Faily administravimas OneDrive
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1.OnDrive prieiga

OneDrive — tai duomeny saugykla debesyje, suteikianti vietos administruoti savo dokumentus ir nuotraukas:

e automatiskai sinchronizuoja visy formaty failus su Jisy kompiuteriu;

e tiesiai narSykléje leidZia koreguoti dokumentus, skaiciuokles ir prezentacijas;
e |eidZia dalintis failais su kolegomis ir koreguoti juos vienu metu;

e |eidZia perzilréti ir koreguoti failus neturint interneto rysio;

e iSsaugo visas dokumenty versijas ir leidZia lengvai jas atstatyti;

e turi programéles visiems populiariausiems jrenginiams;

e turi apklausy karimo jrankj.

OneDrive prieiga galima Office 365 paskyroje, OneDrive aplanke kompiuterio darbalaukyje ar OneDrive programéle
mobiliajame jrenginyje. Office 365 paskyroje OneDrive darbalaukj atversite pasirinke ikona:

Apps

a/ Outlook 6 OneDrive E Word

Install Office apps ~

Excel I PowerPoint




2. Faily perdavimas j OneDrive

Komanda ,,Nusiysti”
e OnebDrive srityje pasirinkite komanda Nusiysti > Failai arba Aplankas

e Toliau atsivérusiame lange pasirinkite kompiuterio diske failg, keletg faily arba aplanka kuriuos norite
nusiysti j OneDrive

Office 365 OneDrive

/O leikoti visko - Maujas (-a) ~ $ MNusiysti ~ o Srautas
g Failai v
Rita Misianaite Failai
Cailal Aplankas V
allal
) . D Pavadinimas T
Naujausi
|
Bendrinami B _MS_OFfice_[luickstartOneDrive.pdf
Siukgline

»,Drag and Drop“

Kompiuterio diske pazymeékite failus ar aplankg ir pele pertempkite j OneDrive sritj:

Office 365 OneDrive

Exch-aprasai
O ledkoti visko —+ Naujas(-a) ~ T Nusiysti v o SroGCHM Home  Share  View
u i > Bxch-aprasai
| Rits Misianaite Fa||a| A — MName
Failai [ Desktop - E:::':Zs
Naujausi D Pavedinimas | ! Downloads . Bendrai naudojami kalendaoriai
Bendrinami &) “bukdoos c o &5 DUk
| Pictures # = puk
§iuk§|ine B _\IMS_Office_QuickstartOneDri\.re.pdf Exch-aprasai M= naudingos-funkcijos
i [ M= ne-Junk

JraSymas i$ Excel, Word

e startuokite kompiuteryje instaliuotg Excel, Word programa

e pasirinkite Failas > Jrasyti kaip > OneDrive — asmeninis.

e Pasirinkite Cia jveskite failo vardg ir jveskite varda.

e Jei norite jrasytij kitg aplanka, pasirinkite Narsyti ir pasirinkite norimg aplanka.



I |rasyti kaip

Maujas
o .OneDrive” — Vytauto DidZiojo universi...
Atidaryti @ Maujausi
! OneDrive
[radyti Word dokumentas (*.docx) A k4 Irasyti
o .OneDrive” — Vytauto DidZiojo... Daugiau parink¢iu
e @ neone
|radyti kaip rita.misiunaite@vdu.lt
Spausdinti ® Sites - Vytauto DidZiojo univer... Pavadinimas T Maodifikavimo data
rita.misiunaite@vdu.lt
Bendrinti Priedai 2018-03-26 16:08
. E:I Sis kompiuteris
Eksportuoti = Dokumentas.docx 2018-03-26 16:02
Uzdaryti i vi
y o= [traukti vieta DUK.docx 2018-03-26 15:37

Jei sgraSe nematote OneDrive — asmeninis:
e Pasirinkite Jtraukti vieta
e Pasirinkite OneDrive ir prisijunkite prie savo ,Microsoft” paskyros.

+ |traukti vieta

|traukti vieta

MNorédami paprasciau jradyti ,Office” dokumentus debesyje, galite ftraukti viety.

B> Office 365 SharePoint
& OneDrive

JraSymas iS Outlook

Prie laisko prisegtus failus galima jrasyti tiesiai j OneDrive sritj. Ant prisegto failo pavadinimo desiniu pelés klavisu
iSkvieskite komandg Nusiysti arba Nusiysti visus priedus ir pasirinkite OneDrive. Jrasius j OneDrive prie prisegty faily
pavadinimy atsiranda debesélio Zenklas ir tekstas Jrasyta:
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Atvérus OneDrive rasite jrasytus i$ Outlook failus.

Office 365 OneDrive

) leskoti visko L Atsisigsti  [I] Naikinti 53 Perkeltij [} Kopijuoti]
Rita Misidnaite Failai
Failai
) i D Pavadinimas T Modifikuota

Maujausi

. - : i kovo 27 d.
Bendrinami B Apratymai
Siuksling B Dokumentas.docx kova 26 d.
Vs idZio versiteta: !
Wytauto DidZiojo universiteta: Q B _\DUK.pdf priet kelias sekundes
Grupés padeda suburti B
komandas. Prisijunkite prie Q @ " recall-resend.docx pries kelias sekundes
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nauja.

OneDrive aplanko sinchronizavimas su aplanku kompiuteryje

Nesvarbu kokiu bldu atversite OneDrive - Office 365 paskyroje, OneDrive aplanke kompiuterio darbalaukyje
ar OneDrive programéle mobiliajame telefone: jkelti dokumentai yra sinchronizuojami realiu laiku ir bus
visada atnaujinti.

Startuokite File Explorer, kairéje pasirinkite OneDrive ir atsivérusiame lange jveskite savo el.pasto adresa:

Home share View

« ~ I~ & » OneDrive v Search OneDrive

" Name Date medified Type Size

s Quick access

I Desktop P This folder is empty.

Documents b .

P # Set up OneDrive
Exch-aprasai Put your files in OneDrive to get them from any device.
LDAP
Onedrive
Saragai

.

@ OneDrive "r
I This PC

‘e Local Disk (C:)

Intel

PerfLogs

Program Files

Program Files (x86) v
0items

/S
| Enter your email address V’ ‘

Clicking ~Sign in™ means you agres to the Microsoft Services Agreement and privacy & cookiss. OneDrive may sko
downlosd and install its updates sutomatically.




Atsivérusiame lange pazymeékite OneDrive esantj aplankg kurj sinchronizuosite su savo kompiuteriu:

Microsoft OneDrive

Sync your OneDrive files to this PC
Choose what you want to download to your "OneDrive - Vytauto DidZiojo
universitetas” folder. You can get to these items even when you're offline.
[ Sync all files and folders in OneDrive - Vytauto DidZiojo universitetas
Or sync only these folders:

| ] Files notin a folder (1,7 MB)
Vi > Apradymai (0,0 KB)
» [ | Priedai (0,0KB)

Sinchronizuojamas aplankas matomas File Explorer lange pasirinkus OneDrive:

(&) l ~ | OneDrive - Vytauto DidZiojo universitetas

File Home Share Wiew
/A~ ‘& » Rita Misionaité » OneDrive - Vytauto DidZiojo universitetas w @ Search OneDlrive - Vytauto Di...
Sarasai -~ MName B Date modified Type Size
& OneDrive V’ Aprasymai ‘/ 2018-03-27 13:28 File folder

@ Onelrive - Vytauto DidZiojo ui

[ This PC

=, Local Disk ()

3. Faily administravimas OneDrive

Naujas aplankas
Pasirinkite Naujas > Aplankas. Jveskite aplanko pavadinima.

Office 365 OneDrive

£ lezkoti visko —+ Naujas(-a) ¥ T Nusiysti v o

BT Aplankas Y

Rita Mizidnaité

@ JWord” dokumentas

Failai
Naujausi 8] ,Excel’ darbaknygé
Bendrinami @’ ,PowerPoint” pateiktis

Naujas failas
OneDrive pasirinkite komandg Naujas ir reikiamg dokumento tipa:



Office 365 OneDrive

L letkoti visko + Naujas (-a) ¥ T Nusiysti v
= Aplankas
Rita Misidnaite
S EI Mord” dokumentas
Failai
\JaLjaL.S' EI JExcel” darbaknygé
Rendrinami @] ,PowerPoint” pateiktis
Siukéline @} .OneMote" bloknotas
i Vytauto DidZiojo universiteta: @ .Forms”, skirtos ,Excel” ]
ArtOnelri

Online néra jraSymo mygtuko, nes failas jraSomas automatiskai j OneDrive.

Failo redagavimas
Pazyméjus pele OneDrive esantj failg ir desSiniu pelés klavisu iskvietus komandg Atidaryti pasirinksite:
e Atidaryti naudojant Word Online — failas bus redaguojamas narsyklés lange

e Atidaryti naudojant Word — startuos kompiuteryje instaliuota Word programa ir failas bus redaguojamas jos
aplinkoje

© ] DUKdocx © ek 17 min Rita Mis
| Atidaryti © Atidaryti naudojant \Word Online”
@ _\Kn}rga.xlsx ]
PerZidra Atidaryti naudojant ,\Word”
E.'I' M5_Office @ pandrinti pirmadienis, 05:24 Rita Mis

Kopijuoti saita

Arba spusteléjus pele OneDrive esantj failg atveriamas langas, kuriame galite pasirinkti:

e Redaguoti programoje Word — startuos kompiuteryje instaliuota Word programa ir failas bus redaguojamas jos
aplinkoje

e Redaguoti narsykléje — failas bus redaguojamas Word Online programos aplinkoje, t.y. narsSyklés lange

Word Online

Rita Misidnaité *» Documents EE, Pritaikymo nejgaliesiemns refimas # Redaguoti dokumentg - Eﬂ Spausdinti

@ Redaguoti programaoje ,Word™
Maudeti visas ,Microsoft Word”
funkcijas.
Dazniausiai uzduodami klausimai W Redaguoti narsykicje
S Atlikite greitus pakeitimus tiesiog dia,
1. Kaipnaudotisiipléstine laitky paieka Outlook ? naudodami  Word Online”,
2. Argalima persikelti, susikurti konferencijg, kuri buvo Firsocrass

Faily versijos
OneDrive galima atstatyti senesnes faily versijas.
Pazymékite reikiama failg ir deSiniu pelés klavisu iskvieskite komandg Versijy istorija:



Kopijuoti saita

Fallal Atsisiysti
Maikinti
D Pavadinimas T
o Perleelti |
Aprasymai
I Kopijuoti |
T " Priedai
Pervardyti
) Dokumentas.doc Srautas
©@ ] puKdoxx Versijy istorija W

[} Ms_Office Quick IZsami informacija

Atsivérusiame lange Versijy retrospektyva pazymékite pele reikiama versijg ir desiniu pelés klavisu
iSkviestame meniu pasirinkite reikiamg komanda:

Versijy retrospektyva

Versija Maodifikavimo data Maodifikavo Dydis
2.0 pries ¥ min. Rita Misidnarté 18,3 KB
1.0 pr, 1337 Rita Misidnaite 18,0 KB
Atlurti
Atidanyti failg

Maikinti versijg

4. Faily perdavimas iS OneDrive - bendrinimas

Bendrinti nuoroda

Gaukite nuoroda kurig naudos kiti norédami pasiekti pasirinkta dokumenta. Sig nuorodg galite i$siysti el.laisku
neprisegant prie laisko paties dokumento. Rinkités komandg Kopijuoti saitg ir gautame lange Kopijuoti. Po to
jklijuokite nuorodg (Ctrl + V) j norimg vietg, pvz., Outlook laiska.



@ Atidaryti v |2 Bendrinti | @ Kopijuoti saitg

Failai

D Pavadinimas T

W
_Apra gymai
I

= " Priedai

@ Dokumentas.docx

@ 0] DUKdox

Bendrinti failg

Failo bendrinimo funkcija skirta kitiems Zmonéms suteikti prieigg prie Jasy faily.
Pazymeékite failg arba aplanka, kurj norite bendrinti, rinkités komandg Bendrinti:

Isitikinkite, kad nukopijavote toliau pateikta saita.

€ Atsisiysti

] Naikinti

DUK.docx saitas sukurtas

blIHilB2d9zFgsA?e=FyUOad

Kopijuoti

PerZidréti ir redaguoti gali visi, turintys

=aita.

mazdaug pries valanda

Atidaryti ~ & Bendrinti

Failai
[7  Pavadir
Apragyr
%] Dokum
© o bukpd

u|

@ Oneliriy
w|

@ recall-re

Jveskite Zmoniy, su kuriais norite bendrinti, vardus ir pranesima, jei norite. Spauskite Siysti. Gavéjui bus nusiystas

laiSkas su nuoroda j Jisy faila.

Pasirinkus Kopijuoti saitg bus sugeneruota nuoroda j Jasy faila. Sig nuoroda galite i$siysti Outlook el.laisku neprisegant

prie laiSko paties dokumento.

Pasirinkus Outlook bus sugeneruotas naujas laiskas ir j jj jkelta nuoroda j dokumenta. Laiska galima i$ karto adresuoti ir

iSsiysti.

. Perzidreti ir redaguoti gali visi, turintys

zaita.

L&y Kopijuoti saitg

Siusti saita

DUK.pdf

& Atsisiysti

X
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Kopijuoti saita

0%

Outlook

lifi

M
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Bendrinimo stabdymas
Galite sustabdyti tiek nuorodos, tiek failo bendrinimga. Pazymeékite failg ir rinkités komandg Bendrinti, toliau simbolis
»trys taskeliai” ir Valdyti prieiga:

Atidaryti ~ & Bendrinti @ Kopijuoti saitg

o Siysti saita - |x
Failai DUK.pat
Valdyti prieiga
. Perzidireé . . . .
D F'a*.rau:hr. saita, b

[ | Apragyr
@ Dokum
I
© 5 bukped

Failo bendrinimas stabdomas renkantis Stabdyti bendrinima:

Valdyti prieiga

Stabdyti bendrinima

@ rittps://vduedu-myshare ...

Visi, turintys §j saita, gali redaguoti §

elementa.

Stabdyti bendrinima?

I5jungsime visus svediy saitus ir pasalinsime visus vartotojus is failo,
iEskyrus jus ir kitus savininkus.

Stabdyti bendrinimg AtSaukti

Nuorodos bendrinimas stabdomas spusteléjus pele Zenkliuka ,,X“ ties nuoroda:




Valdyti prieiga

Stabdyti bendrinima

- VP

Visi, turintys §j saita, gali redaguoti £

DUK. pdf elementa.
e Ealin X
I Saito Salinimas
] Jei norite vél bendrinti 3] elementa, turite sukurti naujg saita.

Bendrinimo parametrai

e Nustatymas kas gali pasiekti failg

e Nustatymas ar Zmonés gali redaguoti bendrinamg elementg

e Datos nustatymas iki kada galioja bendrinimas

Perzidreti ir redaguoti gali visi, turintys
zaita.

kurig

Pasirinkus komandg Bendrinti arba Kopijuoti saitag matysite opcija
praskleide rasite keiciamus parametrus.

OneDrive

L letkoti visko Atidaryti & Bendrinti @ Kopijuoti saitg & Atsisiysti
Rita Misidnaite Fa | |a|
Failai

_ ) D Pavadinimas T Medifikuota
MNaujausi
Bendrinami Apratymai kovo 27 d.
A e - I
Siukdling T " Priedai Vakar, 04:45

Vytauto DidZiojo universiteta: @ Dokurmentas.docx kovo 26 d.

Grupés padeda suburti
komandas. Prisijunkite prie e B DUK.pdf treciadienis, 01:13
esamos grupés arba sukurkite



. Perzidréti ir redaguoti gali visi, turintys
zaita.

Kam turéty veildi is saitas? Sufinckite daugiau

Visiems "
(=) v e : : .
\&=3) . Vytauto DidZiojo universitetas
4

N = _ .
\#a) Zmones su esama prieiga

Konkretiems Zmonéms

Kiti parametrai

Leisti redaguoti

A J balandzio 2018
ukdti
Sk Pr 4&n Tr Kt Pn St

12346?

Dalies Kam turéty veikti Sis saitas parinktys (parinktys priklauso nuo administratoriaus parametry):
e Visiems suteikia prieigg visiems, gavusiems §j saitg, tiek tiesiogiai i$ jusy, tiek persiustg kito asmens. Gali bati
jtraukta jdsy organizacijai nepriklausanciy Zmoniy.
e Asmenys, esantys <jlsy organizacija> suteikia prieigg prie saito visiems jlsy organizacijos asmenims, tiek
gavusiems tiesiogiai i$ jlsy, tiek persiysta kito asmens.
e Konkretus Zmonés suteikia prieigg tik jusy nurodytiems asmenims, nors kiti asmenys galbit jau turi prieiga. Jei
Zmonés persiuncia bendrinimo kvietima, tik Zmonés, jau turintys prieigg prie elemento, galés naudoti saita.

Pagal numatytus parametrus yra jjungta Leisti redaguoti. Jei norite, kad Zmonés galéty tik perZitréti failus, iSvalykite
Zymés langelj.
Nustatykite laiking jgaliojima naudotis failu kalendoriuje nurodydami iki kada galioja bendrinama nuoroda:

Prieigos teisiy administravimas
Pazymeéjus bendrinama failg ir pasirinkus komanda Valdyti prieigg galite keisti prieigos prie jo teises:



OneDrive

L leskoti visko Atidaryti ~ |2 Bendrinti | @ Kopijuoti saita L Atsisiysti
L Siysti saita ] %
Rita Misidnaite Fa | |a| DUK.pdf
Failai i Valdyti prieiga
] ) D Pavadir i) IS S S - = e

Naujaus : ® saita.
Bendrinami Aprasyr
. e N I
Siukiling & ~picdai
Vytauto DidzZiojo universiteta: - @
: Dokum
Grupes padeda suburti
komandas. Prisijunkite prie Q B DUK.pd 01
esamos grupés arba sukurkite
nauja. )
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Atsivérusiame lange rinkités Suteikti prieiga:
I Bendrinti B, Suteikti prieiga e

"n,.fald Suteikti prieiga prie pasirinkto elemento,

[5) DUKpdf

Stabdyti bendrinima

https:/ fedusdu-myshare . x

Visi, turintys §j saita, gali redaguoti &

elementa.

Naujame lange matysite su kuo failas jau yra bendrinamas ir galite jvesti papildomus asmenis:



,DUK.pdf” bendrinimas

Bendrinama su Vardukas Pavardukas, ir Rita Misidnaite

Kviesti Zmones Valentinas Samoilovas =

Gauti saitg |

Gali redaguoti

b

Bendninama su

ltraukite pranesima cia

Reikalauja prisjungimo
Siysti kvietima el. laigku

Pasirinkite ISpléstinis:

,DUK.pdf* bendrinimas

Eendrinarma su Valentinas Samoilovas, Vardukas Pavardukas, ir Rita Misidnaité

ezt Zmones “ Rita Misianaité
(Gauti zats

—

'_j. Vardukas Pavardukas

Bendrinama su

Valentinas Samoilovas

SUSTABDVTI BENDRINIMA  SIUSTI EL. LAISKA VISIEMS

Pazymeékite asmenj ir rinkités komandg Redaguoti vartotojo teises:

ISPLESTIMIS




Office 365 OneDrive

MARSYMAS TEISES
[ @ o? el
-
[7-N afy s/ 2 Q
Maikinti unikalias Suteikti Redaguoti vartotojo Salinti vartotojo  Tikrinti
teises teisiu teises teises teises
Paveldéjimas Suteikimas Modifikuoti Tikrinti
leskoti viska AP /1 Sis dokumentas turi unikalias teises.
ApIE Mane |:| Pavadinimas Tipas Teisiuy rinkiniai
Zmones O valentinas Samoilovas Vartotojas Bendradarbiauti
Internete dienorastis . . -
Vardukas Pavardukas Vartotojas Skaityti
Taikomosios programos
Maujausia

Atsivérusiame lange nustatykite reikiamas teises:

Teisés » Redaguoti teises

Vartotojail arba grupés

: Vartotojai:
Siy vartotoju ar grupiu teisés bus modifikuotos. !
Vardukas Pavardukas

Pasirinkti teises
Pasirinkite, kokias teises norite suteikti vartotojams ar Teises:
grupéms. [ visos teisés - Turi visas teises.
[ Dizainas - Gali perzidreti, jtraukti, naujinti, naikinti, patvirtinti ir tinkinti,
[J rRedaguoti - Gali ftraukti, redaguati ir naikinti saradus, gali perzidréti, jtraukti, atnaujinti ir naikinti
sgrasy elementus ir dokumentus.

[ Bendradarbiauti - Gali perzidréti, jtraukti, naujinti ir naikinti sarao elementus bei dokumentus.

Skaityti - Gali perZidréti puslapius ir iZvardyti elementus bei atsisiysti dokumentus.

Gerai AtSaukti

Bendrinamy faily aplankai

Failai, kuriuos Jasy kolegos bendrina su Jumis matomi meniu Bendrinama su manimi. Sio aplanko turinys gali keistis, jei
su Jumis bus bendrinama daugiau faily ir aplanky arba stabdomas bendrinimas — tokiu atveju faily ar aplanky sarasas
sumazés. Sj aplanka valdo Jisy kolegos. Jis galite failus ar aplankus redaguoti arba tik skaityti, priklausomai nuo to,
kokios teisés Jums suteiktos. Taip pat galite pasalinti nebeaktualius failus, aplankus i$ sgraso. Jei norite turéti
bendrinamy su Jumis faily kopijas, nusikopijuokite juos j savo OneDrive faily aplankus.

Failai, kuriuos Jis bendrinate su kolegomis matomi meniu Bendrinu as:



OneDrive

/'D leskoti visko Bendrinama su manimi Bendrinu as

Rita Misidnaité

Bendrinu as

Failai

) ) D Pavadinimas Vieta
Naujausi
Bendrinami 5} DUK.paf Documents
Siuksling

Bendrinamy faily stebéjimas ir pranesSimai

Kai kas nors su jumis bendrina failg, sillome jj stebéti, kad savo stebimy faily sgrase matytumeéte informacijg apie
naujinimus. Taip pat, galite nustatyti, kad OneDrive siysty Jums praneSimus kai jvyksta pokyc¢iai faile.

Stebéjimo administravimas
1. Perjunkite OneDrive j klasikinj darbo rezima.
2. Pazymeékite dokuments ir spustelékite daugtaskj (...) Salia dokumento, pasirinkite Stebéti.
3. VisiJusy stebimi dokumentai matomi srityje Stebimi:

Office 365

OneDrive

MARSYMAS ‘ FAILAI | BIELIOTEKA |

j 1? [ Paimti ir urakinti

Maujas MNusiusti Maujas
dokumentas ~ dokumenta aplankas

[raiyti ir atrakinti DUK.pdf
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L OneDrive-manage wes
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L recall-resend
Bendrinama tik su jumis
A5 VDU telefonai )
https://vduedu-my.sharepoint.com/personal/rita_misiunaite_vdu e
ATIDARYTI  BENDRAI NAUDOTI  STEBETI
4. Jeigu daugiau nebenorite sekti failo ir gauti apie jj naujieny, galite nustoti ji stebéti srityje Stebimi po

dokumentu pasirinkus Stabdyti stebéjima:
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Stebimi W
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SiukEling

PranesSimy (jspéjimy) jjungimas
1. Perjunkite OneDrive j klasikinj darbo rezima:

OneDrive

L legkoti visko + Naujas (-a) ~ T MNusiysti
Rita Misicinaite Fai Ia|
Failai
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2. Rinkités Parametrai ir nustatykite Juostelé: Jjungta
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3. Pazymékite failg, rinkités meniu FAILAI ir Jspéti mane -> Nustatyti Sio dokumento jspéjima:
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4. Pazymeékite Jums reikalingus jspéjimo nustatymus:

Dokumentai: recall-resend.docx - Naujas jspejimas

Pristatymo metodas o
Murodykite, kaip norite, Siysti man |spejimus;
kad bty pateikti (@) El. pastas rita.misiunaite@vdu.it
Isp&jimai.

Teksting Zinuté (SMS)

Siysti URL tekstine Zinute (SMS)

Siunéia jspéjimus apie

tiuos pakeitimus Siysti man jspéjima, kai:

Murodykite, ar filtruoti @) Bet kas kinta

ispejimus pagal tam tikra ] B

kriteriju. Tai pat galite () Kitas asmuo pakeicia dokumenta

riboti jspéjimus, kad bty
itraukiami tik tie
elementai, kurie rodomi (O Kitas asmuo pakeitia dokumenta, o paskutinj karta modifikavau
tam tikrame rodinyje. ji as

(O Kitas asmuo pakeicia dokumenta, o as esu jo autorius

|spéjimy siuntime laikas

Murodykite, kaip daznai (® Siysti praneiima i5 karto
norite bdti jspéjami

{mobilusis ispejimas (O Siysti kasdiening suvestine



5. Norédami naikinti pasirinktus jspéjimus, kad OneDrive nebesiysty pranesimy, rinkités Failai, Jspéti mane ->
Tvarkyti mano jspéjimus:
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Bendrinami su manimi 4
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OneDrive

leskoti viska - D . . 4 Y . L.
Mano jspejimai sioje svetainéje o

Apie mane

Zmones = [traukti jspéjima | K Naikinti pasirinktus jspéjimus

Interneto dienoraktis
Taikomosios programos |spéjimo pavadinimas

MNaujausia
DaZnumas: i3 karto
userActivityFeedHiddenLis
tF4387007-BEGT-432F- .
SBDB-85EGR9679E4E O Dokumentai: recall-resend.docx

# REDAGUOTI SAITUS

Keliy asmeny darbas su failu vienu metu

Naudodami OneDrive keli asmenys gali dirbti kartu prie vieno Word dokumento, Excel skaiéiuoklés ar PowerPoint
pateikties. Kai visi dirba tuo paciu metu, tai vadinama redagavimu vienu metu.

Failo redagavimas vienu metu yra trijy etapy procesas:
e Failas jraSomas OneDrive
e Failas bendrinamas
e Redaguojantys asmenys atsidaro vienu metu failg redagavimui

Pavyzdyje tg patj dokumentg redaguoja du asmenys vienu metu Word Online programa. Spalvos zymi vietg dokumente
kur kiekvienas asmuo redaguoja. Siuo atveju svecias — tai asmuo, kuriam buvo nusiysta bendrinama nuoroda j faila.

Autoriaus redaguojamo lango pavyzdys:
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1. Inthe folder pane, choose the Sent ltems folder an
2. Open the message that you want to recall. You must double-click to open the message. Selecting the message so it appears in the
reading pane won't allow you to recall the message.
3. Under the Message tab, choose Actions > Recall This Message. v
£ >
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Svecio, su kuriuo bendrinamas failas, redaguojamo lango pavyzdys:
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2. Open the message that vou want to recall. You must double:click to open the message. Selecting the message so it appears in the
reading pane won't allow you to recall the message.
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5. Apklausos kirimas

OneDrive turi jrankj Apklausos kirimas. Norédami sukurti apklausa rinkités Nujas -> ,,Forms*, skirtos ,,Excel:

Office 365 OneDrive

2 legkoti visko

_|_

Maujas (-a) ~ 5 Musiysti ~  o/® Srautas

BT Aplankas
Rita Misidnaité
il @ JWord” dokumentas
allal
Naujausi 8] Excel darbaknyge
Bendrinami @ PowerPoint” pateiktis
Siukéline i}  OneNote" bloknotas
al

Vytauto DidZiojo universiteta: JForms”, skirtos , Excel”



Atsivers langas, kuriame jveskite failo pavadinima (surinkty duomeny saugojimo failas) ir rinkités Kurti:

JForms", skirtos ,Excel”

apklausa| xlsx

Atsivers apklausos redagavimo langas. Jame jveskite klausimus:

Questions Responses

apklausa

B W

LB P ~7ymékite kurj kandidata renkate ?

Vardukas Pavardukas

Vardaité Pavardaité

+ Add option  Add "Other” option

@ Multiple answers @ Required e

~+ Add question

UZpildZius visg apklausg spauskite mygtuka - Jums bus parodoma kaip apklausa atrodys jos dalyviams.

Jei nieko redaguoti nebereikia spauskite mygtuka Share. Atsivers langas su nuoroda. Norédami apklausa pasidalinti su
kitais turite nukopijuoti nuoroda ir nusiusti norimiems dalyviams:



o' Preview &) Theme Share -

Send and collect responses

Questions

QOnly people in my organization can respond  ~~

https://forms.office.com,/Pages/Respons
og
Q= +» =

Share as a template

apklausa

1. Pazymékite kurj kandidata renkate ?
Vardukas Pavardukas

Vardaite Pavardaite . )
+ Get a link to duplicate

Share to collaborate
question

+ Get a link to view and edit

Apklausos rezultatai bus matomi OneDrive pagrindiniame lange esanc¢iame Excel faile, kurio pavadinima jvedéte
pirmame punkte. Taip pat rezultatus galite matyti apklausy kdrimo lange pasirinke Responses.

6. Kalbos ir regiono keitimas

Norédami pakeisti OneDrive ir kity Office 365 aplikacijy kalbg spustelékite pele Office 365 uzrasg, toliau - ant savo
pavardés ir My profile:

Office 365 , Rita Misianaite T

GOOd afternoon L Search online documents

Apps Install Office apps

ﬂz Qutlook (& OneDrive @ Word BE Excel m PowerPoint
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Parankinia Kaip prideti papildomos informacijos?

Spustelékite ant Zenklo ,,trys taskeliai“ (...) ir rinkités Kalba ir regionas:
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