
OneDrive
Ръководство за бърз старт
Вършете повече неща независимо къде се намирате, със защитен достъп, споделяне и място за съхранение. Влезте 
в своя абонамент за Office 365 и изберете OneDrive от иконата за стартиране на приложения.

Хронология на версиите
Прегледайте хронологията 
на версиите на файл и 
възстановете файл до 
предишна версия.

Изтегляне
Изтеглете копие на файл, за 
да работите офлайн – това 
заема място на локалното 
устройство.

Отваряне
Отваряйте и редактирайте 
файл онлайн или в настолно 
приложение.

Споделяне
Споделяйте файлове 
директно от OneDrive. 
Файловете са поверителни, 
докато не ги споделите.

Копиране на връзка
Получете връзка към 
избрания файл, която можете 
да вмъкнете в незабавни 
съобщения, имейл или сайт.

Преместване в/Копиране в
Преместете или 
копирайте файл в друго 
местоназначение. Поддържа 
се също плъзгане и пускане. 

Екран с информация
Вижте информация за файла 
и скорошни дейности и 
управлявайте разрешенията 
за достъп до файла.

Състояние на споделяне
Вижте кои файлове са 
споделени и с кого.

Споделено с мен
Преглеждайте и сортирайте 
файлове с информация за дата, 
на която са споделени, дейност 
или с кого са споделени.

Скорошна дейност
Вижте дейностите, свързани 
със споделяне, преглед и 
редактиране на файл.

Кошче
Възстановявайте файлове, 
които сте изтрили случайно, 
до 90 дни.

Откриване*
Прегледайте популярното 
съдържание във вашата 
организация и съдържанието, 
което е подходящо за 
работата ви. Това се 
поддържа от MS graph.

Екипни сайтове
Придвижете се до екипните 
сайтове на SharePoint, които 
следвате.

* Изгледът "Откриване" не променя никакви разрешения. Вашите поверителни документи не са видими за останалите, а вие можете да виждате само тези документи, до които ви е даден достъп.
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OneDrive Mobile
Приложението OneDrive поддържа както лични, така и организационни акаунти на iOS, Android и Windows 
и може да бъде изтеглено от магазините за приложения.

Записвайте 
снимки или 
видеоклипове 
директно в 
OneDrive.

Получете 
достъп до 
сайтовете си на 
SharePoint.

Заснемайте 
табла или 
документи с една 
или множество 
страници.

Споделете файл 
с други хора.

Преглеждайте 
файловете, 
които са 
споделени с вас.

Получете 
достъп до 
своите файлове 
и папки в 
OneDrive.

Преглеждайте 
своите акаунти, 
най-активни 
файлове и 
офлайн файлове.

Преместете файл 
или папка в друго 
местоположение.

Редактирайте 
файл в уеб 
или в изглед на 
клиента.

Преглеждайте 
и управлявайте 
множество 
акаунти – лични/
управлявани 
корпоративно.

Поканете хора, 
за да споделите 
файл.

Преглеждайте 
подробности, 
като напр. с 
кого се споделя 
файлът.

Възстановявайте 
случайно изтрити 
файлове.

Копирайте 
връзка, която 
можете да 
вмъкнете в 
незабавни 
съобщения, 
имейл или сайт.

Изпратете 
връзка, 
за да споделите 
файл в Outlook.

Направете 
файлове и 
папки налични 
офлайн*.

Преглеждайте 
тенденции, 
изгледи и 
диаграма на 
активността.

Екраните по-горе представят акаунти за OneDrive за бизнеса в iOS. Потребителите на Android ще имат 
подобна среда с изключение на функциите за дейностите, свързани с файл.
*Файловете и папките трябва да минат от офлайн в онлайн режим, за да се синхронизират с облака.
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Създаване на файлове и папки
Можете да създавате нови файлове и папки и да качвате съществуващи 
файлове и папки от вашето устройство. В OneDrive изберете Качване > 
Файлове. Или изберете местоположение в OneDrive и плъзнете и пуснете 
файлове или папки от вашето устройство.

Избиране на файлове и папки за 
синхронизиране
Когато изберете Синхронизиране в OneDrive, можете да изберете папките 
и файловете за синхронизиране с вашето устройство. В OneDrive изберете 
Синхронизиране, изберете файловете и папките за синхронизиране и след 
това изберете Стартирай синхронизирането. По същия начин можете 
също да синхронизирате файловете и папките, които се съхраняват във 
вашите сайтове на SharePoint.

Синхронизиране на файлове и папки
Синхронизирайте вашите файлове и папки в OneDrive с вашия компютър. 
Когато файловете са синхронизирани, можете да работите с тях в локалната 
си файлова система и да имате достъп до тях, когато сте офлайн. Когато сте 
онлайн, промените, направени от вас или от другите, ще се синхронизират 
автоматично. В OneDrive изберете Синхронизиране. 

Преглед на дейността, свързана със 
синхронизиране 
Можете да преглеждате дейността, свързана със синхронизирането, от 
центъра за дейността на OneDrive. Щракнете с десния бутон върху иконата на 
OneDrive в лентата на задачите в Windows. Ако щракнете с десния бутон върху 
иконата и изберете в "Преглед онлайн", можете директно да отидете на уеб 
изглед на OneDrive. Потребителите на Mac ще имат подобна среда за работа.

Управлявайте акаунти, 
синхронизирани папки и настройки 
за мрежови ограничения.

Проверете състоянието на 
синхронизираните файлове във 
файловия мениджър.
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Споделяне на файлове
Файловете и папките, които съхранявате в OneDrive, са поверителни, 
докато не решите да ги споделите. Можете да спрете споделянето по всяко 
време. Можете да дадете разрешения за редактиране или преглед за 
получателите и да зададете времеви ограничения за файл, за да укажете 
кога повече няма да е достъпен. В OneDrive изберете файл и след това 
изберете Споделяне.

Копиране на връзка
Можете също да споделите файл, като копирате връзката и я поставите 
в имейл, незабавни съобщения, уеб страница или страница на OneNote. 
В OneDrive изберете файл и след това изберете Копиране на връзка. 
Копирайте връзката и я поставете в местоназначението.

Файлове при поискване
С "Файлове при поискване" можете да получавате достъп до всички свои 
файлове в облака, без да използвате локалното място за съхранение на 
устройството си. Не е необходимо да променяте начина, по който работите, 
тъй като всички ваши файлове – дори онлайн файловете – могат да бъдат 
видени във файловия мениджър и с тях да се работи като с всеки друг файл 
на устройството ви.

Следващи стъпки с OneDrive 
Вижте какво е новото в OneDrive

Преглед на новите и подобрените функции на OneDrive и други приложения 
в Office 2016. Посетете https://support.office.com/onedrive за повече 
информация.

"Файлове при поискване" на OneDrive

Получете достъп до всички свои файлове в облака, без да се налага да ги 
изтегляте. Научете повече за https://aka.ms/onedrivefilesondemand.

Получаване на безплатно обучение, видеоклипове и уроци за Office 
2016

Готови ли сте да се задълбочите в възможностите, които OneDrive може да 
предложи. Посетете http://aka.ms/onedrivetutorials, за да прегледате нашето 
безплатно обучение.

Онлайн файлове/
папки – не заемат 
място на устройството 
ви. Направете файлове и 

папки достъпни без 
интернет връзка.

Въз основа на настройките на 
администратора са налични 3 нива на 
споделяне:

Всеки – ще имат достъп хората във/
извън вашата организация. Получават се 
връзки директно или се препращат.

Хората във вашата организация – 
всеки във вашата организация ще има 
достъп.

Определени хора – посочете хората с 
техните имейл адреси, на които да бъде 
разрешен достъп.

При двойно щракване 
върху иконата с облак, 
файловете и папките 
могат да станат 
налични локално на 
вашето устройство.

Върнете файловете/
папките в онлайн 
състояние.

https://support.office.com/onedrive
https://aka.ms/onedrivefilesondemand
http://aka.ms/onedrivetutorials

