2.3. Chmura w internecie

O ustudze OneDrive | wspottworzeniu
dokumentow

Wspdlna praca nad projektem

to zawsze duze wyzwanie. Trudno
stworzyc spojna catosc, zwiaszcza
gdy kazdy wykonuje swojg czesc
zadania samodzielnie w domu,

a ciagle zmieniany dokument jest
przesytany poczta elektroniczna.
Na zajeciach poznasz metode,
ktora utatwia wspalng prace nad
dokumentem.

Praca w grupic nad jakimé projektem

moze przebiega¢ bardzo sprawnie, na-

wet jesli kazdy pracuje w innym miejscu

i na innym urzadzeniu. Dzigki dostgpowi

do odpowiednich ustug internetowych - tak zwanych ustug w chmurze -

czlonkowie grupy moga w dowolnym czasie i miejscu otwierac dany do-

kument i wprowadza¢ w nim zmiany, ktére beda widoczne dla pozosta-

tych osab. Ustugi w chmurze umozliwiaja rowniez przechowywanie plikow

w przestrzeni wirtualnego swiata - chmury pelnia zatem funkcje dyskow

internetowych. Zapisane na nich pliki mozna otworzy¢ na dowolnym kom-

puterze z dostgpem do sieci. Przykladem uslugi w chmurze jest OneDrive.
Na zaj¢ciach poswigconych pracy w chmurze:

1. poznasz ustuge OneDrive,

2. utworzysz dokument z wykorzystaniem ushagi w chmurze,

3. wstawisz ilustracje do dokumentu zapisanego na dysku OneDrive,

4, udostgpnisz dokument innym uzytkownikom.

1 : Poznanie ustugi OneDrive

Aby skorzystac z ustugi OneDrive, wystarczy mie¢ konto pocztowe zatozone
na serwerze ol m

Zaloguj si¢ do poczty przez strong outlook com. Kliknij w ikong [l
widoczng na gorze okna, a nastgpnie wybierz opcje OneDrive ‘ﬁ (rys. 1).
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Viybierz te n;;cle, ahy przejsc do ustugl OneDrive,
Rys. 1. Przejicie do ustugi OneDrive

Ustuga OneDrive pozwala tworzy¢ i zapisywac na dysku internetowym
foldery oraz dokumenty (rys. 2). Mozna je przenosic i porzgdkowac podobnie
jak na dysku twardym komputera. OneDrive umozliwia réwniez pobiera-
nie plikow zapisanych w chmurze na dysk komputera oraz przenoszenice
na dysk internetowy plikow z urzadzenia, na ktérym pracujesz. Pliki zapisane
w chmurze mozna udostgpniac innym.

Po wybraniu te] opcji mozna utworzy¢
nowy folder b plik,

Tz opcja umozliwia zapisanie na dysku
internetowym plikow z kompulera.
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Rys. 2. Gtowne okno ustugi OneDrive



2 : Utworzenie dokumentu w chmurze

Teraz utworzysz notatke na temat rodzajow chmur wystgpujacych w przy-
rodzie. W gornym menu ustugi OneDrive kliknij opcje Nowy + towr
a nastgpnie wybierz z listy Dokument programu Word (rys. 3). Pojawi si¢
wowczas okno programu Word w wersji online.

pliku, ktory chcesz utworzyc
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Rys. 3. Tworzenie nowego dokumentu

W utworzonym dokumencie napisz tytul notatki. Zaznacz go, pogrub
i zwigksz czcionkg do 14 pkt. Ponizej wpisz nazwe rodzaju chmur i umies¢
jego krotka charakterystyke.

Po kliknigciu w pole na gornym pasku zmien nazwe pliku
na rodzaje_chmur. W ustudze OneDrive utworzone pliki i nanoszone w nich
Zmiany s3 zapisywane automatycznie.

Pogrubieme Wyhar kropu - 'Wybar rozmiaru . Tu mozesz zmienic
czcionki czcionki A7 cacionki " nazwe dokumeniu.
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Rys. 4. Okne dokumentu Waord w ustudze OneDrive

3 : Wstawienie ilustracji do dokumentu zapisanego
w chmurze

Aby urozmaici¢ notatke, pod opisem rodzaju chmur wstaw odpowiednie
zdjegcie. W tym celu najpierw wyszukaj w internecie fotografie réznych typow
chmur, a nastgpnie zapisz je na dysku swojego komputera, Przejdz do karty
Wstawianie i wybierz opcj¢ Obraz 7. Nastepnie odszukaj zapisane ilustra-
cje, zaznacz odpowiednie zdjecie i zatwierdz swoj wybor (rys. 5).

Kliknig lutz), 3by wslawic do dokumenlu obraz
zapisany na przyktad na dysku twojego komputera, P Karta Wstawianie
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Rys. 5. Wstawianie ilustracji do dokumentu na dysku OneDrive Wybrane zdjecie

Jesli klikniesz w obraz wstawiony do dokumentu, pojawi si¢ nowa karta:
Formatowanie, Znajdziesz tu opcje formatowania zdjecia - mozesz na przy-
kiad zmienic jego rozmiar lub zastosowac wybrany styl obrazu.

4 : Udostepnienie dokumentu innym uzytkownikom

Teraz udoste¢pnisz plik innym osobom, na przykfad kolezankom i kolegom
z klasy. Dzigki temu kazdy z was bedzie mogl jednoczesnie pracowac nad
tym samym dokumentem, i to na roznych komputerach.



Aby udostepnic otwarty dokument z dysku OneDrive innym uzytkowni-
kom, skorzystaj z opcji Udostepnij = vl znajdujacej sig w gérnym menu
programu. Mozesz to zrobi¢ rowniez w inny sposob - przejdz do karty Plik

e .

i wybierz kolejno: Udostepnij i Udostepnij innym osobom ! (rys. 6).
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Rys, 6. Udostepnianie dokumentu zapisanego na dysku OneDrive

W oknie udostgpniania (rys. 7) w polu Do wprowadz adresy e-mail trzech
0sob z klasy. W polu nizej wpisz prosb¢ o uzupetnienie dokumentu. Sprawdz,
czy jest wybrana opcja Adresaci moga edytowac. Po podaniu niezbednych
informacji kliknij Udostgpnij EEEE Do wskazanych osob automatycznie
zostanie wyslany e-mail z informacja o udostgpnionym dokumencie.
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Rys. 7. Okna udostepniania dokumentu

Plik zapisany w chmurze mozna takze udostgpniac za pomocg linku, czyli
przez odeslanie do strony internetowej. Jesli chcesz utworzy¢ link do pli-
ku na dysku OneDrive, otworz okno udostgpniania. Kliknij Utwérz link,
nast¢pnie wybierz, czy plik bedzie mozna edytowad, czy tylko wyswictlac,
a na koniec nacisnij przycisk Utwérz link (rys. 8).
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Rys. 8. Tworzenie linku do pliku na dysku OneDrive

Taki link mozesz skopiowac i1 wklei¢ na przyklad na swoim blogu albo
stronie internetowej. Dzigki temu udostgpnisz dokument, nawet jesli nie
znasz adresow mailowych wszystkich osob.

Gdy ktorys z adresatow rozpocznie edycje udostgpnionego dokumen-
tu, na gorze otwartego okna programu pojawi si¢ informacja o tym. Przy
fragmencie tekstu dopisywanym przez innego uzytkownika wyswietli si¢
odpowiednia ikona (rys. 9).
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Rys. 9. Dokument, nad kidrym pracuja jednaczednie dwie osoby



