Instrukcja udostepniania
plikdow poprzez ustuge
OneDrive



W momencie, gdy wybierzemy opcje "Udostepnij" dla danego pliku, ukaze sie ponizsze
okno:
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# Dodaj wiadomosé

Osoby w organizagji Twoja organizacja dysponujace linkiem moga
edytowac.
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W tym miejscu nalezy dodaé adres badz adresy oséb, ktédrym chcemy udostepnic dany plik.
Wyszukiwarka bedzie podpowiadata osoby na podstawie wprowadzanych informacji (imie,
nazwisko, e-mail). Prosze pamietaé, ze wprowadzamy tutaj jedynie adresy z domeng
Uniwersytecka - @ur.edu.pl. Alternatywnie mozna takze skorzystac z opcji "Kopiuj link", a
nastepnie przestac link do wybranych oséb.

Istnieje takze mozliwos¢ zmiany zasad udostepniania plikdw. W tym celu nalezy klikng¢ w
ikonke zebatki lub w napis "Osoby w organizacji Twoja organizacja dysponujace linkiem
mogqy edytowac":
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1 Dodaj wiadomosc

Osoby w organizagji Twoja organizagja dysponujace linkiem mogg
edytowac.
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Naszym oczom ukaze sie ponizsze okno:

¢ Ustawienia udostepniania O X
test.docx

Udostepnij link
Wszyscy

Osoby w firmie Uniwersytet Rzeszowski
Udostepnij oscbom w firmie Uniwersytet Rzeszowski, ©

wyrnagane jest konto organizacji
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Jak wida¢, domyslnie mamy wybrang opcje, ktéra pozwala na udostepnianie plikow jedynie
pracownikom Uniwersytetu Rzeszowskiego. Jest to najbardziej rekomendowana przez nas
opcja. Nie zalecamy korzystania z opcji "Wszyscy", gdyz pozwala ona na dostep do
udostepnionego zasobu bez logowania. W sytuacji, gdy musicie Paistwo udostepnic plik
osobie spoza organizacji nalezy wybrac opcje "Wybrane osoby", ktéra w przeciwienstwie do
domyslnie zaznaczonej opcji pozwoli na dodanie adreséw spoza domeny @ur.edu.pl:

Whybrane osoby

Udostepnij ckreslonym osobom wybranym wewnatrz lub @
spoza firmy Uniwersytet Rzeszowski, uzywajac ich imienia i

nazwiska, grupy lub adresu e-mail,




W nastepnym kroku dodajemy adres lub adresy oséb, ktérym chcemy udostepnic plik i
klikamy w "Wyslij":
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Okreslone osoby moga edytowad,
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W kazdej chwili mozemy takze przestaé udostepniac dany plik. W tym celu nalezy wejs¢ w zaktadke
,Udostepnione”, a nastepnie u géry wybrac opcje ,Przez Ciebie”. Naszym oczom ukaze sie lista
plikdw, ktére sg aktualnie przez nas udostepniane:

ZTobql Przez Ciebie | ( Wszystkie )

Adrian Kruba =

() Strona gtéwna
£ Maoje pliki
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& Kontakty CEID
Spotkania
Szybki dostep
Zajeda szkoleniowe
Zespot do anonimowego ...
Grupa Adrian test
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Aby sprawdzi¢ komu udostepniamy dany plik klikamy w ikone trzech kropek a nastepnie wybieramy
opcje ,Zarzadzaj dostepem”:
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Jezeli chcemy przesta¢ udostepniac nasz plik to w prawym gérnym rogu klikamy w ,, Zatrzymaj
udostepnianie”. Dodatkowo u dofu widzimy aktualng liste 0séb, ktédrym plik jest aktualnie
udostepniany:
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(@ Zatrzymaj udostepnianie
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Osoby - 4 Grupy Linki = 1

Q, Wyszukaj wyéwietlane nazwy
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# Moze edytowaé

# Moze edytowac

Nalezy regularnie sprawdzaé liste udostepnionych przez siebie plikéw i ograniczaé dostep do tych,
ktore nie muszg byc¢ juz dostepne dla innych osdb.

Dodatkowo przypominamy iz zabronione jest udostepnianie jakichkolwiek plikéw zawierajgcych dane
osobowe bez ich wczesniejszego zaszyfrowania.



