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OneDrive

1. Conectati-va la contul dvs. Microsoft365. In pagina principala din coltul din
stanga sus, faceti clic pe pictograma evidentiata in imagine (Figura 1)
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2. S-au deschis aplicatiile disponibile pentru dvs. Printre acestea, selectati
aplicatia OneDrive (Figura 2)
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3. Aplicatie OneDrive
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2. Tn meniul care apare, selectati Folder (Figura 4)
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3. Introduceti numele noului folder in fereastra care apare (Figura 5) si
faceti clic pe Creare.
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Figura 5



4. Pentru a redenumi un folder, trebuie sa selectati folderul dorit (Figura 6-

7)
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5. Apoi, selectati trei puncte in meniul de sus care apare, dupa ce punctul
Redenumire (Figura 8)
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6. Optiune alternativa: dupa selectarea unui folder, puteti face clic dreapta
pe el. Tn meniul care apare (Figura 9), selectati Redenumire
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Crearea unui registru de lucru Excel in OneDrive

1. Gasiti butonul Creare din meniul de sus (Figura 10) si selectati Excel

p —
T Ornpaents ¥ & CuHXpoHuavpoBaTs  #3 AsTOMaTHavpoBaTh I= Coptvpoeka v = v

Maniy

o [okyment Word

| B Knury Excel I
) W3meneno v Kem nameHeHo ~ Pasmep daiina v O6wwuii gocryn
8| [pezentaunto PowerPoint
| 3aWICHy}O KHUKKY OneNote 4 MUHYTbI Ha3a/, INFO1 USM 0 3nemeHTOB YacTHbId
B Forms ana Excel HEeCKoNbKo CekyHA Ha... INFO1 USM 0 3neMeHTOB YacTHbli
& ﬂ'oWMem Visio Heckonbko CekyHa Ha... INFO1 USM 0 3nemeHTOB YacTHbId

& Ceuinka

~

Figura 10



2. S-a deschis un nou registru de lucru Excel
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3. Pentru a salva fisierul curent, faceti clic pe Fisier in coltul din stanga sus
al aplicatiei (Figura 11)
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4. Tn meniul care apare, selectati Salvare ca (Figura 12)
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5. Apoi, puteti salva acest fisier fie ca o copie locala pe OneDrive, fie ca o
copie pe computer (Figura 13)
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6. Cand salvati o copie online, puteti redenumi fisierul si puteti alege
locatia preferata (Figura 14)
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Acordarea accesului la fisiere altor utilizatori

1. Pentru a partaja un fisier, folder etc. cu alti utilizatori, treceti peste fisierul

necesar si faceti clic pe pictograma (Figura 15)
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2. Tn cAmpul specificat (Figura 16), introduceti adresa sau numele

utilizatorului cu care doriti sa partajati fisierul

OTnpaBuUTb CCbIKY

KHura.xlsx

Bcem nonb3oBatenam, NoAYYMELLMM CChLAKY, AOCTYMHO
pelaKTMPOEaHME >

|Q INFO2USM X ¢

Figura 15

CoobuieHwe... (Q INFO1 USM
-V info.1@usm.md
INFO USM
l’ info@usm.md

INFO3 USM

info.3@usm.md

KonupoBaTb ccbl ©  Moucks karanore

Bcem nonbsoBaTenam, MoAyUMBLLIMM CCBLTKY,
NOCTYNHO PEAAKTMPOBaHWE >

Konupogsatb

Figura 16



3. Puteti alege tipul de acces la fisierul dvs. pe care il vor avea utilizatorii
selectati. Pentru a face acest lucru, faceti clic pe "pentru toti utilizatorii care
au primit linkul..." (Figura 17)
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4. n fereastra care apare, puteti modifica tipul de acces (Figura 18).

De exemplu, daca partajati in primul mod (tuturor utilizatorilor...), atunci

toti utilizatorii vor avea acces complet cu posibilitatea de editare,

redirectionare catre terti etc. Veti avea, de asemenea, posibilitatea de a

seta parola la element si data de expirare a linkului, de a permite / refuza

editarea si de a bloca posibilitatea descarcarii.

A doua metoda contine o parte din functiile descrise mai sus. (Figura 19)

A treia optiune va impiedica utilizatorii selectati sa partajeze fisiere in mod

implicit.
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5. Dupa ce aplicati unul dintre parametri, puteti trimite o invitatie pentru a
accesa fisierul utilizatorilor selectati la Outlook mail facand clic pe butonul
Trimite (Figura 20)
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6. Daca doriti sa obtineti un link catre acest obiect, il puteti copia in partea de
jos a ferestrei facand clic pe butonul Copiere (Figura 21), setand anterior

aceiasi parametri de acces.
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