Dziat 2. Sieciowe pogaduszki

2 : Utworzenie dokumentu w chmurze

Teraz utworzysz notatke na temat rodzajow chmur wystepujacych w przy-
rodzie. W gérnym menu ustugi OneDrive kliknij opcje Nowy + new
a nastepnie wybierz z listy Dokument programu Word (rys. 3). Pojawi si¢
wowczas okno programu Word w wersji online.
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W tym oknie wybierz rodzaj
pliku, ktory chcesz utworzyc.
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Rys. 3. Tworzenie nowego dokumentu

W utworzonym dokumencie napisz tytul notatki. Zaznacz go, pogrub
i zwigksz czcionke do 14 pkt. Ponizej wpisz nazwe rodzaju chmur i umie$é
jego krotka charakterystyke.

Po kliknieciu w pole na gérnym pasku zmien nazwe pliku
na rodzaje_chmur. W ustudze OneDrive utworzone pliki i nanoszone w nich
zmiany s3 zapisywane automatycznie.

Pogrubienie Wybor kroju Wybdr rozmiaru Tumozesz zmienic¢
czcionki czcionki czcionki nazwe dokumentu.
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Rys. 4. Okno dokumentu Word w ustudze OneDrive



2.3. Chmura w internecie

3 : Wstawienie ilustracji do dokumentu zapisanego
w chmurze

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

Kliknij tutaj, aby wstawi¢ do dokumentu obraz
zapisany na przyktad na dysku twojego komputera. ~~_———————— 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-
ktad zmienic jego rozmiar lub zastosowa¢ wybrany styl obrazu.

4 : Udostepnienie dokumentu innym uzytkownikom

Teraz udostepnisz plik innym osobom, na przyklad kolezankom i kolegom
z klasy. Dzigki temu kazdy z was bedzie mogt jednoczeénie pracowaé nad
tym samym dokumentem, i to na réznych komputerach.
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Aby udostepnic otwarty dokument z dysku OneDrive innym uzytkowni-
kom, skorzystaj z opcji Udostepnij = udesiepnii znajdujacej sie w gérnym menu
programu. Mozesz to zrobi¢ réwniez w inny sposéb — przejdz do karty Plik
i wybierz kolejno: Udostepnij i Udostepnij innym osobom . (rys. 6).

Karta Plik Opcja Udostepnij w gérnym menu programu

Word Online OneDrr Robik Spaguse  Wylogu) sie

Udostepnij
Udostepnij innym osobom
: QOsadz
Okno widoczne po otwarciu karty Plik ~ ’ Wybierz pierwsza opcje, aby wpisac adresy e-mail
i wybraniu z listy opcji Udostepnij 0s0b, ktorym chcesz udostepni¢ dokument.

Rys. 6. Udostepnianie dokumentu zapisanego na dysku OneDrive

W oknie udostepniania (rys. 7) w polu Do wprowadz adresy e-mail trzech
0s6b z klasy. W polu nizej wpisz prosbe o uzupetnienie dokumentu. Sprawdz,
czy jest wybrana opcja Adresaci moga edytowac. Po podaniu niezbednych
informacji kliknij Udostepnij EE. Do wskazanych oséb automatycznie
zostanie wystany e-mail z informacja o udostepnionym dokumencie.

,W to pole wpisz adresy
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e ‘:‘""’ adt ko s wsdomoté ez chcesz udostepnic plik.
Utworz link i t B t
Tyko ja _ Tu wpisz informacje,
“ ktore chcesz przekaza¢
adresatom.

~ Jezeli wybierzesz te opcje,

—— o adresaci beda mogli
— edytowac¢ dokument.

Rys. 7. Okno udostepniania dokumentu
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Plik zapisany w chmurze mozna takze udostepnia¢ za pomoca linku, czyli
przez odestanie do strony internetowej. Jesli chcesz utworzy¢ link do pli-
ku na dysku OneDrive, otwérz okno udostepniania. Kliknij Utworz link,
nastepnie wybierz, czy plik bedzie mozna edytowa¢, czy tylko wyswietlac,
a na koniec naci$nij przycisk Utworz link (rys. 8).
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Rys. 8. Tworzenie linku do pliku na dysku OneDrive

Taki link mozesz skopiowa¢ i wklei¢ na przyktad na swoim blogu albo
stronie internetowej. Dzigki temu udostepnisz dokument, nawet jesli nie
znasz adresow mailowych wszystkich oséb.

Gdy ktorys z adresatéw rozpocznie edycje udostepnionego dokumen-
tu, na gorze otwartego okna programu pojawi si¢ informacja o tym. Przy
fragmencie tekstu dopisywanym przez innego uzytkownika wyswietli sie
odpowiednia ikona (rys. 9).
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1. Chmury pierzaste - powstaja na wysokodci 6-12 km nad powierzchnia
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Rys. 9. Dokument, nad ktérym pracuja jednoczesnie dwie osoby



