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1. Wprowadzenie

Zdolno$¢ do korzystania z nowoczesnych mediow i zasobow informacyjnych
jest dzi$ istotng czescig naszego codziennego zycia. Od urodzenia dzieci
dorastajg w otoczeniu telefonéw komorkowych, komputeréw i réznych
technologii cyfrowych. Niestety, dla starszego pokolenia nie jest to rzeczg
oczywistg i nie jest tatwo wykorzysta¢ mozliwosci, jakie dajg technologie
cyfrowe. Starsze pokolenie musi sie tym bardziej zainteresowac i studiowac.
Umiejetno$¢ postugiwania sie technologiami cyfrowymi pomaga utrzymaé
kontakt z mtodymi ludzmi, znalez¢ wspodlng ptaszczyzne z nowym pokoleniem

Z.

Pomimo silnej cyfryzacji naszego zycia, ogromne ilosci wszelkiego rodzaju
informacji, w tym takze tych osobistych - z naszych telefonéw, aparatéw
cyfrowych, powinny by¢ gdzies przechowywane. Wielkie korporacje na swiecie
ptacg ogromne sumy pieniedzy na zakup duzych pamieci masowych i
pozwalajg zwyktym ludziom korzysta¢ ze swoich serweréw za dodatkowg optatg
do przechowywania i dostepu do informacji, ktére sg dla nas wazne. Oprécz
wygody znajdowania informacji z catego swiata, Google, technologiczny gigant,
ma rowniez mozliwos$¢ skonfigurowania poczty elektronicznej i korzystania z
witasnych serwerdéw, z ktorych kazdy ma 15 GB miejsca dla kazdego
uzytkownika. Prawdg jest jednak, ze coraz wiecej tych informacji musi byc¢
przekazywanych "tu i teraz" i edytowanych przez inng osobe. Jak to zrobi¢? Jak
wysta¢ wiecej informacji na raz? Jak grupa oséb moze edytowaé ten sam
dokument w czasie rzeczywistym? Jak uzyskaé dostep do dokumentdéw, na
ktérych Ci zalezy, na Twoim komputerze domowym, gdy jestes poza domem?
Jak sprawdzi¢, czy wystana informacja dotarta do osoby kontaktowej? Na te i
kilkka innych pytan znajdziesz odpowiedZz w niniejszym poradniku "Wspotpraca
przy wykorzystaniu technologii cyfrowych".

Cele modutu sg nastepujace:
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Jedna z platform cyfrowych (Google Drive, Drop box, WeTransfer) do
wykorzystania w celu przechowywania danych.

Jedna z platform cyfrowych (Google Drive, Drop box, WeTransfer) do
wykorzystania w celu udostepniania danych.

Jedna z platform cyfrowych (Google Drive, Drop box, WeTransfer) do

wykorzystania do edycji plikow w czasie rzeczywistym z innymi osobami.
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2. Dysk Google

Dysk Google jest bezpiecznym miejscem dla wszystkich Twoich plikdw i
umozliwia dostep do nich z kazdego smartfonu, tabletu lub komputera. Pliki na
dysku - takie jak filmy wideo, zdjecia i dokumenty - sg bezpiecznie
archiwizowane, dzieki czemu nie mozna ich zgubi¢. Gdy juz tam dotrzesz,
mozesz tatwo zapraszac innych do przeglgdania, edytowania lub pozostawiania

komentarzy na temat dowolnych plikéw lub folderdw.

Uzywajgc Drive'a, mozesz:

o Bezpiecznie przechowuj pliki i uzyskuj do nich dostep z dowolnego
miejsca.

o Woyszukiwanie plikbw wedtug nazwy i tresci.

o tatwe udostepnianie plikow i folderéw innym osobom.

o Szybko przegladaj swojg zawartosc.

o Ustaw poziomy dostepu dla osob, ktére mogag przegladad,
komentowac lub edytowac.

o Szybki dostep do ostatnich plikow.

o Zobacz szczegodty dotyczgce plikdw i aktywnosci.

o Wigczenie przegladania plikow w trybie offline.

o Do skanowania dokumentéw papierowych nalezy uzywac aparatu w
urzadzeniu.

o Dostep do zdje¢ i filméw wideo z Google Photos.

2.1. Przechowywanie danych

Na koncie Google otrzymasz 15 GB pamieci masowej za darmo. Pamieé
masowa jest uzywana przez Google Drive, Gmail i Google Photos, dzieki
czemu mozesz przechowywac pliki, zapisywac¢ zatgczniki poczty elektroniczne;j

oraz tworzy¢ kopie zapasowe zdje¢ i filméw wideo.

2.1.1.Komputer

Na swoim komputerze, przejdz do drive.google.com. Zobaczysz "My Drive",

ktéry ma:
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o PIliki i foldery, ktére wysytasz lub synchronizujesz
o Google Docs, Arkusze, Slajdy i Formularze, ktére tworzysz
1. Zapisz zatgczniki Gmaila
Przejedz kursorem nad zatgcznikiem w aplikacji Gmail i poszul® logo dysku
Tutaj mozesz zapisa¢ dowolny zatgcznik do swojego dysku, aby
uporzgdkowac i udostepni¢ go w jednym, bezpiecznym miejscu.
2. Przesytanie plikow i folderow na dysk Google
e Na swoim komputerze, przejdz do drive.google.com.
e Na gorze po lewej stronie kliknij przycisk * Przeslij nowy plik.
o Woybierz plik, ktory chcesz przestac.
3. Przecigganie plikdw na dysk Google
e Na swoim komputerze, przejdz do drive.google.com.
e Otworz lub utworz folder.
e Aby przesta¢ pliki i foldery, przeciggnij je do folderu na dysku Google.

2.1.2.Android
1. Zapisywanie zdje¢ lub plikow w formacie over z telefonu lub tabletu z

systemem Android

e Wybierz zdjecie lub nad plikiem

e Kliknij przycisk udostepnij < i poszukaj ¥ logo dysku . Tutaj mozesz
zapisac¢ na dysku.

2. Przesytfanie i przegladanie plikow

e Na swoim telefonie lub tablecie z systemem Android otwérz aplikacje
Google Drive.

e Stuknij przycisk Dodaj

e Stuknij Upload.

e Znajdz i dotknij pliki, ktore chcesz przestac.

e Wyswietlanie przestanych plikbw na moim dysku do czasu ich
przeniesienia.

2.1.3.iPhoneiiPad

1. Przesytanie i przegladanie plikéw

¢ Na telefonie iPhone lub iPadzie otwdrz aplikacje Google Drive.
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e Stuknij w przycisk Dodaj. *
e Stuknij Upload.
e Znajdz i dotknij pliki, ktore chcesz przestac.
2. Aby przesta¢ zdjecia lub filmy wideo, dotknij zgdanych zdjec i filméw, a

nastepnie dotknij przycisku Przeslij.

2.2. Udostepnianie plikbw za pomocg Google Drive

Pliki w Drive sg prywatne, dopoki nie zdecydujesz sie ich udostepni¢. Mozesz
szybko zaprosi¢ innych do przeglgdania, komentowania i edycji dowolnego
pliku lub folderu, ktory wybierzesz. Udostepniajgc pliki z Google Drive, mozesz

kontrolowadé, czy ludzie mogg je edytowac, komentowadé, czy tylko przegladac.

2.2.1.Udostepnianie jednego pliku
1. Znajdz plik, ktory chcesz udostepni¢

¢ Na komputerze, przejdz do Google Drive, Docs, Sheets, lub Slides.

e Kiliknij plik, ktoéry chcesz udostepnic.

e Kliknij przycisk Udostepnij *=.

2. Wybierz, z kim chcesz sie podzieli¢ i jak mogg wykorzysta¢ Twdj plik
Kiedy udostepniasz link do pliku, kontrolujesz jak szeroko plik jest
udostepniany. Opcje te zalezg od tego, czy konto Google jest uzywane w pracy,
w szkole czy w aplikacji Gmail.

. Wigczone. - Publiczne w sieci: Kazdy moze wyszukiwaé w Google i
uzyskac¢ dostep do Twojego pliku, bez koniecznosci logowania sie na swoje
konto Google.

. Wigczone. - Kazdy z linkiem: Kazdy, kto ma link, moze korzystac z
Twojego pliku, bez koniecznosci logowania sie na swoje konto Google.

. Wytgczone. - Konkretni ludzie: Tylko osoby, z ktorymi dzielisz sie plikiem,
beda mogty z niego korzystac.

3. Kiedy dzielisz sie z kims plikiem, mozesz wybrac, co moze z nim zrobic.
o Widok: Ludzie mogg przegladac¢, ale nie mogg zmieniac lub udostepniac

pliku innym.
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Komentarz: Ludzie mogg zgtasza¢ komentarze i sugestie, ale nie moga

zmieniac ani udostepniac pliku innym.

Edycja: Ludzie mogg wprowadzac¢ zmiany, akceptowac lub odrzucac¢

sugestie i dzieli¢ sie plikiem z innymi.

4.

5.

Dzieli¢ sie z konkretnymi ludzmi

W polu "Ludzie" wpisz adres e-mail, z ktérym chcesz sie podzieli¢. Jesli
udostepnisz adres e-mail, ktory nie jest kontem Google, bedg mogli
jedynie przegladac ten plik.

Aby wybrag¢, co kto$ moze zrobi¢ z Twoim plikiem, kliknij strzatke w dot

Jesli nie chcesz wysyta¢ wiadomosci e-mail do osoéb, kliknij przycisk
Zaawansowane i usun zaznaczenie pola Powiadom osoby. Jesli
powiadomisz osoby, kazdy wprowadzony przez Ciebie adres e-mail
zostanie dotgczony do wiadomosci.

Kliknij przycisk Wyslij.

Udostepnij link do pliku

Mozesz wysta¢ innym osobom link do twojego pliku, aby kazdy w internecie z

linkiem mogt z niego skorzysta¢. Kiedy udostepnisz link do pliku, Twoje

nazwisko bedzie widoczne jako witasciciel pliku.

6.

W prawym gornym rogu, kliknij tgcze Get shareable.

Obok "Kazdy z linkiem", kliknij strzatke w dot ™ .

Skopiuj i wklej link w e-mailu lub innym miejscu, w ktérym chcesz sie nim
podzielié.

Publicznie udostepnic plik

Jesli chcesz, aby kto§ w Internecie szukat, znajdowat i otwierat Twdj plik,

mozesz go publicznie udostepni¢. Kiedy publicznie udostepnisz plik, Twoje

nazwisko bedzie widoczne jako jego wiasciciel.

Kliknij tgcze Get shareable.

Obok "Kazdy z linkiem", kliknij strzatke w dot ™ .
Kliknij More ? On - Public on the web.

Kliknij przycisk Zapisz.
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e Wybierz poziom dostepu, jaki chcesz, aby ludzie mieli.
e Kiliknij przycisk Gotowe.
2.2.2.Foldery udostepnione w Google Drive
Oto, co ludzie mogg zrobi¢ z teczkami po podzieleniu sie z nimi:
. Moze organizowac¢, dodawac i edytowac: Po zalogowaniu sie na konto
Google ludzie mogg otwierac, edytowac, usuwac lub przenosi¢ dowolne pliki w
tym folderze. Ludzie mogg réwniez dodawac pliki do folderu.
. Moze tylko patrze¢: Ludzie mogg widzie¢ ten folder i otwiera¢ wszystkie
pliki w nim zawarte.
2.2.3.Znajdz pliki wspotdzielone z Tobg
Oto co mozna zobaczy¢ w "Dzielonym ze mng:"
¢ PIliki dzielone z toba.
e Foldery dzielone z toba.
o Pliki udostepnione z linkiem, ktory otworzytes.
Zaczynajgc od ostatniego pliku, ktory zostat ci udostepniony, zobaczysz:
e Data udostepnienia ci pliku.
o Wiasciciel akt.

e Typ dokumentu.
2.3. Praca z aktami Biura

Pliki Office mozna edytowac online indywidualnie lub w czasie rzeczywistym z
innymi osobami.
1. Jesli chcesz pracowac z innymi nad plikiem w czasie rzeczywistym, mozesz
przekonwertowac plik Office na Google Docs, Arkusze lub Slajdy.
e W Google Drive kliknij dwukrotnie na plik Office. Spowoduje to otwarcie
podgladu Twojego pliku.
e Na gorze, kliknij przycisk Otwérz w Google Docs, Arkuszach lub
Slajdach.
o Jesli nie widzisz tej opciji, kliknij przycisk Otwérz za pomocg ~ ~
Google Docs, Arkuszy lub Slajdéw.
e Wewnagtrz dokumentu Kliknij przycisk Zapisz plik * jako dokument

Google Docs, Arkusz lub Slajdy.
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Automatyczna konwersja wszystkich plikbw pakietu Office do Google Docs,
Arkuszy lub Slajdéw po przestaniu:

e Otworz Google Drive.

e W prawym gérnym rogu, kliknij Ustawienia o

e Obok opcji "Convert Uploads", wigcz "Convert uploads files to Google

Docs editor format".

2. Zapisywanie i eksportowanie plikéw do formatu Office
Po przekonwertowaniu plikow pakietu Office do formatu Google Docs, Arkuszy
lub Slajdéw w celu dokonania edycji pliku, mozna zapisac¢ i wyeksportowac plik
z powrotem do formatu pakietu Office i udostepni¢ go innym osobom.
Aby zapisa¢ swoj dokument Google Doc, Arkusz lub Przesun sie z powrotem
jako plik biurowy:

o Otworz plik.

o Kliknij przycisk Pobierz plik jako * .

e Wybierz format pliku.
2.4. Jedz jeszcze dalej

Zeskanuj wszystkie swoje papierowe dokumenty za pomocg dysku dla systemu
Android. Wystarczy zrobi¢ zdjecie dokumentéw takich jak paragony, listy i

wyciagi - a dysk Drive zapisze je natychmiast w formacie PDF.
o Otworz aplikacje Google Drive 2
e W prawym dolnym rogu stuknij przycisk Dodaj ™
e Stuknij w Skan®,
e Zrob zdjecie dokumentu, ktéry chciatbys zeskanowac.

o Wyreguluj obszar skanowania: Stuknij przycisk Crop (=3

o Zrob zdjecie jeszcze raz: Stuknij przycisk Ponowne skanowanie
biezacej strony © .
o Przeskanuj kolejng strone: Stuknij przycisk Dodaj ~

e Aby zapisa¢ gotowy dokument, dotknij przycisku Gotowe .
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3. Dropbox

Dropbox to najlepszy sposéb na przechowywanie, udostepnianie i bezpieczny
dostep do wszystkich swoich plikéw. Dropbox tgczy pliki w jednym centralnym
miejscu, tworzgc specjalny folder na komputerze uzytkownika. Zawartosé tych
folderow jest synchronizowana 2z serwerami Dropbox oraz z innymi
komputerami i urzadzeniami, na ktérych uzytkownik zainstalowat Dropbox,
dzieki czemu te same pliki sg aktualizowane na wszystkich urzgdzeniach.

Uzytkownicy Dropbox Basic majg do dyspozycji 2 GB wolnej przestrzeni
dyskowej. Jesli potrzebujesz wiecej miejsca, mozesz uzy¢ Dropbox Plus (2 TB),

Dropbox Professional (3TB) lub innego, ale jest to ptatne.
Zainstaluj Dropbox.

Wykonaj ponizsze kroki, aby zainstalowa¢ Dropbox na swoim komputerze.
Krok 1. Otworz przegladarke na komputerze.

Krok 2. Przejdz do paska adresu i wpisz https://www.dropbox.com/install

oraz kliknij na "Download Dropbox". Pobierz aplikacje "Dropbox". Jesli
uzywasz Linuksa, wejdz na link https://www.dropbox.com/install-linux.
Aplikacja Dropbox jest rowniez dostepna dla wiekszosci platform
mobilnych, w tym dla urzgdzen z systemem iOS.
Krok 3. Otworz instalator, postepuj zgodnie z instrukcjami zawartymi w
kreatorze instalacji i zainstaluj Dropbox na swoim komputerze.
Krok 4. ZakonczyC instalacje i zalogowac¢ sie do Dropbox. Zalecamy
zalogowanie sie za pomocg konta google.
Dropbox mozna zainstalowacC rowniez na innych urzgdzeniach. Wystarczy, ze
znajdziesz aplikacje Dropbox odpowiednig dla swojego urzgdzenia. Po jej
zainstalowaniu pamietaj, aby zalogowaé¢ sie na to samo konto Dropbox na
kazdym komputerze, telefonie i tablecie. Twoje urzgdzenia sg jak okna na
koncie Dropbox. Po zalogowaniu sie masz dostep do swoich plikéw Dropbox,

niezaleznie od tego, gdzie sie znajdujesz.
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3.1. Dodaj pliki do Dropbox.

3.1.1.Na twoim komputerze

Wykonaj ponizsze kroki, aby dodac¢ pliki do Dropbox na swoim
komputerze.

Krok 1. Znajdz i otworz folder "Dropbox" na dysku twardym swojego
komputera.

Krok 2. Przeciagnij i upus¢ pliki do folderu Dropbox. Albo skorzystaj z
opcji menu Zapisz jako... w wiekszosci aplikacji, aby zapisa¢ pliki
bezposrednio w folderze Dropbox.

Uwaga! Pliki w folderze Dropbox zostang automatycznie
zsynchronizowane z witryng dropbox.com i innymi podtgczonymi

urzgdzeniami.

3.1.2.Na dropbox.com

3.2.

Wykonaj ponizsze kroki, aby doda¢ pliki do Dropbox na stronie
dropbox.com.

Krok 1. Zaloguj sie na stronie dropbox.com

Krok 2. Kliknij przycisk Przeslij.

Krok 3. Wybierz Pliki lub Folder. Jesli wybierzesz Pliki, wybierz tyle, ile
chcesz i kliknij Otworz. Jesli wybierzesz Folder, wybierz folder i kliknij
Przeslij.

Udostepnianie plikéw lub folderéw Dropbox.

Jesli przeciggniesz i upuscisz pliki do folderu Dropbox, zostang one
automatycznie zsynchronizowane z witryng dropbox.com i innymi
podtgczonymi urzgdzeniami. Jes$li chcesz komus udostepni¢ pliki lub
foldery, musisz sie tego nauczyc.

3.2.1.Na twoim komputerze

Krok 1. Otworz folder Dropbox na dysku twardym (komputerze).

Krok 2. Kliknij prawym przyciskiem myszy na plik lub folder, ktéry chcesz
udostepnic.

Krok 3. Wybierz i kliknij Udostepnij.
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Krok 4. Wpisz e-mail, imie i nazwisko lub grupe osoby, z ktérg chcesz sie
podzielié.
Krok 5. Kliknij przycisk Udostepnij. Osoba ta otrzyma wiadomosc¢ e-mail z

informacjami i linkiem do udostepnionego obiektu.
3.2.2.Na dropbox.com

Krok 1. Zaloguj sie na stronie dropbox.com

Krok 2. Kliknij przycisk Pliki w lewej kolumnie.

Krok 3. Wybierz plik lub folder, ktéry chcesz udostepnic.

Krok 4. Kliknij przycisk Share (Udostepnij) i wpisz e-mail, imie i nazwisko

lub grupe osoby, ktérg chcesz sie podzielic.

Krok 5. Kliknij przycisk Udostepnij. Osoba ta otrzyma wiadomos$¢ e-mail

z informacjami i linkiem do udostepnionego obiektu.
Pamietaj! Mozesz kontrolowac¢, czy ludzie mogg edytowaé, komentowac lub
tylko ogladac¢ Twoje pliki i foldery, kiedy je udostepniasz i po ich udostepnieniu.
Edycje i komentarze, ktére sg tworzone do udostepnionych obiektow, sg

aktualizowane na zywo dla kazdego, komu zostaty udostepnione.
3.3. Synchronizacja plikéw z Dropboxem.

Jesli uzywasz Dropbox, upewnij sie, ze masz potrzebne pliki, kiedy ich
potrzebujesz. Synchronizacja to proces, dzieki ktéremu Twoja zawartos¢ jest
synchronizowana miedzy komputerem a urzgdzeniami mobilnymi. Oznacza to,
ze najnowsze wersje plikbw sg zawsze w zasiegu Twojej reki, poniewaz
synchronizacja odbywa sie automatycznie na koncie Dropbox na komputerach,
telefonach i tabletach. Tak wiec, jesli utworzysz jakie$ zmiany, umiescisz nowe
pliki lub foldery, Dropbox zaktualizuje te zmiany z jednego urzgdzenia na

wszystkie inne podtgczone urzadzenia.
3.4. Dostep do tresci w trybie offline.

Dropbox dziata inaczej na urzadzeniach niz na komputerze: aplikacje mobilne
nie zapisujg plikbw na urzgdzeniach. Nawet gdy otwierasz i edytujesz plik w
telefonie, nadal wchodzisz w interakcje z tym plikiem i pobierasz go

bezposrednio na urzadzenie.
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Aby uzyskacC dostep do plikdbw bez sieci Wi-Fi lub ustugi transmisji danych,

mozna udostepnic je w trybie offline, wtgczajgc opcje Dostepne w trybie offline.
Krok 1. Przejdz do folderu, ktory chcesz udostepni¢ do ogladania w trybie
offline.
Krok 2. Z listy folderow dotknij strzatki w dét po prawej stronie nazwy folderu.
Krok 3. Wyszukaj w Google przetgcznik, aby udostepni¢ folder w trybie
offline. Gdy folder jest dostepny w trybie offline i zostanie pobrany na telefon
lub tablet, mozesz uzyska¢ do niego dostep w dowolnym momencie. Aby

uzyskac¢ dostep do pliku, dotknij przycisku Offline z menu gtéwnego.
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4. WeTransfer

WeTransfer jest ustugg transferu plikow. WeTransfer to ustuga transferu plikow
w czasie, ktory jest o wiele wigkszy niz wiekszo$¢ tradycyjnych rozmiarow
zatgcznikow do wiadomosci e-mail. Ustuga jest bezptatna, jesli jestes
bezptatnym uzytkownikiem i mozesz wysyta¢ pliki do 2 GB, lub mozesz
korzysta¢ z ptatnego WeTransfer Plus - uzytkownicy mogg wysyta¢ do 20 GB
jednoczesnie i mogg korzysta¢ z ochrony hastem, personalizacji kanatéw i 1 TB
pamieci.
W tej czesci wyjasnimy, jak uzywaé WeTransfera do wspotdzielenia
pliku/folderu lub linku i jak zrobic to tatwiej.
4.1. Dodaj i wyslij plik (-s)
Wykonaj ponizsze kroki, aby udostepni¢ plik (-s) za pomocg WeTransfer.
Krok 1. Otworz przegladarke na komputerze, na ktérym znajduje sie plik.
Krok 2. Przejdz do paska adresu i wpisz wetransfer.com i nacisnij Enter.
Krok 3. Jesli uzywasz WeTransfer po raz pierwszy, musisz wybrac¢ "Get
WeTransfer Plus" lub "Skip". Nie musisz powtarza¢ tego kroku w
przysztosci.
Krok 4. Kliknij na "Dodaj pliki". Zlokalizuj plik(i), ktéry chcesz przesta¢ i
kliknij przycisk Otwoérz. Powtorz ten krok, jesli jest to konieczne.
Krok 5. Kliknij na "Twéj Email" i dodaj swoj adres e-mail.
Krok 6. Kliknij na "Email do" i dodaj adres e-mail odbiorcy.
Krok 7. Klikng¢ na "Wiadomosc¢" i napisa¢ wiadomosc¢ dla odbiorcy (nie
jest to konieczne).

Krok 8. Kliknij na "Transfer". Spowoduje to przestanie Twojego pliku (-S).
4.2. Dodaj i wyslij folder.

Wykonaj ponizsze kroki, aby udostepnic folder za pomocg aplikacji WeTransfer.
Istnieje mozliwos¢ przesytania folderow bezposrednio z urzadzenia, co
znacznie utatwia przesytanie cennych plikow doktadnie w taki sposob, w jaki
chcesz je przestac!

Krok 1. Otworz przegladarke na komputerze, na ktérym znajduje sie plik.

Improve Digital Competence in Adult people



we Digig,
o <° e,

Erasmus+

Krok 2. Przejdz do paska adresu i wpisz wetransfer.com i nacisnij Enter.
Krok 3. Jesli uzywasz WeTransfer po raz pierwszy, musisz wybrac "Get
WeTransfer Plus" lub "Skip". Nie musisz powtarza¢ tego kroku w
przysztosci.
Krok 4. Kliknij na "Lub wybierz folder". Zlokalizuj folder, ktéry chcesz
przestac i kliknij przycisk Otwérz.
Krok 5. Kliknij na "Twéj Email" i dodaj swoj adres e-mail.
Krok 6. Kliknij na "Email do" i dodaj adres e-mail odbiorcy.
Krok 7. Klikng¢ na "Wiadomos¢" i napisa¢ wiadomos¢ dla odbiorcy (nie
jest to konieczne).
Krok 8. Kliknij na "Transfer". To zataduje twoj folder.

4.3. Dodaj i wyslij link (-s)

Wykonaj ponizsze kroki, aby udostepni¢ link (-s) za pomocg WeTransfer.
Krok 1. Otworz przegladarke na komputerze, na ktérym znajduje sie plik.
Krok 2. Przejdz do paska adresu i wpisz wetransfer.com i nacisnij Enter.
Krok 3. Jesli uzywasz WeTransfer po raz pierwszy, musisz wybrac¢ "Get
WeTransfer Plus" lub "Skip". Nie musisz powtarza¢ tego kroku w
przysztosci.
Krok 4. Kliknij na niebieskg ikone @,
Krok 5. Kliknij na "Pobierz link transferu™ i skopiuj link...

Krok 6. Teraz jestescie gotowi do wystania tego linku.
4.4. Emaile z potwierdzeniem transferu.

Minety dni, kiedy tworzytes przelew, przekazywates go przyjacielowi, a kilka dni
poézniej myslates: "Czy pobrali ten plik?". Po przeniesieniu plikéw znajdziesz
wiadomos$¢é potwierdzajgcg na swoim wiasnym mailu. Jeszcze jeden email
znajdziesz, gdy ktos pobierze twoje pliki.

4.5. Pobierz pliki.

Wykonaj ponizsze kroki, aby dowiedzie¢ sie, jak pobrac pliki, ktére ktos Ci
przekazat.
Krok 1. Otwérz przeglgdarke na komputerze i potacz sie z pocztg

elektroniczng.
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Krok 2. Otwérz wiadomosé z WeTransfer.

Krok 3. Kliknij przycisk Pobierz.

Krok 4. Kliknij przycisk Pobierz.

Krok 5. Wybierz miejsce umieszczenia pliku na dysku twardym i kliknij

przycisk Zapisz.

Krok 6. Na stronie WeTransfer kliknij Okay.
Uwaga! Jesli Ty lub nadawca korzystacie z bezpfatnej ustugi WeTransfer, to
Twdj odbiorca lub Ty masz tylko siedem dni na pobranie pliku. Po tych 7
dniach, plik (-s) zostanie na zawsze usuniety z serwerow WeTransfer. W
przypadku korzystania z ustugi WeTransfer Plus, pliki zostang usuniete co
najmniej po 4 tygodniach.

Krok 7. Pliki zostang pobrane w skompresowanym formacie zip. Wiec,

prawy przycisk myszy, i kliknij na "Rozpakuj do..." i ciesz sie nim.
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5. Podsumowanie

W tym tutorialu przeanalizowalismy trzy narzedzia - produkty kilku réznych firm
do przechowywania, edycji i przekazywania informacji: Google Drive, Dropbox i
WeTransfer. Kazde z nich posiada swoje wtasne funkcje, ktére sg popularne
wsrod jednego uzytkownika, ale nie sg przyjazne dla wszystkich. Aby pomoc
Panstwu zdecydowac, ktére narzedzie jest wygodniejsze, zalecamy
wyprébowanie ich funkcji i samodzielne podjecie decyzji. W naszej bardzo
subiektywnej opinii, Google Drive jest w petni kompatybilny ze wszystkimi
funkcjami przechowywania, edycji i transferu, ale ma problem z transferem
wiekszej ilosci informacji: trzeba bedzie wysta¢ go w kilku mailach, co nie jest
zbyt wygodne, lub udostepnic link. Dropbox jest dobrym narzedziem dostepu do
repozytorium dokumentéw, dobrym do udostepniania dokumentow, ale nie
doskonatym do przenoszenia informacji. Narzedzie WeTransfer jest idealne do
przesyfania duzych ilosci informacji, ale nie jest idealne do edycji lub
przechowywania dokumentow. Niektore narzedzia i ich zastosowanie sg dos¢
proste, inne bardziej skomplikowane. Tak wiec, aby doprecyzowac¢ nasze

propozycje, polecamy:
Google Drive - stuzy do przechowywania, udostepniania i edycji dokumentéw;

Dropbox - stuzy do przechowywania i udostepniania informacji o statej ocenie

informaciji.

WeTransfer - uzywany tylko do przesytania duzych ilosci informaciji.

Improve Digital Competence in Adult people



we Digit,
o e,

- Erasmus+

Bibliografia

e Google (n.d.). Wsparcie Google. Odebrane z

https://support.google.com/drive#topicopic=.

e WeTransfer (n.d.). WeTransfer Support. Odebrane z
https://wetransfer.zendesk.com/hc/en-us
e Cambell, C. (2020, 23 stycznia). Dropbox Tutorial. Craig Cambell

Odebrany z https://www.craigcampbellseo.com/dropbox-tutorial/.

e Google Drive - Aplikacje na Google Play. (n.d.). Odebrane z

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.ap

ps.docsl=en.
e Dropbox (n.d.). Jak pobrac i zainstalowac¢ Dropbox na komputerze.

Odebrane z https://help.dropbox.com/installs-
integrations/desktop/download-dropbox

e Jak przesytac pliki za pomocg aplikacji WeTransfer? (2019, 19
listopada). Ace Cloud Hosting. Odebrane z
https://www.acecloudhosting.com/knowledgebase/how-to-transfer-
files-using-wetransfer/

e Google. Korzystanie z dysku Google - nowe funkcje, korzy$ci i zalety
Google Cloud Storage. (n.d.). Odebrane z
https://www.google.com/intl/en-GB_ALL/drive/using-drive/#start

Improve Digital Competence in Adult people


https://support.google.com/drive#topic&topic
https://wetransfer.zendesk.com/hc/en-us
https://www.craigcampbellseo.com/dropbox-tutorial/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs&hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs&hl=en
https://help.dropbox.com/installs-integrations/desktop/download-dropbox
https://help.dropbox.com/installs-integrations/desktop/download-dropbox
https://www.acecloudhosting.com/knowledgebase/how-to-transfer-files-using-wetransfer/
https://www.acecloudhosting.com/knowledgebase/how-to-transfer-files-using-wetransfer/
https://www.google.com/intl/en-GB_ALL/drive/using-drive/#start

