnywanie poziomu wyposazenia szkoét i podnoszenie kompetenciji cyfrowych obywateli
Reforma:

C2.1. Zwiekszenie skali zastosowan rozwigzan cyfrowych w sferze publicznej, gospodarce |
spoteczenstwie wraz z jednoczesnym rozwojem kompetencji cyfrowych obywateli
Inwestycja:

C2.1.3 E-kompetencje

Kwota dofinansowania: 5 873 180,00 PLN

Okres realizacji: 01.07.2025-30.06.2026

Celem projektu ,Wielkopolski E-urzednik” jest podniesienie jakosci obstugi obywatel,
efektywnosci pracy administracji publicznej oraz zagwarantowanie sprawnosci |
bezpieczenstwa jej dziatania poprzez uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych pracownikéw i
zwiekszenie wykorzystania narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnej (ICT) u 2920
urzednikdw z terenu wojewddztwa wielkopolskiego poprzez realizacje szkoleh z zakresu
kompetencji cyfrowych.

Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWOJ (OOW) w partnerstwie
z Fundacja E-Prosperity.
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