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OneDrive
Introducere

Microsoft OneDrive este un serviciu de gazduire de fisiere si servicii de sincronizare in cloud oferit de
Microsoft, care face parte din abonamentele Office 365. Este important sa nu confundati acest serviciu, cu
OneDrive (simplu) care este un serviciu de stocare online pentru oricine are un cont personal Microsoft,
singurele asemanari dintre aceste doua servicii fiind numele (afisat identic in interfetele lor) si faptul ca
stocheaza fisiere. OneDrive va tine conectat cu toate fisierele dvs. pe care le puteti stoca, proteja, partaja si
accesa de oriunde si de pe oricare dintre dispozitivele dumneavoastra (PC, Mac, iPhone, iPad si tablete sau
telefoane cu Android). Mai mult, acest serviciu va permite sa lucrati in comun si simultan, cu elevii sau cu
profesorii, pe un acelasi document daca acesta este partajat cu drepturi de editare. Mai tehnic vorbind
OneDrive pentru business este o cale de acces la biblioteca de documente a institutiei dvs. aflata si gestionata
pe platforma de colaborare Microsoft SharePoint. latd cateva din beneficiile utilizarii OneDrive pentru
business:

= |ntegrare profunda cu celelalte aplicatii si servicii din suita Office 365
= |storicul versiunilor documentelor

= Mecanisme pentru prevenirea pierderii datelor

= Controlul fluxului documentelor

= Mecanisme detaliate de auditare si raportare

= Mecanisme de verificare a conformitatii documentelor cu standardele institutiei

= Posibilitatea activarii unor mecanisme de avertizare in cazul accesarii/modificarii unui document
= Alegerea si salvarea unei vizualizari personalizate a documentelor
= Algoritmi avansati de criptare a documentelor

Dupa ce va autentificati in Office 365 faceti clic pe pictograma OneDrive |OneDrive
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Crearea unui fisier sau folder nou

Apasati Nou din meniul orizontal si alegeti tipul de fisier dorit.
Acesta se va deschide intr-o fila noua in navigatorul dvs. web.
Pentru a redenumi fisierul, faceti clic pe numele fisierului in bara
de titlu, de exemplu, Document, apoi tastati un alt nume.

Toate modificarile sunt salvate automat in aplicatiile Office
Online, astfel incat, atunci cand reveniti la fila cu OneDrive,
fisierul nou este deja salvat. Daca schimbarea numelui nu se
regaseste inca si in OneDrive, reimprospatati pagina (F5 pe PC).
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4. Daca doriti sa creati un folder nou, la pasul 1 selectati Folder apoi introduceti numele folderului si

faceti clic pe butonul Creare. Acum puteti selecta fisierele pe care le doriti si le puteti glisa in folder.
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Tncarcarea unui fisier sau folder

1.
2. Selectati fisierele / folderul care doriti sa se incarce. T e R ST
3. Faceti clic pe Deschidere / Incarcare. e &
4. Toate aceste operatiuni se pot realiza si prin glisarea Fisiere "
elementelor dorite pe pagina OneDrive N

Faceti clic pe Tncdrcare > Fisiere / Folder din meniul orizontal. _
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Partajarea unui fisier

1. Avand un fisier deschis sau un fisier / folder selectat, faceti clic pe butonul Partajare.

2. Daca tipul de permisiune ,Oricine are linkul” va convine...

3. ...introduceti adresa de email a persoanelor cu care doriti sa partajati, eventual un mesaj si apoi apasati
butonul Trimitere sau copiati linkul pentru a-I trimite prin Teams sau pentru a-l incorpora intr-un fisier.

4. Daca tipul de permisiune nu va convine sau doriti sa alegeti unele optiuni suplimentare selectati sageata spre
dreapta pentru a alege permisiunile/optiunile pentru linkul pe care il veti partaja. Printre optiuni se numara:

Oricine are linkul
Persoanele din institutia dvs. care au linkul
Persoanele cu acces existent
Anumite persoane
Alte setari - variaza in functie de destinatarii alesi si pot include:

i. drepturi de editare

ii. data de expirare

iii. parolare

iv. blocarea descarcarii (doar daca Permiteti editarea este debifata)

5. Apasati butonul Se aplica apoi efectuati operatiunile de la pasul 3.
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Setari link

Pentru cine doriti sa functioneze acest
link? Aflati mai multe

QOricine are linkul \/

Persoanele din Scoala de Office
54 care au linkul

& Partajare  “@ Copiere link 4 Descircare

Trimitere link
Persoanele cu acces existent

Oricine are linkul poate edita > @ Anumite persoane

sroducet - : Alte setari
|r|.|c=dl.a.e_.| un nume sau o adresa de e-mail

E Permiteti editarea

Adaugati un mesaj (optional)

Setati data de expirare X
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Copiafi Enkul Outlook

Se aplica “ Anulare




