Microsoft OneDrive — ustuga stuzgca do bezpiecznego przechowywania danych

W zwigzku ze zgtaszanymi awariami komputerdw (polegajgcymi na uszkodzeniu dyskéw twardych) w celu
zminimalizowania ryzyka utraty danych przetwarzanych na komputerach stuzbowych, Osrodek Informatyki
zaleca korzystanie z narzedzia do tworzenia kopii zapasowe] danych tj. ustugi OneDrive. Wskazana ustuga
dostepna jest w ramach stuzbowego pakietu Office 365 (pojemnos¢ ustugi to 5TB danych).

Dane w komputerach, na ktérych jest zainstalowana ustuga OneDrive sg automatycznie kopiowane do
chmury a proces ten nie wymaga dodatkowych czynnosci. W przypadku awarii komputera, przy instalacji
systemu operacyjnego na nowym komputerze (po wykonaniu tej samej procedury) dane zostang
przywrocone. Ustuga ta, jak i inne ustugi chmurowe wymagajg dostepu do Internetu.

Instrukcja uzytkowania
Ponizej znajduje sie instrukcja szybkiej konfiguracji ustugi OneDrive w dwdch przypadkach:

I.  Konfiguracja stuzbowego konta OneDrive na komputerze, na ktdrym zainstalowano, ale nie
skonfigurowano ustugi OneDrive (przez co foldery nie kopiuja sie do chmury)

1. Uruchom Eksplorator Plikow.

Eksplorator plikdw

\

2. Kliknij na folder ustugi OneDrive — Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu. Mogg sie pokazac
foldery, ale nie sg ustawione na przechowywanie kopii. Sg puste.
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3. Klikamy prawym klawiszem na folder Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu i z rozwinietego
menu wybieramy Ustawienia.
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4. Pojawi sie woéwczas nowa karta ustawien, na ktérej nalezy wybrac zaktadke Kopia Zapasowa
a z tej zaktadki Zarzqdzaj kopig zapasowq.
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IUtworz kopie zapasowe plikdw z folderaw
Pulpit, Dokumenty | Obrazy w ushudze
Onelrive, aby byty one chronione i dostepne
na innych urzadzeniach.

Wiece] informadii

5. Otworzy sie kreator zarzgdzania kopig zapasowa folderu.

& Microsoft OneDrive

Zarzadzanie kopia zapasowga folderu

Wybrane foldery zostang zsynchronizowane w ustudze OneDrive - Uniwersytet
Przyrodniczy w Poznaniu. Nowe i istniejgce pliki zostang dodane do ustugi OneDrive,
zostanie utworzona ich kopia zapasowa i beds one dostepne na innych urzadzeniach
nawet w przypadku utraty tego komputera. Dowiedz sie wiecej.
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Pozostate migjsce w ustudze OneDrive po wybraniu: 5 120 GB

@ Dla niezaznaczonych folderdw nie zostanie utworzona kopia zapasowa. Mozesz to zmienic w
dowolnym momencie, przechodzac do ustawien ustugi COneDrive,




6. W celu wybrania folderu kopii zapasowej kliknij na ikonke folderu. Po wybraniu zadanych
folderéw kliknij Rozpocznij tworzenie kopii zapasowe;.

& Microsoft OneDrive *

Zarzadzanie kopig zapasowa folderu

Wybrane foldery zostang zsynchronizowane w ustudze OneDrive - Uniwersytet
Przyrodniczy w Poznaniu. Nowe i istniejgce pliki zostang dodane do uskugi OneDrive,
zostanie utworzona ich kopia zapasowa 1 bed3 one dostepne na innych urzadzeniach

nawet w przypadku utraty tego komputera. Dowiedz sie wiece).
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Pozostale migjsce w ustudze OneDrive po wybraniu: 5 120 GB

7. Zaczyna sie tworzy¢ kopia wybranych folderéw. Czas trwania tego procesu zalezny jest od
predkosci tacza internetowego oraz ilosci danych.

& Microsoft OneDrive *

Ustuga OneDrive zaczyna tworzy¢ kopie
zapasowa Twoich plikow

Obecnie trwa synchronizaga wainych plikéw. Mozesz zamknac to okno. Po
ukoriczeniu pliki beds dostepne z dowolnego miegjsca, w ktdrym uzywasz ustugi
OneDrive.

Korzystaj z plikéw w dowolnym migjscu za pomoca aplikacji dla systemu Android lub 105




8. W celu skontrolowania postepu tworzenia kopii zapasowej kliknij na przycisk Wyswiet! Postep
Synchronizacji.
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Ustuga OneDrive zaczyna tworzyc kopie
zapasowg Twoich plikéw
Obecnie trwa synchronizacja waznych plikéw. Mozesz zamknac to okno. Po

ukoriczeniu pliki bedg dostepne z dowolnego miejsca, w ktérym uzywasz ustugi
OneDrive.
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Wyswietl postep synchronizacji

Korzystaj z plikéw w dowelnym miejscu za pomoca aplikacji dla systemu Android lub i0S

9. Ten postep zostanie wyswietlony w lewym, dolnym rogu (nad zegarkiem). Postep
synchronizacji zawsze mozna sprawdzi¢ klikajgc na niebieskg chmurke w pasku koto zegarka.
Okno ustawiert mona zamkng¢ przyciskiem OK .
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1. Konfiguracja stuzbowego konta OneDrive na komputerze, na ktérym nie instalowano
lub nie konfigurowano ustugi OneDrive.

1. Uruchom Eksplorator Plikow.

Eksplorator plikdw

2. Kliknij w folder One Drive.
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3. Uruchomi sie kreator dodawania konta, w ktérym wpisz adres konta w ustudze Office 365 i kliknij
Zaloguj sie.

& Microsoft OneDrive *

Skonfiguruj ustuge OneDrive

Umies¢ pliki w ustudze OneDrive, aby uzyskiwac do nich dostep z dowolnego
urzgdzenia.

Adres e-mail

‘ }Nprowadz’ swoj adres e-mail

Utwdrz konto




Dla pracownikéw UPP ma on posta¢ imie.nazwisko@pracownik.up.poznan.pl

Adres e-mail

jan.kowaIski@pracownik.up.poznan.pl|

Utwérz konto ‘ Zaloguj sie

4. Zaloguj sie do Office 365, wpisujgc odpowiednie hasto.

IJ Office 365

N Microsoft
jan.kowalski@pracownik.up.poznan.pl

Wprowadz hasto
Hasio

Mie pamietam hasta

Zaloguj sie przy uZyciu innego konta

5. Uruchomi sie kreator konfiguracji ustugi OneDrive.

& Microsoft Onelrive X

Twoj folder ustugi OneDrive

Dodac pliki do folderu OneDrive, aby moina byto uzyskac do nich dostep z innych
urzgdzen i jeszcze na tym komputerze.

Twdj folder OneDrive jest tutaj
Ch\Users\krzysztof.napierala\OneDrive - Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu

Zmien lokalizacje

Nic nie zmieniaj. Kliknij Dalej.


mailto:imie.nazwisko@pracownik.up.poznan.pl

6. Domyslnie synchronizujg sie katalogi: Pulpit, Dokumenty, Obrazy. \Wszystko, co znajdzie sie w
tych folderach na tym komputerze zostanie skopiowane do chmury OneDrive.
Mozna odznaczy¢ niechciane foldery. Kliknij Kontynuuj.

@ Microsoft OneDrive x

Utworz kopie zapasowg swoich folderow

Wybrane foldery zostang zsynchronizowane w ustudze OneDrive - Uniwersytet
Przyrodniczy w Poznaniu. Nowe i istniejace pliki zostang dodane do ustugi OneDrive,
zostanie utworzona ich kopia zapasowa i beds one dostepne na innych urzadzeniach

nawet w przypadku utraty tego komputera. Dowiedz sie wiece].
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Pozostate miejsce w ustudze OneDrive po wybraniu: 5 120 GB

7. Kliknij Dalej.

@ Microsoft OneDrive X

Poznaj ustuge OneDrive

Aby dodac elementy, przeciggnij je do folderu ustugi OneDrive




8. Kliknij Dalej.

@ Microsoft OneDrive X

Udostepnianie plikow i folderéw

Aby umozliwi¢ innym osobom wyswietlanie lub edytowanie Twoich plikéw, mozesz je
udostepnic. Mozesz takze pracowac w folderach udostepnionych Tobie.

9. Kliknij Dalej.
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Wszystkie pliki sg gotowe do uzycia i
dostepne na zadanie

Dzigki funkgji Pliki na zadanie mozna przegladac catg zawartos¢ w ustudze OneDrive
bez zajmowania miejsca na urzadzeniu.
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Tylko w trybie Ma tym urzadzeniu Zawsze dostepny
online Gdy otwierasz plik pobrany Kliknij plik prawym
Te pliki nie zajac miejsca na na urzgdzenie, mozesz go przyciskiem myszy, aby
tym urzadzeniu, a oni edytowad w trybie offline. udostepnic go w trybie
pobrac podezas offline.

korzystania z nich.




10. Nie pobieraj aplikacji na telefon, kliknij Dalej.

@& Microsoft OneDrive X

Pobieranie aplikacji mobilnej

Aby pracowac nad swoimi plikami w podrézy, korzystaj z ustugi OneDrive na
telefonie lub tablecie. Jest ona dostepna dla systemow iOS i Android.
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Pobierz aplikacje mobilng

11. To juz koniec konfiguracji. Kliknij Otwdrz mdj folder ustugi OneDrive.

@& Microsoft OneDrive

Ustuga OneDrive jest gotowa




12. W wyniku tych operacji do nazwy ustugi OneDrive zostata dodana nazwa organizacji,
z ktérg powigzany jest ten adres e-mail: imie.nazwisko@pracownik.up.poznan.pl

Widac réwniez foldery, ktére w punkcie 6 zostaty wybrane.

Przy takiej konfiguracji wszystkie pliki ktore znajda sie w tych folderach na tym komputerze, bedag
skopiowane do chmury ,,OneDrive — Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu”.
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