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Informacje o tej dokumentacji
Ponizsze informacje pozwolg sprawniej postugiwac sie tg dokumentacja.

Do kogo jest kierowana ta dokumentacja?

Ta dokumentacja jest przeznaczona dla uzytkownikéw, ktérzy chcg uzywac aplikacji Dysk do
synchronizowania plikéw i folderow miedzy komputerem stacjonarnym lub urzadzeniem mobilnym
oraz serwerem oprogramowania do pracy grupowe;.

Jakie zatozenia przyjeto w tej dokumentacji?
Te dokumentacje napisano przy zatozeniu, ze uzytkownik potrafi obstugiwac urzagdzenie mobilne.

Co zawiera niniejsza dokumentacja?

Niniejsza dokumentacja zawiera nastepujgce informacje:

= W sekcji Do czego stuzg qplikagie Dysk? znajduje sie opis aplikacji Dysk.

= w sekqji /nstalagia aplikagi Dysk znajduja sie informacje o sposobie instalacji i konfiguracji aplikacji
Dysk w Twoim systemie.

= W sekdji Korzystanie z qplikagii Dysk znajdujg sie praktyczne informacje dotyczace eksploatacji aplikacji
Dysk.

Wersja i konfiguracja oprogramowania do pracy grupowej, ktérej uzywasz, moze rozni¢ sie od

przedstawionej w tym dokumencie.

Dodatkowa pomoc
Szczegbtowag dokumentacje oprogramowania do pracy grupowej mozna znalez¢ w instrukgji obstugi
aplikacji Oprogramowanie do pracy grupowej.







Do czego stuzg aplikacje Dysk?

Aplikacja Dysk jest instalowana lokalnie na komputerze lub urzadzeniu mobilnym. Dysk pozwala na
uzyskiwanie dostepu do plikdw i folderéw znajdujacych sie na serwerze. Dysk synchronizuje dane miedzy
komputerem lokalnym lub urzgdzeniem mobilnym a serwerem. Uzytkownik sam definiuje dane przez-
naczone do synchronizacji:

= Aby przeprowadzi¢ synchronizacje na komputerze, nalezy zdefiniowa¢ nastepujace foldery:
o Folder lokalny na komputerze.
o Co najmniej jeden folder zdalny na serwerze oprogramowania Oprogramowanie do pracy
grupowej.
= Na urzadzeniu mobilnym z systemem Android mozna tez zdefiniowac przesytanie zdje¢ i filméw na
serwer. Funkcja ta jest okreslana nazwg Przesytanie z aparatu.

Kazda zmiana wprowadzona na serwerze jest odzwierciedlana na komputerze i urzgdzeniach mobilnych,
a kazda zmiana dokonana na komputerze lub urzgdzeniu mobilnym — na serwerze i innych
urzgdzeniach.

Przy pewnych konfiguracjach serwera mozna wybra¢ do synchronizacji nastepujace foldery ze stac;ji
robocze;.

= Foldery osobiste

= Foldery publiczne, foldery udostepnione

Na urzgadzeniu mobilnym synchronizowana jest tylko zawartos¢ foldera prywatnego.

Aplikacje Dysk mogg stuzy¢ do wspdtpracy z innymi uzytkownikami lub partnerami zewnetrznymi obej-
mujacej udostepnianie plikéw lub folderéw z uprawnieniami do odczytu lub edyciji.

Obstugiwane sg nastepujgce systemy:

= MS Windows

= MacOS

= i0S

= Android







Instalacja aplikacji Dysk

Dowiedz sie, jak zainstalowa¢ aplikacje Dysk:
= nakomputerze
= naurzadzeniu mobilnym

Uwaga: aby mozna byto uzywac tej funkgji, aplikacja Dysk musi by¢ dostepna na serwerze oprogramowa-
nia do pracy grupowej. Szczegbétowe informacje mozna uzyska¢ od administratora lub dostawcy
hostingu.




Instalacja aplikacji Dysk Instalacja klienta komputerowego

3.1

Instalacja klienta komputerowego

Jak zainstalowa¢ aplikacje Dysk na stacji roboczej:

1.

6.

Uzyj oprogramowania do pracy grupowej w celu pobrania programu instalacyjnego pasujacego do
uzywanego systemu [7]. W zaleznosci od konfiguracji serwera Oprogramowanie do pracy grupowe;j
dostepne sa niektére lub wszystkie z ponizszych opcji.
= Kliknijikone menu systemowego E po prawej stronie paska menu. Kliknijw menu opcje Podtacz
urzadzenie.
Zostanie uruchomiony kreator. Postepuj zgodnie z jego instrukcjami.

= Kliknijikone menu systemowegoH z prawej strony paska menu. Kliknij w menu opcje Ustawienia.
Kliknij na pasku bocznym polecenie Pobieranie.
Postepuj zgodnie z wyswietlonymi instrukcjami pobierania.

W zaleznosci od konfiguracji serwera aplikacji Oprogramowanie do pracy grupowej widgety z infor-

macjami dotyczgcymi instalacji aplikacji Dysk mozna znalez¢ na stronie Portal.

Uruchom program instalacyjny. WysSwietlony kreator utatwi wykonanie czynnosci instalacyjnych.

Postepuj zgodnie z wySwietlanymi instrukcjami.

Po zakonczeniu instalacji pojawi sie ekran Areatora konfiguradi.

Na stronie Witamy w qplikacii Pliki wpisz nastepujace informacje:

= Nazwa uzytkownika i adres e-mail, ktérych uzywasz w przypadku serwera Oprogramowanie do
pracy grupowe;.

= Twoje hasto do serwera Oprogramowanie do pracy grupowej.

Kliknij Dalej.

W przypadku wprowadzenia nazwy uzytkownika zamiast adresu e-mail lub niewykrycia adresu URL

serwera otworzy sie okno umozliwiajgce wprowadzenie adresu URL serwera.

Kolejne kroki zalezg od systemu operacyjnego komputera:

= Nakomputerze z systemem MS Windows mozna zdefiniowac folder lokalny i foldery na serwerze,
ktére majg by¢ ze sobg synchronizowane. Mozna to zrobi¢ na stronie Aplikacja Plik/i zostata
pomysinie skonfigurowana i mozna jg uruchomic ponowrnie. W tym celu kliknij Dostosuj ustawienia
folderu. Otworzy sie strona Ustawienia folderu.

= Aby wybrac¢ folder lokalny, kliknij Zmien obok pozycji Foldery lokalny. Wpisz folder lokalny.

oAby wybra¢ foldery na serwerze, kliknij Zmien obok pozycji Foldery synchronizowane.
Wybierz co najmniej jeden folder na serwerze.
Aby zakonczy¢ prace z ustawieniami folderu, kliknij ikone u dotu ekranu.

= Nakomputerze z systemem MAC OS pojawi sie pytanie, ktére foldery majg by¢ synchronizowane.
W ustawieniach aplikacji Dysk mozna zmienic¢ te foldery po zakonczeniu instalacji.

Definiujac folder lokalny, ktory zawiera juz dane, zostang one przeniesione do podfolderu. Otrzymasz
o tym informacje.

Aby zakonczy¢ konfiguracje, kliknij przycisk Rozpocznij teraz.

Wynik: rozpocznie sie synchronizacja folderéw. Czas trwania tej operacji zalezy od ilosci danych.
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Instalacja na urzadzeniu mobilnym Instalacja aplikacji Dysk

3.2

Instalacja na urzadzeniu mobilnym

Jak zainstalowa¢ aplikacje Dysk na stacji roboczej:

1.

Odwiedz sklep z aplikacjami przeznaczonymi na dane urzadzenie mobilne. Zainstaluj aplikacje Dysk.

Mozesz takze uzy¢ taczy do plikéw do pobrania dostepnych na serwerze Oprogramowanie do pracy

grupowej, klikajac pozycje Do pobrania na pasku bocznym ustawien oprogramowania do pracy

grupowej.

W zaleznosci od konfiguracji serwera aplikacji Oprogramowanie do pracy grupowej widgety zawier-

ajace tacza do sklepdw z aplikacjami mozna znalez¢ na stronie Portal.

Po zakonczeniu instalacji zostanie otwarty kreator, ktory utatwi wykonanie dalszych czynnosci:

= Whpisz adres URL serwera oprogramowania do pracy grupowe;.

= Wprowadz poswiadczenia dostepu do serwera oprogramowania do pracy grupowej.

= Mozesz wybra¢, czy obrazy i filmy majg by¢ przesytane na serwer oprogramowania do pracy
grupowej. Wprowadzone ustawienie mozesz p6zniej zmienic.

Bezposrednio po zakoriczeniu konfiguracji pojawig sie foldery osobiste aplikacji Dysk. Aby udostepnic

folder w trybie offline, wykonaj nastepujgce czynnosci:

a. Stuknij ikone menu obok nazwy folderu.

b. Wybierz pozycje menu Dostepne w trybie offline.

Wynik: zawarto$¢ folderu zostanie pobrana na urzadzenie mobilne. Dlatego sg one réwniez
dostepne, gdy jestes offline. Czas trwania tego procesu zalezy od ilosci danych.
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Korzystanie z aplikacji Dysk

Zainstalowana aplikacja Dysk pracuje w tle, bez koniecznosci jakiejkolwiek interakcji ze strony
uzytkownika. Niezaleznie od tego, aplikacja oferuje szereg funkgcji informacyjnych i konfiguracyjnych.

Dostepnos¢ wybranych funkgcji zalezy od tego, czy aplikacja Dysk jest uzywana na stacji roboczej, czy
urzadzeniu mobilnym.

= Funkcje na komputerze
= Funkcje na urzadzeniu mobilnym
= Wskazdéwki dotyczace uzytkowania
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Korzystanie z aplikacji Dysk Na komputerze

4.1 Na komputerze

Na stacji roboczej dostepne sg nastepujgce funkcje:

= wyswietlenie zsynchronizowanych informacgji

= zmienianie synchronizowanych folderéw

= konfigurowanie kolejnych kont w celu synchronizowania dodatkowych folderéw

= otwieranie plikéw z lokalnego folderu w przegladarce

= otwieranie dokumentéw Office z folderu lokalnego w przegladarce

= Pliki i foldery mozesz udostepnia¢ innym uzytkownikom lub partnerom zewnetrznym.
o uzywanie odnosnikéw publicznych w celu udostepniania z uprawnieniami do odczytu
o wystanie zaproszenia do udostepniania z uprawnieniami do odczytu lub zapisu

= zatrzymywanie lub wznawianie synchronizacji.

= zamykanie aplikacji Dysk

= dostosowanie ustawien

Note: Aby méc uzy¢ funkcji otwierania lub udostepniania w systemie Mac OS, potrzebne jest wigczenie
rozszerzenia Dysk Finder Extension???.
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Wyswietlanie synchronizowanych

danych

Korzystanie z aplikacji Dysk

4.1.1 Wyswietlanie synchronizowanych danych

Jak wyswietli¢ synchronizowane dane:
1. Otworz menu kontekstowe ikony aplikacji Dysk.
2. Uzyj nastepujacych opgji:

= Aby wyswietli¢ liste wczesniej zmienionych danych w systemie MS Windows, wybierz opcje
Woczes$niej zmienione dane.

= Aby otworzyc¢ folder lokalny w systemowej przeglgdarce plikow, wybierz opcje Otwérz folder w
ustudze Drive.

Wskazoéwka: w zaleznosci od instalacji folder lokalny mozna tez otworzy¢ za pomocg ikony Dysk na
pulpicie.
Zobacz tez

Zmienianie synchronizowanych folderéw (p. 15)
Konfigurowanie kolejnych kont (p. 15)

4.1.2 Zmienianie synchronizowanych folderéw
Istnieje mozliwo$¢ zmiany folderdéw przeznaczonych do synchronizacji.

Jak zmieni¢ foldery na stacji roboczej przeznaczone do synchronizacji:
1. Otwdrz menu kontekstowe ikony aplikacji Dysk.
2. Wybierz w menu kontekstowym opcje Ustawienia.

3. Nastronie Ustawieniawybierz pozycje Opcje synchronizacji. Ustawienia sg wyswietlane dla kazdego
konta z osobna.

Aby zmienic foldery przeznaczone do synchronizacji, kliknij odpowiednie przyciski.

Zobacz tez

Wyswietlanie synchronizowanych danych (p. 15)
Konfigurowanie kolejnych kont (p. 15)

4.1.3 Konfigurowanie kolejnych kont

Istnieje mozliwos$¢ skonfigurowania kolejnych kont w celu synchronizowania danych znajdujacych sie
w innych folderach.

Jak skonfigurowac kolejne konto:
1. Otworz menu kontekstowe ikony aplikacji Dysk.
2. Wybierz w menu kontekstowym opcje Ustawienia.

3. Na stronie Ustawienia wybierz pozycje Konto.
Kliknij pozycje Nowe konto. Otworzy sie kreator ustawien.

4. Wpisz adres serwera i poswiadczenia. Kliknij pozycje Zaloguij sie.
Na nastepnej stronie kliknij pozycje Dostosuj ustawienia folderu. Wybierz foldery do synchronizacji.
Zobacz tez

Wyswietlanie synchronizowanych danych (p. 15)
Zmienianie synchronizowanych folderéw (p. 15)
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Wigczanie rozszerzenia Finder Exten-

Korzystanie z aplikacji Dysk sion w systemie Mac OS

4.1.4 Wiaczanie rozszerzenia Finder Extension w systemie Mac OS

Aby méc otwiera¢ dokumenty pakietu Office lub udostepnia¢ obiekty na komputerze z systemem Mac
OS za pomocg programu Finder, trzeba wtgczy¢ rozszerzenie Dysk Finder Extension.
Jak witaczy€ rozszerzenie Dysk Finder Extension na komputerze z systemem Mac OS:

1. Otworz Preferencje systemowe. W oknie Preferencie systemowe wybierz karte Rozszerzenia.
2. W oknie Rozszerzenia zaznacz pozycje Finder. Wigcz opcje Dysk Finder Extension.

4.1.5 Wyswietlanie plikéw w przegladarce
Pliki mozesz otwiera¢ w lokalnym folderze aplikacji Dysk w przegladarce.

Jak wyswietli¢ pliki w przegladarce:
Uwaga: przed skorzystaniem z tej funkcji na komputerze z systemem Mac OS nalezy wigczy¢ rozsz-
erzenie Dysk Finder Extension.

1. Otworz lokalny folder aplikacji Dysk w systemowej przegladarce plikow.

2. Otwdrz menu kontekstowe pliku w lokalnym folderze aplikacji Dysk.
Wybierz polecenie Otwoérz w przegladarce

Wynik: oprogramowanie do pracy grupowej zostanie otwarte w przegladarce. Plik zostanie wyswietlony.

Zobacz tez

Edytowanie dokumentéw pakietu Office w przegladarce (p. 16)

4.1.6 Edytowanie dokumentéw pakietu Office w przegladarce

Mozesz otwiera¢ dokumenty w lokalnym folderze aplikacji Dysk w oprogramowaniu do pracy grupowej
i tam je czytac lub edytowac.

Jak otworzy¢ dokumenty pakietu Office:

Uwaga: przed skorzystaniem z tej funkcji na komputerze z systemem Mac OS nalezy wtaczy¢ rozsz-
erzenie Dysk Finder Extension.

1. Otworz lokalny folder aplikacji Dysk w systemowej przegladarce plikdw.
2. Wybierz polecenie Edytuj w przegladarce

Wynik: oprogramowanie do pracy grupowej zostanie otwarte w przegladarce. Plik zostanie wyswietlony
we wiasciwej aplikacji.

Uwaga: informacje na temat edycji dokumentéw pakietu Office mozna znalez¢ w instrukcji obstugi aplikacji
Documents.

Zobacz tez

Wyswietlanie plikéw w przegladarce (p. 16)

16



Udostepnianie odnosnikami publiczny-

mi

Korzystanie z aplikacji Dysk

4.1.7 Udostepnianie odnosnikami publicznymi

Mozesz utworzyc¢ tacze publiczne pozwalajgce na udostepnienie Twoich danych z uprawnieniami odczytu
i przekaza¢ go innym osobom. Dostep do nich bedzie mie¢ kazda osoba dysponujgca tym tgczem.

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

= Mozesz ustawi¢ hasto dostepu.

= Mozesz okresli¢ termin waznosci tacza, na przyktad 1 miesiac.
= Mozesz wycofac tgcze publiczne.

Jak udostepni¢ dane z prawami odczytu przy uzyciu tgcza publicznego:

Uwaga: przed skorzystaniem z tej funkcji na komputerze z systemem Mac OS nalezy wigczy¢ rozsz-
erzenie Dysk Finder Extension.

1. Otworz lokalny folder aplikacji Dysk w systemowej przegladarce plikéw.

2. Otwoérz menu kontekstowe folderu lub pliku w lokalnym folderze aplikacji Dysk. Wybierz polecenie
Utwérz link udostepniania.

Jesli udostepniono juz wybrang pozycje, zmieh parametry udostepniania, wykonujgc nastepujgce
czynnosci.

Otworzy sie okno z tgczem publicznym umozliwiajgcym uzyskanie dostepu do udostepnionego
obiektu z prawem odczytu.

3. tacze to mozna udostepnic na rézne sposoby.
= Aby dodac link do innych aplikacji, wykonaj nastepujgce czynnosci:
= W systemie MS Windows kliknij widoczng obok linku ikone
Skopiuj URL do schowka B&.
= W systemie Mac OS kliknij polecenie Kopiuj link do schowka.
= Aby bezposrednio wystac tgcze poczta e-mail, kliknij pozycje Wyslij przez e-mail.
Wprowadz odpowiednie adresy e-mail i opcjonalnie napisz wiadomos¢ dla adresatow.
4. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Domyslnie dane sg udostepniane z prawem odczytu udzielanym na nieograniczony czas. Aby
okresli¢ limit czasu dostepu do udostepnionych danych, zaznacz opcje Wygasa za. Wybierz date.

= Aby zabezpieczy¢ dostep do pliku hastem, zaznacz opcje Zabezpiecz tylko hastem. Wpisz hasto.
Aby wyswietli¢ hasto jawnym tekstem, kliknij ikone Ukryj lub pokaz hasto.
W przypadku wysytania tacza publicznego poczta e-mail, wiadomos¢ e-mail bedzie zawierata
hasto.

= Aby wycofac dostep do uzupetnionej pozycji, kliknij polecenie Usun odnosnik.
5. Kliknij przycisk Zakonhcz.

Zobacz tez

Zaproszenie do udostepnionego elementu (p. 18)
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Zaproszenie do udostepnionego ele-

Korzystanie z aplikacji Dysk mentu

4.1.8 Zaproszenie do udostepnionego elementu

Mozesz zaprosi¢ uzytkownikéw wewnetrznych lub partneréw zewnetrznych do elementu udostepnionego,
aby udostepni¢ dane konkretnym osobom z uprawnieniami do odczytu i edycji. Otwarci elementu przez
partnera zewnetrznego spowoduje zalogowanie go jako uzytkownika-goscia.

Jak zaprosié uzytkownikéw wewnetrznych lub partneréw zewnetrznych do
udostepnionego obiektu:

6.

Uwaga: przed skorzystaniem z tej funkcji na komputerze z systemem Mac OS nalezy wtaczy¢ rozsz-
erzenie Dysk Finder Extension.

Otworz lokalny folder aplikacji Dysk w systemowej przegladarce plikdw.

Aby wystac e-mail z zaproszeniem do udostepnionego obiektu do uzytkownikéw wewnetrznych lub
partneréw zewnetrznych, wybierz w menu kontekstowym pozycje Zapros osoby.

Pojawi sie okno z funkcjami do zapraszania osdb do udostepnienia.

Wybierz karte Utwérz zaproszenia i wykonaj nastepujgce czynnosci:

= W systemie MS Windows wpisz nazwisko lub adres e-mail w polu Dodaj osoby.
Aby udostepnic takze podfoldery, wtgcz opcje Zastosuj do wszystkich podfolderéow.

= W systemie Mac OS kliknij ikone +. Wpisz nazwisko lub adres e-mail.

Podczas wpisywania odbiorcow bedg sie pojawiac sugestie pasujgcych adreséw. Aby zaakceptowac

sugestie, kliknij ja. Adres e-mail zostanie dodany do listy jako uzytkownik wewnetrzny, grupa lub

g0s¢ z przyznanymi zdefiniowanymi wczesniej uprawnieniami.

Jesli to konieczne, wpisz odpowiednig wiadomosc¢.

Aby zmodyfikowac¢ uprawnienia, uzyj nastepujgcych funkgji.

= Aby dostosowac role uzytkownika, kliknij aktywng obecnie role widoczng obok jego nazwy. Wybierz
odpowiednig pozycje z menu.

= Aby poszczegélny uprawnienie, kliknij wtasciwg ikone widoczng obok nazwy.

Jesli udostepniono juz wybrang pozycje, zmier parametry udostepniania. Mozesz to zrobi¢ na karcie
Zarzadzaj zaproszeniami.

Kliknij przycisk Zastosuj.

Zobacz tez

Udostepnianie odnosnikami publicznymi (p. 17)
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Wstrzymywanie synchronizacji Korzystanie z aplikacji Dysk

4.1.9 Wstrzymywanie synchronizacji

Jesli chcesz, mozesz wstrzymywac i wznawiac synchronizacje w przypadku wszystkich kont lub jednego
wybranego konta.

Jak zatrzymac synchronizacje w przypadku wszystkich kont:
1. Otworz menu kontekstowe ikony aplikacji Dysk.

2. Wybierz opcje Wstrzymaj synchronizacje.
Aby wznowic¢ synchronizacje, wybierz opcje Wznéw synchronizacje.

Jak zatrzyma¢ synchronizacje w przypadku jednego konta:
1. Otwdrz menu kontekstowe ikony aplikacji Dysk.
2. Wybierz w menu kontekstowym opcje Ustawienia.

3. Nastronie Ustawieniawybierz pozycje Opcje synchronizacji. Ustawienia sg wyswietlane dla kazdego
konta z osobna. Zréb tak:

= W systemie MS Windows:
Aby zatrzymac synchronizacje konta, kliknij w ustawieniach konta polecenie Roztgcz. Synchro-
nizacja zostanie zatrzymana. Etykieta ikony zmieni sie na Potacz.
Aby wznowi¢ synchronizacje, kliknij ikone Potacz. Etykieta ikony zmieni sie na Roztacz.

= W systemie Mac OS:
Otworz ustawienia konta.
Wyczy$¢ pole wyboru Zezwdl na synchronizowanie plikéw na tym koncie.

4.1.10 Zamykanie aplikacji Dysk

Jak zamknaé€ aplikacje Dysk:
1. Otworz menu kontekstowe ikony aplikacji Dysk.
2. Wybierz polecenie Zamknij aplikacje Drive.
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Korzystanie z aplikacji Dysk Ustawienia na stacji roboczej

4.1.11 Ustawienia na stacji roboczej

Jak uzywaé ustawien klienta Dysk na stacji roboczej:

1.

Otwdrz menu kontekstowe ikony aplikacji Dysk.

2. Wybierz w menu kontekstowym opcje Ustawienia.

Ustawienia w systemach MS Windows i Mac OS sg rézne.

Preferencje, MS Windows

Ogélne

o Jezyk. Definiuje jezyk interfejsu uzytkownika aplikacji Dysk.

= Uruchom automatycznie: okresla, czy aplikacja Dysk ma by¢ automatycznie uruchamiana razem
z systemem.

= Integracja z Eksploratorem Windows — umozliwia okreslenie, czy w Eksploratorze Windows
ma by¢ widoczny status synchronizacji folderdw i plikow.

Konta
Konto zawiera: adres serwera, dane logowania, foldery na serwerze, foldery lokalne, pojemnos¢
pamieci masowej. Aby zsynchronizowa¢ dane z kilku kont, mozna utworzy¢ dodatkowe konta.
Dostepne s3 nastepujgce funkcje.
o Edytuj — otwiera okno, ktére umozliwia wprowadzenie hasta na nowo. Z tej funkgji nalezy sko-
rzysta¢ po zmianie hasta na serwerze oprogramowania do pracy grupowe;.
= Usun — umozliwia zakonczenie synchronizacji skonfigurowanej w przypadku danego konta.
Powoduje usuniecie konta.
Uwaga: w przypadku uzycia tej funkgcji nie sg usuwane zadne dane — ani lokalnie, ani na serwerze.
= Nowe konto — powoduje uruchomienie kreatora konfiguracji aplikacji Dysk umozliwiajgcego
utworzenie dodatkowego konta.
Opcje synchronizacji
Okresla foldery do synchronizacji. Zatrzymuje lub uruchamia synchronizacje. Dostepne sg nastepujace
funkcje:
o Folder lokalny: umozliwia wyswietlenie folderu lokalnego. Aby uzy¢ innego folderu lokalnego w
przypadku danego konta, kliknij pozycje Zmien.
= Przycisk Roztgcz. Po kliknieciu tego przycisku synchronizacja konta zostanie zatrzymana, a przycisk
zmieni sie na Potgcz. Po kliknieciu tego przycisku synchronizacja bedzie kontynuowana.
= Dysk. Aby wybrac foldery do synchronizacji w przypadku danego konta, kliknij Zmien.
Powiadomienia
Wyswietla ewentualne btedy, ktére wystapity podczas synchronizacji. W razie powiadomienia o prz-
erwaniu synchronizacji mozna klikna¢ pozycje Powtérz. Jesli to mozliwe, synchronizacja bedzie
kontynuowana.
Zaawansowane
Dostepne s3 nastepujgce funkcje:
= Debugowanie i diagnostyka
o Rejestrowanie serwera. Po wtgczeniu tego ustawienia powiadomienia serwera oprogramowa-
nia do pracy grupowej sg zapisywane do pliku dziennika.
o Rejestrowanie SQL. Po wigczeniu tego ustawienia powiadomienia o dziataniach bazy danych
SQL réwniez bedg zapisywane do pliku dziennika.
o Otworz plik dziennika. Otwiera biezacy plik dziennika w domyslnym edytorze tekstu. Zakres
pliku zalezy od wprowadzonych wyzej ustawien.
o Zapisz pliki dziennika. Zapisuje pliki dziennika i r6zne informacje systemowe w archiwum
ZIP.
= Ustawienia serwera proxy — umozliwia zmienianie ustawien serwera proxy.
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Ustawienia na stacji roboczej Korzystanie z aplikacji Dysk

= Informacje
Wyswietla informacje o wersji oraz stanie aktualizacji aplikacji Dysk. Dostepne sa nastepujace

funkcje.

o Automatyczne aktualizuje. Okresla, czy przy uruchamianiu aplikacji sprawdzana jest dostepnos$¢
jej nowej wers;ji.

= Dostepne aktualizacje. Pokazuje, czy aplikacja obejmuje biezgce aktualizacje.
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Korzystanie z aplikacji Dysk Ustawienia na stacji roboczej

Ustawienia, Mac OS

0Ogoélne

= Jezyk. Definiuje jezyk interfejsu uzytkownika aplikacji Dysk.

= Uruchom automatycznie: okresla, czy aplikacja Dysk ma by¢ automatycznie uruchamiana razem
z systemem.

Konta

Konto zawiera: adres serwera, dane logowania, foldery na serwerze, foldery lokalne, pojemnos¢
pamieci masowej. Aby zsynchronizowac kilka folderéw na serwerze i folderéw lokalnych lub dane
na kilku serwerach, skonfiguruj kilka kont. Dostepne sg nastepujace funkcje.

o Przycisk Edytuj konto: otwiera strone, na ktérej mozna wpisa¢ adres internetowy (URL) serwera,
nazwe uzytkownika oraz hasto.

o Przycisk Odigcz konto: umozliwia zakonczenie synchronizacji skonfigurowanej dla konta.
Powoduje usuniecie konta.
Uwaga: w przypadku uzycia tej funkgcji nie sg usuwane zadne dane — anilokalnie, ani na serwerze.

= Przycisk Dodaj nowe konto: powoduje uruchomienie kreatora konfiguracji aplikacji Dysk
umozliwiajgcego utworzenie nowego konta.

Opcje synchronizacji

Umozliwiajg zmiane folderu lokalnego i folderéw na serwerze w przypadku kazdego konta. Dostepne

sg nastepujace funkgcje.

o Pole wyboru Zezwél na synchronizowanie plikéw na tym koncie — okresla, czy w przypadku
danego konta jest wykonywana synchronizacja.

o Folder Dysk na tym komputerze Mac — umozliwia wyswietlenie folderu lokalnego. Aby uzy¢
innego folderu lokalnego w przypadku danego konta, kliknij pozycje Zmien folder.

= Wybierz foldery do synchronizacji: aby uzy¢ innego folderu na serwerze w przypadku danego
konta, kliknij pozycje Wybierz foldery.

Powiadomienia

Wyswietla ewentualne btedy, ktére wystapity podczas synchronizacji. W razie powiadomienia o prz-

erwaniu synchronizacji mozna klikna¢ pozycje Powtérz. Jesli to mozliwe, synchronizacja bedzie

kontynuowana.

Karta Proxy

Umozliwia wyswietlanie oraz zmienianie ustawien uzywanego serwera proxy.

Karta Informacje

Wyswietla informacje o wersji oraz stanie aktualizacji aplikacji Dysk. Dostepne s3 nastepujace

funkcje.

= Tryb diagnostyki — okresla, czy w pliku dziennika sg zapisywane doktadne informacje. Jesli tryb
diagnostyki jest wytgczony, zapisywane sg tylko skrécone informacje. Pliki dziennika znajduja sie
w tym samym katalogu co aplikacja Dysk.
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4.2

Na urzadzeniu mobilnym

Na urzadzeniu mobilnym dostepne sg nastepujace funkcje:

Wyswietlanie, wyszukiwanie, sortowanie obiektéw na serwerze lub urzgdzeniu mobilnym.
Udostepnianie obiektéw w trybie offline: obiekty te sg pobierane na urzagdzenie mobilne.

Tworzenie nowych obiektéw, takich jak foldery lub zdjecia — obiekty te sg tworzone na urzadzeniu
mobilnym, a nastepnie przesytane na serwer.

Porzadkowanie obiektéw, np. przenoszenie, zmienianie nazw lub usuwanie — zmiany te sg synchro-
nizowane z serwerem.

Udostepnianie plikéw i folderéw innym uzytkownikom lub partnerom zewnetrznym — te obiekty sg
odpowiednio udostepniane na serwerze.

Uzywanie funkcji specjalnych do zdjec i filméw
dostosowywanie ustawienh
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Korzystanie z aplikacji Dysk

Wyswietlanie, wyszukiwanie i sor-
towanie obiektow

4.2.1 Wyswietlanie, wyszukiwanie i sortowanie obiektéw

Aby wyswietli¢ obiekty, mozesz uzy¢ nastepujacych funkgji:

wybranie obiektéw do wyswietlenia: wszystkie, konkretnego typu (np. obrazy) lub ostatnio uzywane,
obiekty dostepne offline

Wybranie widoku: siatka lub lista
Wyszukanie obiektéow wedtug okreslonych haset
Posortowanie obiektéw wedtug nazwy, rozmiaru lub daty

Jak wyswietla¢ obiekty na urzadzeniach mobilnych

1.

4.

W aplikacji Dysk stuknij ikone menu. Aby wyswietli¢ osobiste plikii foldery na serwerze, wybierz opcje
Wszystkie pliki.

Aby wyswietli¢ tylko okreslone obiekty, mozna uzy¢ dodatkowych widokow.
= Wszystkie obrazy: wyswietla tylko obrazy i filmy.
= Ostatnio uzywane: wyswietla tylko te pliki, ktére zostaty niedawno otwarte.

= Dostepne w trybie offline: umozliwia wyswietlenie tylko tych plikéw i folderow, ktére zostaty

pobrane na urzagdzenie mobilne. Dane te sg zapisywane lokalne. Dzieki temu sg dostepne nawet
wtedy, gdy nie ma potgczenia z serwerem.

= Moje udostepnienia: wyswietla pliki i foldery udostepnione innym osobom.

= Kosz: wyswietla liczbe obiektéw znajdujacych sie w koszu i ilo$¢ miejsca, ktére zajmuja.
Ostrzezenie: usuniecie obiektu z kosza jest nieodwracalne.
Aby nieodwracalnie usungac te obiekty, stuknij pozycje Usun wszystkie.

Aby otworzy¢ folder, stuknij go.

Uwaga: w niektorych widokach foldery mogg by¢ niedostepne.

Wybierz jedng z nastepujacych funkcji na pasku funkgji.

= Aby wybrac widok, stuknij ikone menu po prawej stronie. W zaleznosci od wybranego widoku
jest dostepna jedna z nastepujacych funkcji: Widok listy lub Widok podgladu.
= Aby posortowac obiekty, stuknij ikone Sortuj.

= Aby wyszuka¢ obiekty, stuknij ikone Szukaj. Wprowadz szukane hasto.
Zostang wyswietlone obiekty, ktérych nazwy zawierajg szukane hasto.

Uwaga: zbiér dostepnych funkcji zalezy od wybranego widoku.
Aby wyswietli¢ szczegbtowy widok obiektu, stuknij go.

Zobacz tez

Udostepnianie obiektéow w trybie offline (p. 25)

Tworzenie nowych obiektéw (p. 25)

Porzadkowanie obiektow (p. 26)

Udostepnianie obiektéw (p. 27)

Uzywanie funkcji specjalnych w odniesieniu do zdje¢ i filmow (p. 28)

24



Udostepnianie obiektéow w trybie of-
fline Korzystanie z aplikacji Dysk

4.2.2 Udostepnianie obiektéw w trybie offline

W urzadzeniach mobilnych mozna udostepni¢ obiekty w trybie offline, pobierajgc je z serwera na
urzgdzenie mobilne.

Jak udostepnié wybrany obiekt w trybie offline na urzagdzeniu mobilnym:
1. W aplikacji Dysk stuknij ikone menu. Wybierz pozycje Wszystkie pliki lub inny odpowiedni widok.
2. ZnajdZ odpowiednie obiekty na liscie plikow i folderow.

Stuknij ikone menu obok obiektu.
3. Zaznacz opcje Dostepne offline.

Te obiekty mozna pobra¢ na urzagdzenie mobilne. Sg one oznaczone ikong Dostepne offline ®.
Wskazoéwka: aby wyswietli¢ tylko obiekty dostepne offline, stuknijikone menu i wybierz pozycje Offline.

Zobacz tez

Wyswietlanie, wyszukiwanie i sortowanie obiektéw (p. 24)
Tworzenie nowych obiektéw (p. 25)

Porzadkowanie obiektéw (p. 26)

Udostepnianie obiektéw (p. 27)

Uzywanie funkcji specjalnych w odniesieniu do zdje¢ i filméw (p. 28)

4.2.3 Tworzenie nowych obiektéw

W zaleznosci od urzgdzenia mobilnego mozesz tworzy¢ obiekty przy uzyciu nastepujacych funkg;ji:
= Zrobienie nowego zdjecia

= Utworzenie nowego folderu

= Przestanie pliku

Jak utworzy¢ nowy obiekt na urzadzeniu mobilnym:
1. W aplikacji Dysk stuknij ikone menu. Wybierz pozycje Wszystkie pliki.
2. Otworz folder, w ktérym chcesz utworzy¢ nowy obiekt.
3. Stuknij dostepna u dotu ikone Dodaj ©.
4. Wybierz jedng z funkcji z menu.
= Aby zrobi¢ i doda¢ nowe zdjecie, wybierz pozycje Z aparatu.
= Aby utworzy¢ nowy folder, wybierz pozycje Utwérz folder
= Aby dodac istniejgcy plik, wybierz opcje Przeslij plik.

Zobacz tez

Wyswietlanie, wyszukiwanie i sortowanie obiektéw (p. 24)
Udostepnianie obiektéow w trybie offline (p. 25)

Porzadkowanie obiektow (p. 26)

Udostepnianie obiektéw (p. 27)

Uzywanie funkcji specjalnych w odniesieniu do zdje¢ i filmow (p. 28)
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4.2.4 Porzadkowanie obiektéw

Do uporzadkowania obiektéw na urzadzeniu mobilnym mozesz uzy¢ nastepujacych funkgji.
= przenoszenie lub usuwanie pojedynczych obiektéw oraz zmienianie ich nazw
= przenoszenie lub usuwanie wielu obiektéw

Jak przenies¢ lub usungé wybrany obiekt badz zmienié jego nazwe na urzadzeniu
mobilnym:

Ostrzezenie: w przypadku usuniecia obiektu z aplikacji Dysk obiekt ten zostanie usunigty rowniez
z serwera i wszystkich innych klientow.

1. W aplikacji Dysk stuknij ikone menu. Wybierz pozycje Wszystkie pliki lub inny odpowiedni widok.
2. Znajdz odpowiednie obiekty na liscie plikéw i folderow.

Stuknij ikone menu obok obiektu.
3. Wybierz jedna z funkcji z menu.

= Aby zmieni¢ nazwe obiektu, wybierz polecenie Zmien nazwe.

= Aby przenies¢ obiekt, wybierz polecenie Przenies.

= Aby usung¢ obiekt, wybierz polecenie Usun.

Jak przenies¢ lub usungc wiele obiektéw na urzadzeniu mobilnym:

Ostrzezenie: w przypadku usuniecia obiektu z aplikacji Dysk obiekt ten zostanie usuniety réwniez
z serwera i wszystkich innych klientow.

1. W aplikacji Dysk stuknij ikone menu. Wybierz pozycje Wszystkie pliki lub inny odpowiedni widok.
2. Aby otworzy¢ folder, stuknij go.
3. Stuknij ikone menu po prawej stronie paska funkcji, a nastepnie pozycje Wybierz.
Obok obiektéw pojawig sie pola wyboru.
4. Wybierz dowolng liczbe obiektow, stukajac je.
5. Wybierz jedng z funkcji dostepnych pod lista.
= Aby usung¢ wybrane obiekty, stuknij pozycje Usuh.

= Aby przenie$¢ wybrane obiekty, stuknij pozycje Przenies.
Wybierz folder, do ktérego chcesz przeniesc obiekty.

Zobacz tez

Wyswietlanie, wyszukiwanie i sortowanie obiektéw (p. 24)
Udostepnianie obiektéow w trybie offline (p. 25)

Tworzenie nowych obiektéw (p. 25)

Udostepnianie obiektow (p. 27)

Uzywanie funkcji specjalnych w odniesieniu do zdje¢ i filmdw (p. 28)
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4.2.5 Udostepnianie obiektéw

Obiekty mozna udostepniac z uprawnieniami odczytu lub edycji na urzagdzeniu mobilnym. Za pomoca
tej funkcji mozna udostepnia¢ obiekty na serwerze oprogramowania do pracy grupowe;.

Jak udostepnic¢ obiekty z urzagdzenia mobilnego:

1. W aplikacji Dysk stuknij ikone menu. Wybierz pozycje Wszystkie pliki lub inny odpowiedni widok.
2. ZnajdZ odpowiednie obiekty na liscie plikow i folderow.
Stuknij ikone menu obok obiektu.
3. Wybierz jedng z nastepujacych opcji:
= Aby wystaé e-mail z zaproszeniem do udostepnionego obiektu do uzytkownikéw wewnetrznych
lub partneréw zewnetrznych, wybierz pozycje Zapros osoby. Otworzy sie nowa strona.
Jesli obiekt zostat juz udostepniony za pomocg zaproszenia, pojawig sie nazwiska i uprawnienia
wybranych oséb.
Aby kogo$ zaprosi¢ do udostepnionego obiektu, wpisz adres e-mail oraz wiadomos¢. Stuknij
predefiniowane uprawnienie i je dostosuj. Aby ukonhczy¢ procedure, stuknij widoczng u dotu
pozycje Zapros osoby.
= Aby udostepnic tacze publiczne do udostepnionych danych z uprawnieniem do odczytu, wybierz
opcje Uzyskaj tgcze. Otworzy sie nowa strona.
Mozesz ustawic¢ okres waznosci tgcza oraz hasto dostepu. Kliknij opcje Uzyskaj tgcze. Obiekt
zostanie udostepniony na serwerze.
Gdy tylko synchronizacja zostanie ukonczona, pojawig sie nastepujgce przyciski:
= Skopiuj link. Kopiuje link do schowka.
= Udostepnij przez. Otwiera strone z dostepnymi aplikacjami. Przeslij link do zgdanej aplikacji,
wybierajac ja.

Uwaga: wyczerpujgce informacje o udostepnianiu i uprawnieniach mozna znalez¢ w instrukcji obstugi
oprogramowania do pracy grupowe;.

Jak zarzadzaé obiektami udostepnionymi z urzadzenia mobilnego:
1. W aplikacji Dysk stuknij ikone menu. Wybierz pozycje Moje udostepnienia.
2. Znajdz odpowiednie obiekty na liscie plikéw i folderow.

Stuknij ikone udostepnienia obok obiektu.

Stuknij odpowiednig funkcje w menu.

Uwaga: wyczerpujgce informacje o udostepnianiu i uprawnieniach mozna znalez¢ w instrukcji obstugi
oprogramowania do pracy grupowe;.

Zobacz tez

Wyswietlanie, wyszukiwanie i sortowanie obiektéw (p. 24)
Udostepnianie obiektéw w trybie offline (p. 25)

Tworzenie nowych obiektéw (p. 25)

Porzadkowanie obiektow (p. 26)

Uzywanie funkcji specjalnych w odniesieniu do zdje¢ i filmow (p. 28)
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Uzywanie funkcji specjalnych w

Korzystanie z aplikacji Dysk odniesieniu do zdjec i filmow

4.2.6 Uzywanie funkgcji specjalnych w odniesieniu do zdjeci filméw

Na urzadzeniach mobilnych dostepne sg dodatkowe funkcje dotyczace zdjec i filméw.

Wyswietlanie przegladu wszystkich osobistych zdje¢ i filmoéw istniejgcych na serwerze.
Skopiowanie zdjec i filmow z serwera do galerii zdje¢ na urzadzeniu mobilnym.

Jak wyswietli¢ przeglad wszystkich swoich osobistych zdje€ i filméw dostepnych na
serwerze:

1.
2.

W aplikacji Dysk stuknij ikone menu.

Wybierz polecenie Wszystkie obrazy. Zostang wyswietlone zdjecia i filmy z folderu osobistego na
serwerze.

Aby posortowac zawartos¢, stuknij na pasku funkcji ikone Sortuj.
Aby zmienic¢ widok, stuknij ikone menu po prawej stronie paska funkgcji.

Jak skopiowac zdjecia i filmy z serwera do galerii zdje¢ na urzagdzeniu mobilnym:

1. W aplikacji Dysk stuknij ikone menu.
2. Wybierz polecenie Wszystkie pliki. Wybierz folder ze zdjeciami lub filmami wideo. Zostang wyswiet-
lone zdjecia i filmy z tego folderu na serwerze.
3. Stuknij ikone menu po prawej stronie paska funkcji.
W zaleznosci od urzgdzenia wybierz nastepujgca funkcje:
= Na urzadzeniach mobilnych z systemem Android: Zapisz na urzadzeniu.
= Na urzadzeniach mobilnych z systemem iOS: Zapisz w rolce z aparatu.
Obok zdje¢ pojawig sie pola wyboru. Wybierz jedno zdjecie albo jeden film wideo lub dotknij
polecenia Wybierz wszystko.
4. Dotknij polecenia Zapisz. Zdjecia zostang skopiowane do podfolderu Dysk w lokalnej galerii zdjec.
Zobacz tez

Wyswietlanie, wyszukiwanie i sortowanie obiektéw (p. 24)
Udostepnianie obiektéow w trybie offline (p. 25)
Tworzenie nowych obiektéw (p. 25)

Porzadkowanie obiektéw (p. 26)

Udostepnianie obiektéw (p. 27)
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Ustawienia na urzadzeniu mobilnym Korzystanie z aplikacji Dysk

4.2.7 Ustawienia na urzadzeniu mobilnym

Jak uzywacé ustawien aplikacji Dysk na urzadzeniu mobilnym:
1. W aplikacji Dysk stuknij ikone menu.
2. Wybierz pozycje Ustawienia.

Dostepne sg nastepujace ustawienia:

= Wyloguj
Powoduje wylogowanie uzytkownika i zatrzymanie synchronizacji. Uwaga: wszystkie dane aplikacji
zostang usuniete z urzadzenia.

= llos¢ miejsca
Wyswietla informacje na temat wielkosci przydziatu miejsca na serwerze oprogramowania do pracy
grupowej.

= Ustawienia przesytania z aparatu
Umozliwia okres$lenie, czy zdjecia lub filmy zrobione aparatem urzgdzenia mobilnego majg by¢
przesytane na serwer.
o Przeslij z aparatu: umozliwia wtaczanie lub wytgczanie przesytania.
o Uwzglednij filmy: okresla, czy filmy réwniez majg by¢ przesytane.
= Przeslij: okresla, czy przesytane maja by¢ wszystkie zdjecia i filmy, czy tylko te, ktére zrobiono lub

nagrano po wigczeniu tej funkgji.
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Korzystanie z aplikacji Dysk Uwagi

4.3

Uwagi

Zmiana hasta
Hasta uzywanego w kliencie DyskPliki nie mozna zmieni¢. Jest w nim uzywane to samo hasto, ktére stuzy
do oprogramowania do pracy grupowe;.

Ograniczenia dotyczace nazw
Aby synchronizacja plikéw i folderéw przebiegata pomysinie, ich nazwy nie moga zawiera¢ pewnych
znakow.
= Pliki i foldery nie sg synchronizowane, jesli ich nazwy zawierajg jeden z nastepujacych znakéw:
<>:"/\|?%*
= Pliki nie sg synchronizowane, jesli ich nazwy sg takie same jak zastrzezone nazwy urzadzen:
CON, PRN, AUX, NUL, COM1, COM2, COM3, COM4, COM5, COM6, COM7, COM8, COM9, LPT1, LPT2,
LPT3, LPT4, LPT5, LPT6, LPT7, LPTS8, LPT9
= Nie s3 tez synchronizowane nastepujace pliki:
desktop.ini, Thumbs.db, .DS_Store, icon\r
pliki z rozszerzeniem .drivepart
niektoére pliki tymczasowe, np. zablokowane pliki aplikacji pakietu Office

= Nie sg synchronizowane nastepujgce foldery:
/.drive

W zaleznosci od stanu rozwoju oprogramowania mogg nie by¢ synchronizowane jeszcze inne pliki i
foldery.

Duze i mate znaki w nazwach plikéw

W niektérych systemach wielko$¢ liter w nazwach plikéw jest istotna. Jesli w folderze lokalnym znajduja
sie pliki, ktérych nazwa rézni sie tylko wielkoscig liter, zostanie zsynchronizowany tylko jeden z nich.
Dlatego lepiej nie uzywac takich nazw.

Dtugosé nazw plikéw i Sciezek w systemie MS Windows
Dane dostepne na komputerze z systemem MS Windows mogg by¢ synchronizowane tylko pod
warunkiem, ze dtugos¢ nazw plikow i Sciezek nie przekracza 255 znakow.

Nie wolno edytowac kilku plikéw jednocze$nie
Aby unikna¢ utraty danych, nie nalezy edytowac pliku z folderu lokalnego i zdalnego lub pracowac jed-
noczesnie na kilku klientach.

Wersje pliku
Zmiana pliku w folderze lokalnym aplikacji Dysk spowoduje utworzenie jego nowej wersji w folderze
zdalnym. W folderze lokalnym pojawi sie wowczas tylko biezaca wersja pliku.
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