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Lekcja 19 – Cloud Storage & File Sharing 
Angielski potrzebny do pracy z dokumentami online – dla Wirtualnej 

Asystentki. 

 

Transkrypcja tekstu 

Cloud Storage & File Sharing 

When you work online, organizing files is part of your job – even if no one says it out 

loud. A messy Google Drive can slow you down, confuse the client, or cause mistakes. 

That’s why many Virtual Assistants take the lead in setting things up. 

Przechowywanie plików w chmurze i udostępnianie dokumentów 

Gdy pracujesz online, porządkowanie plików staje się częścią Twojej pracy – nawet 

jeśli nikt nie mówi tego wprost. Bałagan na Dysku Google może spowolnić pracę, 

wprowadzić zamieszanie u klienta albo doprowadzić do błędów. Dlatego wiele 

Wirtualnych Asystentek bierze na siebie uporządkowanie folderów.  

Start simple: one main folder per client, and clear subfolders for things like social media, 

invoices, or blog posts. Use short, consistent names. Avoid spaces, commas, or strange 

characters – they can break links and cause sync errors. 

Zacznij prosto: jeden główny folder na klienta, a w nim podfoldery na konkretne 

tematy – na przykład social media, faktury czy wpisy na bloga. Używaj krótkich i 

spójnych nazw. Unikaj spacji, przecinków i dziwnych znaków – mogą psuć linki i 

powodować błędy synchronizacji.  

Before you upload anything, check the format. Some clients prefer Word files, others 

want everything as PDFs or in Google Docs. And if you're editing a shared file, take a 

second to review the version history. You don’t want to delete someone else’s work by 

accident. 

Zanim coś wrzucisz, sprawdź format pliku. Niektórzy klienci wolą dokumenty Word, 

inni chcą wszystko w PDF lub Google Docs. A jeśli edytujesz plik współdzielony, 

zerknij na historię wersji – lepiej nie usunąć przypadkiem czyjejś pracy.  
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Always check the sharing settings. Can the client edit, comment, or just view? If you're 

not sure, give them view access and ask if that’s enough. For sensitive documents like 

contracts or onboarding packs, you can set a time limit or turn off access after sending. 

Zawsze sprawdzaj ustawienia udostępniania. Czy klient może edytować, 

komentować, czy tylko oglądać? Jeśli nie masz pewności, daj dostęp tylko do 

podglądu i zapytaj, czy to wystarczy. W przypadku ważnych dokumentów, takich 

jak umowy czy pakiety powitalne, możesz ustawić limit czasu lub wyłączyć dostęp 

po wysłaniu.  

You might also leave a short note in the folder – for example: “last updated on June 1” or 

“this version is ready to send.” It doesn’t take long, and it shows you're thinking ahead. 

Tools like Google Drive or Dropbox may seem basic, but when you use them well, they 

show you're organized, reliable, and tech-savvy. You’re not just doing the work – you're 

helping the team cover all the bases. 

Czasem warto zostawić krótką notatkę w folderze – na przykład: „ostatnia 

aktualizacja: 1 czerwca” albo „ta wersja jest gotowa do wysyłki”. To drobiazg, a 

pokazuje, że myślisz do przodu. 

Takie narzędzia jak Google Drive czy Dropbox mogą wydawać się podstawowe, ale 

jeśli używasz ich dobrze, pokazujesz, że jesteś zorganizowana, rzetelna i obeznana z 

technologią. Nie tylko wykonujesz zadania – pomagasz całemu zespołowi mieć 

wszystko pod kontrolą. 
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Słówka do zapamiętania 

 

folder – folder, katalog 

This file is in the "Invoices" folder. 
Ten plik jest w folderze „Faktury”. 

Poza środowiskiem online folder to papierowa teczka na dokumenty - ten wyraz 
też może Ci się przydać. Z kolei segregator, taki z metalowymi klamrami, to po 
angielsku binder.  

version – wersja 

This is the final version of the document. 
To jest ostateczna wersja dokumentu. 

format – format (np. pliku) 

Do you want this in PDF or Word format? 
Czy chcesz to w formacie PDF czy Word? 

permission – uprawnienie, dostęp 

Please check the file permissions before sharing. 
Sprawdź uprawnienia do pliku przed udostępnieniem. 

character – znak (np. w nazwie pliku) 

This password must have at least one special character. 
To hasło musi zawierać przynajmniej jeden znak specjalny. 

tech-savvy – obeznany z technologią 

She’s very tech-savvy and learns new tools quickly. 
Jest bardzo obeznana z technologią i szybko uczy się nowych narzędzi. 
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Twoja kolej! 

Przetłumacz na angielski te zdania z nowo poznanymi wyrazami: 

Stworzyłam nowy folder na pliki do social mediów. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Używaj tej samej wersji logo we wszystkich dokumentach. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Daj znać, czy ten format Ci pasuje. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Nie mogę otworzyć pliku – może dostęp jest ustawiony nieprawidłowo. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Staraj się nie używać znaków takich jak „@” w nazwie pliku. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Asystentka obeznana z technologią może zaoszczędzić Ci dużo czasu. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Trzymam wszystkie wydrukowane dokumenty w segregatorze na półce. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 

 

Tłumaczenie: 

I created a new folder for social media files. 

Please use the same version of the logo in all documents. 

Let me know if this format works for you. 

I can’t open the file – maybe the permission is wrong. 

Try not to use characters like “@” in the file name. 

A tech-savvy assistant can save you a lot of time. 

I keep all printed documents in a binder on my shelf. 
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Jeden idiom do zapamiętania! 

Do lekcji o przechowywaniu i udostępnianiu plików w chmurze świetnie pasuje idiom: 

cover all the bases 

czyli zadbać o wszystkie szczegóły / dopilnować każdego elementu 

Ten idiom oddaje ideę dokładnego podejścia do pracy z plikami – nie tylko wgrywania 
ich, ale też sprawdzania formatów, uprawnień i wersji. 

Przykład użycia: 
We double-checked the folder structure and file names to cover all the bases before the 
client presentation. 
Sprawdziliśmy strukturę folderów i nazwy plików, żeby dopilnować wszystkich 
szczegółów przed prezentacją dla klienta. 

 


