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1. Wprowadzenie i cele szkolenia

Niniejsze kompendium stanowi praktyczny podrecznik poszkoleniowy i Karte Szybkiego Startu,
przygotowane na podstawie szkolenia realizowanego w ramach cyklu ,Kompetencje cyfrowe dla
administracji uniwersyteckiej”. Opracowanie zostato przygotowane z myslg o pracownikach
administracyjnych uczelni, w tym pracownikach dziekanatéw, sekcji finansowych i grantowych
oraz sekretariatow katedr, ktorzy na co dzien zarzadzajg dokumentacjg i wspoétpracujg z innymi
jednostkami w strukturach Uniwersytetu tédzkiego.

Ustuga OneDrive dla Firm to nie tylko szafka na pliki w chmurze. To zaawansowane narzedzie,
ktore eliminuje tradycyjne problemy zwigzane z przesytaniem ciezkich zatgcznikow e-mailem,
gubieniem kolejnych wersji plikdbw czy pracg na wielu pendrive'ach. Przeniesienie pracy do
chmury gwarantuje, ze pracujesz zawsze na jednej, aktualnej wersji dokumentu, masz do niej
dostep z kazdego urzagdzenia podtgczonego do internetu, a Twoje dane sg chronione
wielopoziomowymi systemami bezpieczenstwa i retencji danych.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik potrafi realizowa¢ nastepujace dziatania:

 Zorganizowac logiczng strukture folderéw w OneDrive i przenies¢ do chmury pliki robocze
(np. dokumentacje grantu, materiaty dziekanatu).

» Udostepnic¢ plik lub folder z wtasciwym poziomem dostepu (edycja vs. tylko do odczytu),
ustawi¢ wygasniecie i hasto tgcza tam, gdzie to mozliwe, oraz sprawnie cofng¢ nadany
dostep.

» Odtworzy¢ wczesniejszg wersje pliku z historii wersji oraz odzyskac usuniety plik z Kosza
OneDrive.

» Pracowac z plikiem w przeglgdarce i w aplikacji desktop oraz przygotowac pliki do pracy
offline poprzez synchronizacje i funkcje Pliki na zadanie.

» Wykorzysta¢ OneDrive bezposrednio w programach Word, Excel, PowerPoint i Outlook —
szybko zapisywac i otwiera¢ pliki z chmury oraz korzysta¢ z dobrodziejstw Autozapisu.

« Stosowac zasady bezpieczenstwa danych uczelnianych: rozumie¢ dziatanie wersji, Kosza,
przywracania ustugi OneDrive i automatycznych zapiséw.

2. Organizacja przestrzeni: Jak uporzgdkowaé szafke w chmurze

Zrozumienie przestrzeni OneDrive

OneDrive dla Firm to Twoja indywidualna, prywatna przestrzen dyskowa w ramach
uczelnianego konta Microsoft 365. Domyslinie nikt poza Tobg nielimitowanie nie ma dostepu do
plikbw wgranych do ustugi, dopdki ich $wiadomie nie udostepnisz. Kluczowa zasada organizaciji
przestrzeni w chmurze brzmi: najpierw struktura, potem pliki. Dobrze zaprojektowany podziat
folderow pozwala odnalez¢ dokument w kilka sekund, nawet po wielu miesigcach pracy.
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Rekomendowana struktura folderow

Unikaj tworzenia zbyt gtebokich struktur (maksymalnie zaleca sie stosowanie od 3 do 4
poziomow folderéw), aby nie utrudnia¢ nawigacji i nie wydtuzac sciezek dostepu. Na uczelni
doskonale sprawdza sie uktad oparty na chronologii i obszarach tematycznych:

* Poziom 1: Rok (np. folder gtowny ,2026”).
* Poziom 2: Obszar dziatalnosci (np. podfoldery ,Granty”, ,Dziekanat’, ,Dydaktyka”).

* Poziom 3: Konkretna sprawa lub projekt (np. podfolder ,NCN_Projekt XYZ” wewnatrz
folderu ,Granty”).

Krok 1. Logowanie i tworzenie struktury folderéw

Sciezka szybkiego dostepu (PL): onedrive.com / portal M365 — + Dodaj nowy — Folder
Sciezka szybkiego dostepu (EN): portal M365 / onedrive.com — + Add new — Folder

Instrukcja krok po kroku: Zaloguj sie na konto uczelniane przez portal M365 lub
bezposrednio na onedrive.com. Kliknij przycisk ,+ Dodaj nowy” lub ,+ Add new” i wybierz
.Folder”. Utwérz folder gtdwny o nazwie biezgcego roku (np. ,2026”), wejdz do niego i
utworz podfoldery odpowiadajgce Twoim obszarom pracy (np. ,Granty”, ,Dziekanat”,
.Dydaktyka”). W podfolderze ,,Granty” utworz kolejny podfolder ,NCN_Projekt XYZ” dla
konkretnego projektu.

Krok 2. Przesytanie i przenoszenie plikow
Sciezka szybkiego dostepu (PL): Przekaz — Pliki (lub przeciagnij i upus¢ pliki bezposrednio z
komputera)
Sciezka szybkiego dostepu (EN): Upload — Files

Instrukcja krok po kroku: Wejdz do folderu docelowego w chmurze (np.
,NCN_Projekt_XYZ”). Kliknij przycisk ,Przekaz” lub ,Upload”, wybierz ,Pliki” i wskaz
dokumenty ze swojego dysku lokalnego (np. ,Budzet_grantu.xIsx”,
.Prezentacja_projektu.pptx”). Alternatywnie mozesz zaznaczy¢ pliki w systemowym
Eksploratorze plikow i przeciggnac je bezposrednio do okna przegladarki. Aby przenies¢
wgrany juz plik, zaznacz go ptaszkiem, kliknij opcje ,Przenies$ do” lub ,Move to” na gérnym
pasku i wskaz odpowiedni folder docelowy.

% Dobre praktyki nazewnictwa plikéw (Nawyk 1): Zasady te chronig przed problemami z
synchronizacjg i utatwiajg wyszukiwanie:

* Bez polskich znakow i znakow specjalnych: Unikaj stosowania znakow takich jak: g, ¢, e, t,
n, 0, $, z, z oraz znakow zastrzezonych (\/:*?" <> ;).

» Format daty na poczatku nazwy: Zawsze stosuj chronologiczny zapis daty w formacie
RRRR-MM-DD (np. ,2026-03-15_Protokol_Rady.docx”). Dzieki temu pliki w folderze utozg sie
chronologicznie.

« Stowne opisy wersji zamiast numeracji: Nie tworz plikow typu ,budzet_v2”,
,budzet_final_final”. Stosuj okreslenia stowne (np. ,_robocza”, ,_final”). Do kontroli nad
zmianami stuzy wbudowana historia wersji OneDrive, ktéra automatycznie zapamietuje kazda
modyfikacje.
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3. Udostepnianie bez ryzyka: Kontrola dostepu i poufnos¢ danych

Rodzaje taczy udostepniania i ich poufnosé

OneDrive dla Firm eliminuje potrzebe wysytania plikow jako fizycznych zatgcznikdéw. Zamiast
tego wysyta sie fgcza (linki) o scisle okreslonym poziomie bezpieczenstwa. Ponizsza tabela
przedstawia rodzaje dostepnych tgczy i zasady ich stosowania:

Rodzaj tacza (PL / EN) Kto ma dostep do pliku Zastosowanie i poziom

bezpieczenstwa

Okreslone osoby Tylko wskazane z nazwiska lub | Najbezpieczniejsze udostepnianie
adresu e-mail osoby. wewnatrz i na zewnagtrz uczelni. Wymaga
zalogowania i weryfikacji tozsamosci
uzytkownika.

| Specific people

Osoby w organizac;ji Kazdy pracownik lub student Wygodne przy dokumentach ogdlnych,

/ People in your zalogowany w domenie prezentacjach wewnetrznych. Kazdy z

organization uczelni. IFi)rlmi::iem w domenie uczelni moze otworzy¢

Osoby z istniejgcym Uzytkownicy, ktorzy juz Nie nadaje nowych uprawnien. Stuzy do

dostepem wczesniej otrzymali przypomnienia lub przestania
uprawnienia. bezposredniego linku do pliku osobom juz

/ People with existing upowaznionym

access

Kazda osoba majgca tgcze | Kazdy, kto wejdzie w Wysokie ryzyko wycieku danych.

/ Anyone with the link posiadanie linku (brak BEZWZGLEDNIE UNIKAJ dla danych
logowania). wrazliwych i osobowych! Uzywaj tylko do

materiatéw publicznych.

Uwaga: Domysinym zakresem udostepniania na Uniwersytecie £6dzkim powinny by¢ zawsze
,Okreslone osoby”, co zapewnia najwyzszy poziom ochrony poufnosci danych i zapobiega
niekontrolowanemu dostepowi oséb trzecich.

Zarzadzanie uprawnieniami i dodatkowe opcje zabezpieczen
Dla kazdego generowanego fgcza mozesz precyzyjnie okreslic poziom uprawnien odbiorcy:
» Moze edytowac (Can edit): Umozliwia odbiorcy petne wprowadzanie zmian bezposrednio w
Twoim pliku roboczym.

* Moze wyswietla¢ (Can view): Umozliwia jedynie podglad i odczyt dokumentu bez
mozliwosci wprowadzania zmian.

* Blokuj pobieranie (Block download): Dostepne wytgcznie w trybie ,Moze wys$wietlac”.
Odbiorca moze przeczyta¢ dokument tylko w oknie przegladarki — funkcja pobierania na
dysk, drukowania i kopiowania tekstu jest catkowicie zablokowana. To doskonate
zabezpieczenie dla poufnych budzetéw czy sprawozdan.

Krok 3. Udostepnianie plikow z odpowiednimi uprawnieniami

Sciezka szybkiego dostepu (PL): Zaznacz plik — Udostepnij — Ustawienia tgcza — Okreslone
osoby — Zastosuj
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Sciezka szybkiego dostepu (EN): Share — Link settings — Specific people — Apply

Instrukcja krok po kroku: Zaznacz plik, ktory chcesz przekazac (np. ,Budzet_grantu.xIsx”)
i kliknij ikone ,Udostepnij” (Share). Kliknij w ustawienia zasiegu tgcza (domys$inie moze to
by¢ ,Kazda osoba...” lub ,Osoby w organizacji”) i zmieh je na najbezpieczniejszy wariant:
,Okreslone osoby” (Specific people). Wpisz adres e-mail wspoétpracownika z domeny
uczelnianej, wybierz poziom uprawnien (,Moze edytowac” lub ,Moze wyswietlac”) i kliknij
»Wyslij” (Send) lub skopiuj wygenerowane bezpieczne fgcze za pomoca ,Kopiuj tgcze”.

Krok 4. Zarzadzanie uprawnieniami i cofanie dostepu

Sciezka szybkiego dostepu (PL): Zaznacz plik — Zarzadzaj dostepem — Usun tgcze / Zatrzymaij
udostepnianie

Sciezka szybkiego dostepu (EN): Details — Manage access — X (Delete link) / Stop sharing

Instrukcja krok po kroku: Aby zweryfikowac¢ lub cofngé¢ dostep, zaznacz plik i kliknij
prawym przyciskiem myszy wybierajgc ,Zarzgdzaj dostepem” (lub kliknij ikone informacji
,ozCczegoty” w prawym goérnym rogu). W sekgcji ,tgcza” (Links) zobaczysz wszystkie aktywne
linki. Kliknij symbol ,X” obok linku, aby go usung¢ i natychmiast odcigé dostep wszystkim,
ktorzy go uzywali. W sekcji ,Dostep bezposredni” (Direct access) mozesz zmienic
uprawnienia konkretnym osobom (np. przetgczy¢ z ,Edycja” na ,Wyswietlanie”) lub
catkowicie odebrac¢ dostep, klikajgc ,Zatrzymaj udostepnianie”.

% Wazna putapka (Nawyk bezpiecznego udostepniania): tgcza typu ,Kazda osoba” oraz
,Okreslone osoby” sg po utworzeniu niezmienne pod kgtem uprawnien edycja/odczyt. Jesli
chcesz zmieni¢ uprawnienie, musisz usungc¢ stare fgcze i wygenerowac nowe z wtasciwym
uprawnieniem. Natomiast przy bezposrednim nadaniu dostepu (,Dostep bezposredni”),
zmiane edycja < odczyt mozesz przeprowadzi¢ w kazdej chwili bez konieczno$ci
generowania nowego linku.

4. Praca z plikami offline i online: Elastycznos¢ i kontrola dysku

Trzy metody pracy z dokumentami

OneDrive umozliwia elastyczng prace z plikami w zaleznos$ci od Twoich biezgcych potrzeb
technicznych, wydajnosci komputera oraz dostepnosci potgczenia sieciowego:

Sposob pracy Zalety Ograniczenia i wymagania
Przegladarka Natychmiastowe otwarcie, brak Uproszczony zestaw narzedzi — brak
(Office dla sieci Web) wymogu instalacji programow, zaawansowanych funkcji formatowania,
doskonata praca z wieloma makr i niektorych opcji uktadu.
osobami w tym samym czasie.
Aplikacja klasyczna Petna, zaawansowana Wymaga zainstalowanego lokalnie
) V
(Word, Excel, PowerPoint) funkcjonalnos¢ programéw, pakietu Office na konkretnym
’ ’ stabilnos¢ przy pracy z duzymi, urzgdzeniu oraz zalogowania do konta
skomplikowanymi arkuszami i uczelnianego.
plikami.
Synchronizacja lokalna Mozliwos¢ otwierania i edycji Pliki i foldery oznaczone do pracy offline
Y )
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Sposéb pracy Ograniczenia i wymagania

(Praca offline) plikow bez dostepu do internetu. fizycznie zajmujg przestrzenh na
Zmiany zsynchronizujg sie lokalnym dysku twardym komputera.
automatycznie po odzyskaniu
sieci.

Zrozumienie funkgji ,,Pliki na Zadanie” (Files On-Demand)

Funkcja ta pozwala zaoszczedzi¢ miejsce na dysku komputera. Widzisz wszystkie swoje pliki w
Eksploratorze plikow, ale fizycznie pobierajg sie one na komputer dopiero w momencie
klikniecia. Informujg o tym specjalne ikony statusu w Eksploratorze plikow Windows i Finderze
na Macu:

lkona statusu (Opis) Nazwa statusu Co to oznacza w praktyce?
Niebieska chmurka Tylko w chmurze Plik znajduje sie wytacznie w chmurze
(Status: Online) OneDrive. Nie zajmuje miejsca na Twoim

komputerze. Aby go otworzy¢, wymagany
jest dostep do internetu. Pobierze sie
automatycznie przy otwarciu.

Zielony ptaszek na biatym Dostepny lokalnie Plik zostat pobrany na komputer, poniewaz
tle zostat przez Ciebie otwarty. Mozesz go
edytowac bez internetu. System moze go

(Status: Lokalny ‘ A
automatycznie przenies¢ z powrotem do

t

ymezasowy) chmury, gdy zabraknie miejsca na dysku.
Biaty ptaszek na zielonym Zawsze zachowuj na tym Plik lub folder zostat trwale pobrany na

tle urzadzeniu dysk komputera. Bedzie zawsze dostepny

offline, nawet jesli nie masz potgczenia z
internetem. Idealne rozwigzanie przed
wyjazdem stuzbowym.

(Status: Zawsze lokalny)

Krok 5. Przygotowanie plikdw do pracy offline

Sciezka szybkiego dostepu (PL): Eksplorator plikéw — OneDrive — Prawy przycisk myszy —
Zawsze zachowuj na tym urzadzeniu

Sciezka szybkiego dostepu (EN): Eksplorator plikéw — OneDrive — Right click — Always keep
on this device

Instrukcja krok po kroku: Otworz Eksplorator plikow i znajdz folder zsynchronizowany ze
swojg chmurg ,OneDrive — [Nazwa Uczelni]”. Kliknij prawym przyciskiem myszy na folder
lub plik (np. folder projektu ,NCN_Projekt_XYZ”) i wybierz opcje ,Zawsze zachowuj na tym
urzgdzeniu”. lkona statusu zmieni sie z chmurki na biaty ptaszek w zielonym kole. Pliki
zostang fizycznie pobrane i bedg dostepne offline. Aby zwolni¢ miejsce na dysku, kliknij
prawym przyciskiem i wybierz ,Zwolnij miejsce” (Free up space).

% Wazne zalecenie bezpieczenstwa i putapki: Jesli korzystasz ze wspdlnego komputera
(np. w sali komputerowej, bibliotece lub na innym wspétdzielonym stanowisku pracy), po
zakonczeniu pracy bezwzglednie odigcz synchronizacje! W przeciwnym wypadku Twoje pliki
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oraz pliki zespotu bedg widoczne dla kolejnych uzytkownikéw komputera. Pamietaj rowniez,
ze usuniecie pliku oznaczonego niebieskg chmurkg w Eksploratorze plikéw na komputerze
skutkuje jego catkowitym usunieciem réwniez z chmury! Aby zwolni¢ miejsce, zawsze uzywaj
opcji ,Zwolnij miejsce” — nigdy nie naciskaj Delete.

5. Integracja z pakietem Office: Koniec z wersjami ,final_v7”

Autozapis i historia zmian

Praca w chmurze wprowadza rewolucyjng zmiane nawyku — zapominamy o tradycyjnym
klikaniu ,Zapisz”. Gdy plik znajduje sie w OneDrive lub SharePoint, w lewym gérnym rogu
aplikacji klasycznej (Word, Excel, PowerPoint) wigcza sie przetacznik Autozapis (AutoSave).
Kazde napisane stowo czy zmieniona komoérka sg automatycznie i natychmiast zapisywane w
chmurze.

Krok 6. Korzystanie z Autozapisu w aplikacjach Office
Sciezka szybkiego dostepu (PL): Lewy gérny rog aplikacji klasycznej — Przetgcznik Autozapis
(Wt.)
Sciezka szybkiego dostepu (EN): AutoSave (On)

Instrukcja krok po kroku: Otworz dowolny dokument (np. ,Sylabus.docx”) bezposrednio ze
swojej lokalizacji OneDrive w klasycznej aplikacji Word, Excel lub PowerPoint. Upewnij sie,
ze przetgcznik ,Autozapis” znajdujgcy sie w lewym gérnym rogu okna aplikacji jest wigczony
(Wt. / On). Od tego momentu kazda zmiana jest zapisywana automatycznie w czasie
rzeczywistym. Jesli funkcja jest wyszarzona, plik lezy lokalnie (np. na pulpicie lub pendrive).
Kliknij ,Plik” — ,Zapisz kopie” (Save a Copy), wybierz swoj dysk OneDrive jako lokalizacje
docelowg i wigcz Autozapis.

Krok 7. Odtwarzanie pliku z historii wersji

Sciezka szybkiego dostepu (PL): Plik — Informacje — Historia wersji — Wybierz i Przywr6é
Sciezka szybkiego dostepu (EN): File — Info — Version history — Restore

Instrukcja krok po kroku: Jesli chcesz cofngé niepozgdane modyfikacje dokonane przez
Ciebie lub wspotpracownikéw, przejdz w otwartym programie Office do menu ,Plik”, wybierz
zaktadke ,Informacje”, a nastepnie kliknij ,Historia wersji”. Po prawej stronie ekranu
wyswietli sie panel ze wszystkimi zapisanymi stanami dokumentu wraz z datg i nazwiskiem
autora zmian. Wybierz wersje z listy, kliknij na nig, aby otworzy¢ ja w nowym oknie
podgladu, i zatwierdz klikajgc przycisk ,Przywrdé” (Restore).

Krok 8. Szybkie udostepnianie bezposrednio z Outlooka

Sciezka szybkiego dostepu (PL): Nowa wiadomo$é — Dotgcz plik — Wybierz z chmury —
Udostepnij tacze

Sciezka szybkiego dostepu (EN): Attach File — Share link

Instrukcja krok po kroku: W oknie nowej wiadomosci w programie Outlook kliknij przycisk
,Dotgcz plik” (Attach File). Wybierz dokument z listy ostatnich plikow lub wskaz go
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bezposrednio w strukturze swojej chmury OneDrive. Przy dotgczaniu wybierz opcje
,Udostepnij tgcze” (Share link) zamiast standardowego ,Dotgcz jako kopie”. System wgra do
tresci wiadomosci estetyczny odnosnik z ikong pliku i automatycznie nada odbiorcy
odpowiednie uprawnienia.

* Trzy kluczowe korzysci wysytania linkéw w wiadomosciach:

* Brak limitow rozmiaru: Mozesz wystac¢ plik o rozmiarze nawet kilku gigabajtow — mail bedzie
wazyt zaledwie kilka kilobajtow i nie zapcha skrzynki odbiorcy.

» Zawsze aktualny dokument: Odbiorca otwierajgc link zawsze widzi najnowszy stan Twoich
prac — nie musisz dosyta¢ poprawek kolejnym wiadomos$ciami.

* Petna kontrola po wystaniu: W kazdej chwili przez opcje ,,Zarzadzaj dostepem” mozesz
odebrac¢ odbiorcy prawo do podgladu lub edycji pliku — nawet po tym, jak mail zostat
dostarczony i przeczytany!

6. Bezpieczenstwo i odzyskiwanie danych: Cztery poziomy ochrony

Twoj wielopoziomowy system bezpieczenstwa (Cztery hamulce)

Praca w chmurze chroni Twoje pliki przed awariami sprzetu, omytkowym skasowaniem,
nadpisaniem czy ztosliwym oprogramowaniem za pomocg czterech niezaleznych,
uzupetniajgcych sie mechanizmdéw ochronnych:

* Hamulec 1: Autozapis (AutoSave) — eliminuje ryzyko utraty biezgcej pracy w wyniku
nagtego roztadowania komputera, zawieszenia systemu operacyjnego czy zamkniecia
aplikacji bez zapisu.

» Hamulec 2: Historia wersji (Version History) — pozwala na bezproblemowe przejrzenie i
przywrocenie dowolnego stanu pliku z przesztosci. Jesli wspotpracownik omytkowo usunat
tabele w Excelu lub nadpisat wazny akapit, mozesz cofng¢ caty dokument do wybrane;j
godziny z listy historii.

* Hamulec 3: Kosz OneDrive (Recycle Bin) — omytkowo usuniety plik z poziomu przegladarki
lub komputera trafia do chmurowego Kosza. Na koncie uczelnianym pliki sg w nim
przechowywane az do 93 dni (dla poréwnania na koncie prywatnym Microsoft tylko do 30
dni).

* Hamulec 4: Przywracanie ustugi OneDrive (Files Restore) — to ostateczna siatka
bezpieczenstwa chronigca przed masowg katastrofg (np. ztosliwym oprogramowaniem typu
ransomware, ktére szyfruje wszystkie pliki na dysku komputera). Ta funkcja pozwala ,cofngc
caty dysk OneDrive w czasie” do wybranego momentu z ostatnich 30 dni.

Krok 9. Odzyskiwanie skasowanych plikdw z Kosza OneDrive

Sciezka szybkiego dostepu (PL): onedrive.com — Kosz (lewy panel) — Zaznacz plik —
Przywréé

Sciezka szybkiego dostepu (EN): Recycle bin — Restore

Instrukcja krok po kroku: Zaloguj sie na onedrive.com in przeglgdarce. W panelu bocznym
po lewej stronie wybierz zaktadke ,Kosz” (Recycle bin). Odszukaj omytkowo usuniety plik
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lub folder, zaznacz go ptaszkiem i kliknij przycisk ,Przywrd¢” (Restore) na gornym pasku.
Plik wréci na swoje pierwotne miejsce w nienaruszonym stanie.

Krok 10. Przywracanie catej ustugi OneDrive

Sciezka szybkiego dostepu (PL): onedrive.com — Ustawienia (koto zebate) — Opcje —
Przywré¢ ustuge OneDrive

Sciezka szybkiego dostepu (EN): Settings — Options — Restore your OneDrive

Instrukcja krok po kroku: W sytuacji awaryjnej (np. po ataku wirusa szyfrujgcego
ransomware lub przypadkowym masowym usunieciu danych), wejdz na onedrive.com,
kliknij ikone kota zebatego ,Ustawienia” w prawym gérnym rogu i wybierz ,Opcje”. Z lewego
menu wybierz pozycje ,Przywrdé ustuge OneDrive” (Files Restore). Zostanie wyswietlony
interaktywny wykres aktywnosci z ostatnich 30 dni. Przesun suwak na wykresie, aby
wskazaé doktadny punkt w czasie (dzien i godzine) bezposrednio przed wystgpieniem
awarii, i zatwierdz przywrocenie catej zawartosci swojego dysku OneDrive.

% Zasady bezpieczenstwa danych osobowych i RODO: Bezpieczenstwo informacji to
kluczowy obowigzek kazdego pracownika Uniwersytetu t6dzkiego. Dane osobowe,
zwtaszcza dane wrazliwe (takie jak numery PESEL, adresy zamieszkania, oceny czy
szczegotowe dane kontaktowe), nigdy nie mogg by¢ wprowadzane do zewnetrznych narzedzi
nieautoryzowanych przez uczelnie ani publikowane w otwartych, publicznych ankietach.
Wszystkie te informacje muszg pozostac¢ wytgcznie w bezpiecznych i autoryzowanych
systemach informatycznych uczelni. Nigdy nie wysyiaj takich plikow linkiem ,Kazda osoba
majgca tgcze”. Zawsze wybieraj opcje ,Okreslone osoby” i nadawaj najnizsze mozliwe
uprawnienie (np. tylko odczyt), co gwarantuje petng zgodnos$¢ z politykg ochrony danych
(RODO) Twojej uczelni.

7. Przydatne zrédta wiedzy i pomoc techniczna

Centrum pomocy i oficjalne bazy wiedzy

Zachecamy do poszerzania swojej wiedzy oraz rozwigzywania ewentualnych probleméw
technicznych w oparciu o oficjalne, zawsze aktualne bazy wiedzy Microsoft oraz wytyczne
krajowe:

» Udostepnianie plikow i folderow w ustudze OneDrive (Pomoc Microsoft)

e Zarzadzanie udostepnianiem i uprawnieniami w OneDrive oraz SharePoint (Dokumentacja

Microsoft)
» Zarzgdzanie ustawieniami udostepniania zewnetrznego (Microsoft Learn)
* Przywracanie wczesniejszej wersiji pliku przechowywanego w chmurze (Wsparcie Microsoft)
» Wyswietlanie i odzyskiwanie wczesniejszych wersiji plikdw pakietu Office (Wsparcie
Microsoft)
* Przywracanie catej ustugi OneDrive w przypadku infekcji lub awarii (Pomoc Microsoft)
» Odzyskiwanie skasowanych plikow z chmurowego Kosza OneDrive (Pomoc Microsoft)
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https://support.microsoft.com/en-us/office/share-onedrive-files-and-folders-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
https://support.microsoft.com/en-us/office/manage-sharing-and-permissions-in-onedrive-and-sharepoint-0a36470f-d7fe-40a0-bd74-0ac6c1e13323
https://support.microsoft.com/en-us/office/manage-sharing-and-permissions-in-onedrive-and-sharepoint-0a36470f-d7fe-40a0-bd74-0ac6c1e13323
https://learn.microsoft.com/en-us/sharepoint/turn-external-sharing-on-or-off
https://support.microsoft.com/en-us/office/restore-a-previous-version-of-a-file-stored-in-onedrive-159cad6d-d76e-4981-88ef-de6e96c93893
https://support.microsoft.com/en-us/office/view-previous-versions-of-office-files-5c1e076f-a9c9-41b8-8ace-f77b9642e2c2
https://support.microsoft.com/en-us/office/view-previous-versions-of-office-files-5c1e076f-a9c9-41b8-8ace-f77b9642e2c2
https://support.microsoft.com/en-us/office/restore-your-onedrive-fa231298-759d-41cf-bcd0-25ac53eb8a15
https://support.microsoft.com/en-us/onedrive/restore-your-onedrive-files

» Oszczedzanie przestrzeni dyskowej dzieki funkciji Pliki na zgdanie (\Wsparcie dla systemu

Windows)

* Praca w trybie offline z plikami w chmurze OneDrive (Wsparcie Microsoft)

» Praca w aplikacji webowej OneDrive w trybie offline (Wsparcie Microsoft)

* Platforma szkoleniowa Microsoft Learn (Centrum szkoleniowe)

» Bezpieczenstwo danych w chmurze i cyberbezpieczenstwo (Portal rzgdowy Gov.pl)

Problemy techniczne i wsparcie lokalne

Jesli po zalogowaniu do ustugi OneDrive nie widzisz jakiej$ funkcji opisanej w tym dokumencie,
najczesciej nie wynika to z Twojego btedu ani awarii oprogramowania. Dostep do niektérych
modutéw (np. integracja z Outlookiem, mozliwo$¢ nagrywania spotkan, wygasniecia linkow
zewnetrznych czy wigczenie funkcji Plikbw na zadanie) zalezy bezposrednio od rodzaju
przyznanej Ci licencji oraz od globalnych ustawien administracyjnych wdrozonych przez
uczelniany zespdt IT. W razie jakichkolwiek watpliwosci lub problemoéw technicznych, skontaktuj
sie bezposrednio z uczelnianym dziatem wsparcia IT (Centrum Informatycznym Twojej uczelni).

Trenerzy Kompetencji Cyfrowych| Uniwersytet Lodzki 2026
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https://support.microsoft.com/en-us/office/save-disk-space-with-onedrive-files-on-demand-for-windows-0e6860d3-d9f3-4971-b321-7092438fb38e
https://support.microsoft.com/en-us/office/save-disk-space-with-onedrive-files-on-demand-for-windows-0e6860d3-d9f3-4971-b321-7092438fb38e
https://support.microsoft.com/en-us/office/working-offline-with-onedrive-ad1c0938-aa89-4a6b-8775-a35998fb6ecf
https://support.microsoft.com/en-us/onedrive/work-with-onedrive-web-app-when-offline
https://learn.microsoft.com/
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja
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