Instrukcja udostepniania plikow przez aplikacje Teams

1. Wybierz osobe, ktdrej chcesz udostepnic plik, nastepnie nacisnij na

plus z pola wyboru wybierajgc opcje ,,Akcje i aplikacje”
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2. Wybierz opcje ,,Zatgcz plik” z pola wyboru
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3. Wybierz z jakiego Zrédta chcesz udostepnié plik:
e ,Dotaczanie plikdw z chmury”

e ,Przekaz ztego urzadzenia”
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4. Ze Sciezki dostepu wybierz plik, ktory chcesz udostepnic
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5. Plik pojawi sie w polu ,Wpisz Wiadomos¢”
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6. Nacisnij na napis pod nazwa pliku ,,Kazda osoba dysponujgca linkiem

moze edytowac”
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7. Ukaze Ci sie pole wyboru z mozliwymi opcjami

Link settings o x
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8. Wybierz jedng z ponizszych
e _Anyone”
Plik zostanie udostepniony kazdemu, bez potrzeby
logowania.
e ,Peoplein The Maria Gr...i Specjalnej”
Plik zostanie udostepniony osobg posiadajgcym konto w

Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.



e People currently in this chat”
Plik zostanie udostepniony tylko osobg aktualnie
uczestniczacym w Twoim czacie.

e ,People with existing access”

Udostepnianie plikdw osobg ktére weczesniej juz miaty do

nich dostep.

e ,People you choose”

Udostepnianie plikow, konkretnie wybranym osobg.

W przypadku tego wyboru ukaze nam sie pole do wpisywania,
gdzie mozemy wpisac na przyktad: nazwisko wybranej osoby
ewentualnie jego e-mail badz nazwe grupy, ktdrej chcemy udostepnié

plik.
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Okreslenie mozliwosci edycji danego pliku

9. W celu okreslenia mozliwosci edycji danego pliku nacisnij na pole

»Can edit” w zaktadce ,, More settings”
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Wybierz jedna z trzech opcji:
e ,Canedit”:
Uzytkownik moze dowolnie edytowac dany plik.

e ,Canview”:

Uzytkownik moze tylko otworzy¢ dany plik w trybie

podgladu, bez mozliwosci edycji.
e , Can’tdownload”:

Uzytkownik moze otworzyc¢ plik w trybie podgladu, ale nie
moze go ani pobrac, ani edytowac (opcja zalecana ze wzgledow

bezpieczenstwa)
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Ustawianie daty wygasniecia danego pliku

11. Jezeli chcemy, aby dany plik byt widoczny dla uzytkownikow
tylko do konkretnej daty, mozemy to ustawic przy uzyciu opcji

»oet expiration date (MM/DD/YYYY)”
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12. Po nacisnieciu na ,,Set expiration date (MM/DD/YYYY)”, ukaze

na sie kalendarz, z ktérego wybieramy interesujgcy nas dzien
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Ustawienie hasta zabezpieczajgcego plik

13. Jezeli chcemy, aby dany plik byt zabezpieczony hastem,

wpisujemy je w polu ,,Set password”
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Wysytanie pliku
14. Jezeli ustawiliSmy juz wszystkie pozadane przez nas opcje
naciskamy na przycisk ,,Apply” w prawym dolnym rogu ekranu w celu

udostepnienia pliku
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15. Nazwa pliku ukaze sie w oknie dialogowym
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16. W razie potrzeby mozemy réwniez, wpisa¢ wiadomos¢ do

uzytkownika, w oknie ,Wpisz wiadomos¢”
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17. Nastepnie w celu wystania pliku klikamy na strzatke w prawo w
prawym dolnym rogu okna dialogowego i wysytamy plik.
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18. Wystany plik ukaze sie w oknie dialogowym, pod godzing

wystania
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