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Wstep

Warsztaty przeznaczone sg dla nauczycieli prowadzacych praktyki z przedmiotow

informatycznych.  Zakres materiatu jest zwigzany z Podstawg Programowg Przedmiotu
Informatyka IV etap edukacyjny — zakres podstawowy:

Bezpieczne postugiwanie sie komputerem i jego oprogramowaniem, wykorzystanie sieci
komputerowej; komunikowanie sie za pomocg komputera i technologii informacyjno-
komunikacyjnych.

Wyszukiwanie, gromadzenie i przetwarzanie informacji z réznych zrédet opracowywanie za
pomoc komputera: rysunkdéw, tekstéw, danych liczbowych, motywdw, animacji, prezentacji

multimedialnych.
Uczen:

Uczen wykorzystuje technologie komunikacyjno-informacyjne do komunikacji i wspétpracy
z nauczycielami i innymi uczniami, a takze z innymi osobami, jak réwniez w swoich
dziataniach kreatywnych.

Uczestnicy szkolenia poznajg mozliwosci wykorzystania pakietu do komunikacji i wymiany

informacji zaréwno wewnatrz szkoty jak i w kontaktach z gosé¢mi. Przedstawione zostang
mechanizmy wymiany informacji i dokumentdéw, korzystania z dostepu do poczty bez wzgledu na
lokalizacje, tworzenia i wymiany wiadomosci btyskawicznych oraz planowania spotkan online i
wideokonferencji. Zostang omodwione mechanizmy pozwalajgce na prace grupowa nad
dokumentami, kalendarzami, projektami. Istnieje mozliwos¢ korzystania z funkcjonalnosci za

pomocg tabletu, smartfonu lub telefonu komdérkowego.
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Wprowadzenie do Cloud Computing

1. Co oznacza praca w chmurze

Komputery i Internet radykalnie zmienity sposéb, w jaki obecnie pracujemy. To, co kiedys
wymagato pisania na maszynie lub recznego wyszukiwania w zbiorach dokumentéw dzi$
wykonujemy kilkoma kliknieciami na klawiaturze lub myszce. Obecnie wiele oséb korzysta z
réznych aplikacji za pomocg nowoczesnej technologii: komputeréw stacjonarnych, laptopéw,
smartfondw, tabletow, telefondw. Sposdb, pracy z wykorzystaniem nowoczesnej technologie
rowniez podlega ewaluacji.

Aplikacje, na ktorych pracujemy moga by¢ zainstalowane lokalnie na urzadzeniu i korzystac tylko
z lokalnych zasobow np. program kalkulator. Oprécz prostych aplikacji lokalnych czesto
wykorzystuje sie aplikacje zaawansowane, ktére wymagaja odpowiedniego sprzetu np. aplikacje
do grafiki 3D czy przetwarzania dzwieku i wideo. W przypadku aplikacji lokalnych utrudniona jest

praca grupowa jak i dostepnos$é danych z innego urzgdzenia. Czesto réwniez nie ma mozliwosci

zainstalowania aplikacji na innym urzadzeniu (niekompatybilny system operacyjny, zbyt staby
sprzet, brak dodatkowej licenc;ji).

Bardzo popularne s3 aplikacje klient-serwer. Na urzadzeniu jest zainstalowana aplikacja
zapewniajgca interfejs uzytkownika i tgcznosé z serwerem. Przyktadami takich klientédw sg Outlook,
Lync, Attendee, przeglagdarka internetowa. Wiele aplikacji klient-serwer wykorzystuje interfejs

WWW. Np. do serwera pocztowego Microsoft Exchange mozna potgczyé sie za pomocg programu
Outlook lub innego programu pocztowego, albo skorzystaé interfejsu OWA! | korzystaé z poczty za
pomoca przegladarki internetowe;j.

Do obstugi aplikacji klient-serwer jest wymagane zainstalowanie serwera. Jesli decydujemy sie na
posiadanie witasnego serwera, nalezy na jego zakup przeznaczyé odpowiednie $rodki. Wybdr
odpowiedniego serwera nie jest sprawg prostg. Na poczgtkowym etapie nie zawsze jest mozliwe
przewidzenie jego obcigzenia, czy bedzie tgczyto sie 1000 oséb w ciggu dnia, czy 10000, a moze
milion? Serwery s3 umieszczane w serwerowniach, ktére wymagajg odpowiedniego
zabezpieczenia i chtodzenia. Do utrzymania serwerowni nalezy zatrudni¢ wykwalifikowanych
administratoréw. Jesli zakupimy jeden serwer, w razie awarii nie ma dostepu do aplikacji. Istnieje

Yowa - (ang. Outlook Web App) — Program Outlook obstugiwany z poziomu przegladarki za posrednictwem
Internetu.
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mozliwos$¢ zbudowania tzw. klastra, ale wymaga to zakupu nadmiarowych serwerdw. Serwer
gtowny pracuje, a zapasowe ,czekajg” na jego awarie. W razie awarii serwer zapasowy ,zastepuje”
uszkodzony serwer gtéwny. Mozliwosci wykorzystania do ciggtej pracy serwera zapasowego s3
ograniczone, poniewaz w razie awarii gtdwnego musi mie¢ on wolng moc obliczeniowa, aby
obstuzyé przejete po awarii aplikacje. Nalezy rowniez zaplanowaé wyeliminowanie pojedynczych
punktéw awarii. Co jesli wytagczony zostanie prad? Co jesli w serwerowni bedzie pozar?...

Dlatego wiele firm decyduje sie na skorzystanie z wypozyczanej mocy obliczeniowej, podobnie
jak nie musimy budowaé wtasnej elektrowni, mozemy podpisa¢ umowe z elektrownig o dostawy
energii elektrycznej. Podobnie nie musimy budowa¢ wtasnej sieci telefonicznej lub
radiotelefonicznej, wystarczy podpisaé¢ odpowiednig umowe z operatorem telefonii. W przypadku
aplikacji (ustugi) serwerowej mozemy skorzystac z tzw. chmury obliczeniowej (cloud computing).
Przetwarzanie danych w chmurze to po prostu mozliwos$é korzystania z plikédw i aplikacji przez
sie¢ za posrednictwem réinych urzadzen — komputera, tabletu, telefonu itp.

Microsoft udostepnia narzedzia do tworzenia dedykowanych aplikacji AZURE. Potrzebna aplikacji
moc obliczeniowa jest udostepniana dynamicznie w razie potrzeby. Jest to oczywiscie zwigzane z
koniecznoscig zaptacenia rachunku za zuzytg moc obliczeniowa, jednak w wiekszosci przypadkow
jest to znacznie tansze niz budowa wiasnej serwerowni, szczegdlnie, gdy obcigzenie jest
nierébwnomierne i trudno przewidywalne. Ponadto rozliczenie ksiegowe comiesiecznej faktury jest
zwykle korzystniejsze niz rozliczanie amortyzacji inwestycji, na ktdrg trzeba byto z géry zaalokowaé
srodki. Mozna réwniez skorzystac z gotowych aplikacji, do ktorych nalezy np. darmowy Windows
Live SkyDrive lub zwigzany z miesieczng optata nowy produkt Microsoft Office 365.

Dlaczego moc obliczeniowa kupowana w chmurze moze by¢ tansza od wtasnej serwerowni? Ma
na to wptyw wiele czynnikdw. Kupujgc sto tysiecy serwerdw mozna uzyskaé¢ wielokrotnie nizsze
ceny niz kupujgc jeden, czy dwa. Nie wszyscy w tym samym momencie potrzebujg mocy
obliczeniowe]. Zapotrzebowanie to rozktada sie geograficznie wraz z przesunieciem stref
czasowych oraz statystycznie. Istotng sktadowg kosztéw jest energia elektryczna zuzywana nie
tylko do pracy serwerdw, ale réwniez na odprowadzanie ciepta, ktérego serwery produkujg bardzo
duzo. Serwery obstugujgce chmure obliczeniowg Microsoft sg popakowane w kontenery, ktére
obok serwerdw posiadajg sktadnice danych (duzo dyskéw twardych), podpiecie zasilania i
chtodzenia. Kazdy kontener mozna zatadowa¢ na TIR i tatwo przetransportowac np. do naprawy i
przywiezé dodatkowe. Microsoft wybierajgc lokalizacje na budowe centréw obliczeniowych
chmury uwzglednit ceny energii elektrycznej oraz dostepnosé¢ zbiornikow wodnych do pasywnego
chtodzenia kontenerdw obliczeniowych. Gorgca woda moze byé wykorzystana np. do ogrzewania
domodw. Jesli spada zapotrzebowanie na moc obliczeniowg wytacza sie cze$¢ konteneréw z
serwerami obnizajgc zuzycie energii elektrycznej, gdy zapotrzebowanie to wzrasta witgcza sie
dodatkowe kontenery. Dzieki standaryzacji znacznie obnizono koszty zarzadzania sprzetem, kilku
administratoréw opiekuje sie setkami tysiecy serwerdéw.
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2. Codla uzytkownika oznacza cloud computing?

Office 365 sprawia, ze uzywanie pakietu Office w chmurze staje sie prostym, naturalnym i
ekonomicznym sposobem na korzystanie z ustug, ktére juz znasz, oraz tatwe rozszerzanie
technologii, ktérych prawdopodobnie juz uzywasz.

Z Office 365 uzytkownik moze:

e tatwo uzywaé programéw, ktore juz znasz — m.in. Outlook, Word, Excel, Power Point,

e Zawsze pracowac z najnowszymi wersjami programow Office 365

e Wspodtpracowac z osobami z catego $wiata w czasie rzeczywistym,

e Pracowaé w dowolnym miejscu i czasie,

e Uzywac komputera oraz niektérych urzgdzen przenosnych (tabletow, smartfonéw)

e Zawsze miec bezpieczne dane, dzieki automatycznej kopii zapasowej wszystkich plikdw,

e Uzywac wielu urzadzen do pracy z plikami,

e Przygotowac wspétdzielong witryne zespotu, w ktérej bedzie tworzyt biblioteki danych,
przydzielat zadania, koordynowat kalendarze itd.,

o Zwiekszy¢ produktywnosé poprzez utatwienie pracy zespotowej,

e Zapewni¢ uzytkownikom natychmiastowy dostep do siebie nawzajem dzieki technologii
obecnosci oraz wiadomosciom btyskawicznym,

e Wykorzystac sieci spotecznosciowe do komunikacji miedzy cztonkami zespotu. Tworzyé

m.in. blogi i witryny typu wiki na potrzeby zespotu i do uzytku publicznego.

3. Windows Life — wprowadzenie

Dotychczas wielkie firmy takie, jak Microsoft oferowaty uzytkownikowi pojedyncze ustugi typu
system operacyjny, czy wyszukiwarka internetowa. W ostatnich latach w raz z rozwojem Internetu
zwiekszyta sie réwniez liczba udostepnianych przez nie ustug. Na szczescie w pore zdecydowaty sie
ujednolici¢ dostep do tych ustug w ramach jednego konta, dzieki czemu nie ma potrzeby
zapamietywania wielu haset. Dodatkowo mozliwa jest wspdtpraca miedzy ustugami i wzajemne
uzupetnianie. Czym$ na ksztatt takiego wilasnie systemu w firmie Microsoft jest konto Windows
Live.
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Jedno konto zatozone w ramach ustugi Windows Live daje nam dostep do wielu ustug firmy
Microsoft. Zatozenie konta i dostep do podstawowych ustug jest bezptatne. W ramach konta
otrzymujemy dostep do nowoczesnej poczty Outlook.com, do narzedzi takich jak SkyDrive,
narzedzia pakietu Office dziatajgce w chmurze, Kalendarz, wspotprace z mobilnymi systemami
operacyjnymi Windows, synchronizacja aplikacji czy chociazby ustugami skoncentrowanymi wokét
konsoli Xbox 360. To takze centrum dowodzenia naszymi kontaktami telefonicznymi i innymi
danymi z urzadzen mobilnych i stacjonarnych.

Obecnie najnowszy system Windows 8 wymaga posiadania konta w ustudze Windows Live w celu
zalogowania sie do systemu i wykorzystanie petnej funkcjonalnosci i integracji systemu z
dostepnymi ustugami.

4. Office 365 — wprowadzenie

Microsoft Office 365 to najnowsze chmurowe przedsiewziecie Microsoftu, tgczgce sprawdzone
programy, ktére pozwalajg na naturalng komunikacje i wspoétprace przez sieé. Office 365 obejmuje
Microsoft Exchange Online do obstugi poczty e-mail i harmonogramowania. Microsoft SharePoint
do udostepniania plikdw i tworzenia witryn zespotdw, a takze Microsoft Lync Online do przesyfania
wiadomosci btyskawicznych oraz organizowania spotkan online. Office 365 taczy mozliwosci tych
aplikacji z chmurowymi wersjami programéw Office Professional Plus.

Jedng z najwazniejszych cech ustugi Office 365 jest mozliwos¢ jej wspétdziatania z kazdym
urzadzeniem, jakiego akurat uzywasz — biurkowym komputerem PC lub Mac, laptopem lub
notebookiem, telefonem Android, iPhone, Windows Phone, Nokia albo BlackBerry. Mozna
zalogowac sie na koncie Office 365, pracowac nad plikami, udostepnia¢ dokumenty, aktualizowaé
zadania, publikowa¢ wpisy na forum dyskusyjnym, dotgczy¢ do spotkania albo wystaé wiadomosé
btyskawiczng — z kazdego miejsca, w ktérym akurat przebywamy, i kazdego urzadzenia, jakim sie
postugujemy.

Funkcjonalno$ci te sg dostepne zaréwno ze szkoty, z domu, jaki i z dowolnego miejsca na Swiecie
po potgczeniu z Internetem. Dostep mozliwy jest za pomocy przegladarki internetowej lub
dedykowanych programoéw np. Microsoft Outlook, Microsoft Lync Attendee.

W zaleznosci od potrzeb firmy / organizacji dostepne sg trzy wersje Office 365 dla uzytkownikéw
koricowych:

e Office 365 dla specjalistéw i matych firm. Oferuje firmom Office Web Apps, Microsoft
SharePoint Online, Microsoft Exchange Online oraz Microsoft Lync do przesytfania
wiadomosci btyskawicznych i spotkan online.
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e  Office 365 dla srednich firm i duzych przedsiebiorstw. Oferuje obstuge duzej liczby kont
e-mail, wiadomosci i zatacznikdw, zawiera funkcje Active Directory, zapewnia
gwarantowany czas bezawaryjnej pracy, oferuje opcje raportowania i pomocy
techniczne;j.

e  Office 365 dla instytucji edukacyjnych.

Po zalogowaniu w witrynie Office 365, mozna uzyska¢ dostep do aplikacji Office Web Apps: Word,
Excel, PowerPoint i OneNote. Wystarczy dostep do Internetu, aby za ich pomocg tworzyg,
przegladaé, edytowac i udostepniac¢ pliki z dowolnego miejsca. Aplikacje Office Web Apps s3
uproszczone w porownaniu do wersji programow Office zainstalowanych na komputerze, ale sg
wystarczajgce by tworzy¢ nowe pliki programéw Word, Excel, PowerPoint i OneNote, wstawiac
ilustracje czy tabele, edytowac i przegladac pliki wspdlnie z innymi osobami w sieci, uruchamiac
lub aktualizowac prezentacje online, tworzy¢ i udostepniaé notatki.
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Cwiczenia praktyczne

5. Cloud Computing

Cwiczenie 5.1

Rozwazasz, jakie sg potrzeby wdrozenia narzedzi informatycznych usprawniajgcych prace grupowg
w szkole.

Dyskusja poréwnujaca zalety i wady wykorzystania aplikacji:

e zainstalowanych lokalnie na urzgdzeniu (komputerze, tablecie, smartfonie...),
e na wiasnym serwerze z wykorzystaniem klienta np. przegladarki internetowej,
e zainstalowanych w chmurze obliczeniowe;j.

Cwiczenie 5.2

Rozwazasz uzycie Microsoft Office 365. Musisz w tym celu poznaé, jakie ustugi s3 oferowane i co
dzieki nim moze by¢ usprawnione w pracy zespofu.

Dyskusja o przydatnosci ustug Microsoft Office 365 na podstawie informacji zawartych na
oficjalnej witrynie Microsoft Office 365:

http://www.microsoft.com/pl-pl/office365/what-is-office365.aspx

Microsoft Exchange Online zapewnia:

e korzystanie z poczty e-mail,
e kalendarze,

o ksigzki adresowe.

Microsoft Lync Online zapewnia:

e ksigzke kontaktow,
e wiadomosci natychmiastowe,
e rozmowy VOIP,

e wideo rozmowy z mozliwoscig kopiowania plikdw i udostepniania pulpitu komputera,
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e wieloosobowe wideokonferencje z mozliwoscig korzystania wielu narzedzi
utatwiajgcych i uatrakcyjniajagcych wideokonferencje,
e mozliwo$é zapraszania osdb spoza organizacji do wideokonferenciji,

e mozliwosc¢ integracji z zewnetrznymi dostawcami telefonii PSTN, GSM, VOIP,

Microsoft SharePoint Online zapewnia miedzy innymi:

e Obstuge portalu publicznego,

e Obstuge witryny zespotu,

e Biblioteki dokumentow,

e Kalendarze zespotu,

e Zarzadzanie projektami,

e Obstuge odczytu i podstawowej edycji dokumentéw Microsoft Office,

e Zaawansowang edycje dokumentéw w programach pakietu Microsoft Office 2010 i ich
synchronizacje z bibliotekg dokumentow,

e Mozliwos¢ dostosowania za pomocg szablondw,

e Mozliwos¢ dostosowania przez programistow.

Funkcjonalnosci te sg dostepne zaréwno ze szkoty, z domu, jaki i z dowolnego miejsca na swiecie
po potgczeniu z Internetem. Uruchomi¢ je mozna za pomocy przegladarki internetowej lub
dedykowanych programdéw np. Microsoft Outlook, Microsoft Lync Attendee.

¢wiczenie 5.3

Postanowites wykorzystaé Microsoft Office 365, zastanawiasz sie nad wyborem planu taryfowego.
Na potrzeby pracy z uczniami lub zatozenia konferencji mozna skorzystaé z petni funkcjonalnej 30
dniowej wersji prébnej, lub wybrac ptatng wersje dla instytucji edukacyjnych.

Dyskusja poréwnujgca plany taryfowe Microsoft Office 365 na podstawie informacji zawartych na
oficjalnej witrynie Microsoft Office 365:

http://www.microsoft.com/pl-pl/office365/compare-plans.aspx

str. 12


http://www.microsoft.com/pl-pl/office365/compare-plans.aspx

Wykorzystanie Microsoft Office 365

6. Pierwsze kroki z Microsoft Office 365

Do celu szkolenia zostata wdrozona wersja prébna Planu E3. Utworzony portal ma zdefiniowana

domene wg wzorca: szkolaXYZab.onmicrosoft.com

.onmicrosoft.com oznacza, ze jest ona utworzona w chmurze Microsoft

Szkola oznacza, ze portal jest utworzony do celdw szkoleniowych

XYz jest to identyfikator szkoly

Ab jest to kolejna wartos$¢, aby zapewnié niepowtarzalno$é¢ nazwy
kolejnych 30-dniowyh wersji testowych.

Wopisz nazwe domeny podang przez trenera:

szkola.......cccoeeruencnnne onmicrosoft.com

Zostaty réwniez utworzona witryna zespotu:

Wpisz nazwe witryny zespotu podang przez trenera:

https://szkola. .sharepoint.com

W portalu zostaty utworzone konta uzytkownikow.

Nazwa konta sktada sie z dwdch czesci:

prefixu — czyli nazwy uzytkownika (kazdy uzytkownik portalu ma inny prefix)
sufiksu — czyli nazwy domeny (takiej samej dla wszystkich uzytkownikéw portalu)

prefix i sufix sg oddzielone od siebie symbolem @

np. konto: trener@szkolaZYZab.onmicrosoft.com sktada sie z prefiksu: trener i sufiksu:
szkolaXYZab.onmicrosoft.com,

W trakcie tworzenia uzytkownikom zostaty réwniez nadane hasta tymczasowe.
Do celéw szkolenia utworzono uzytkownikéw o prefiksach:

Prefiks Petna nazwa uzytkownika, adres e-mail, adres SIP
Trener trener@szkolenie .onmicrosoft.com
Dyrektor dyrektor@szkolenie .onmicrosoft.com
studentl studentl@szkolenie .onmicrosoft.com
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student2 student2@szkolenie .onmicrosoft.com
student3 student3@szkolenie .onmicrosoft.com
studentl2 studentl2@szkolenie .onmicrosoft.com

Petng nazwe uzytkownika i hasto tymczasowe wydrukowane na pasku papieru trener przekazuje
kazdemu uczestnikowi na poczatku szkolenia

W uzasadnionych przypadkach trener utworzy nowego uzytkownika w trakcie szkolenia i przekaze
uczestnikowi w formie elektroniczne;j.

Na potrzeby projektu zamiast prefixu student, mozna uzy¢ prefixu uczen lub nauczyciel.

Cwiczenie 6.1

Pierwsze logowanie do portalu.

1. W celu zalogowania sie do portalu uruchom przegladarke internetows.
2. W pasku adresu wpisz adres ustugi https://login.microsoftonline.com.

3. Na portalu logowania wpisz login (1) i hasto (2) udostepnione przez trenera.

Aktualizowanie hasta

] Office 365

Musisz zaktualizowac hasto, poniewaz jest to pierwsze logowanie

|dentyfikator uzytkownika:

5 2@szk ietest. icrosoft.
Zaloguj sie za pomoca konta organizacyjnego student]2@szkolenietest.onmicrosoft.com

* Stare hastos

osoba@ example.com sesssene

Hasto * Mowe hasto:
L2 2 2 2 0 dq ]
[T] Nie wylogowuj mnie

Silne
Zaloguj

Mie mozesz uryskac dostepu do konta?

* Potwierdz nowe hasto:

e —C)
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Podczas pierwszego logowania, bedziesz musiat zmieni¢ hasto na wtasne tylko tobie znane.
Tworzgc hasto zastosuj sie do minimalnych wymagan (min. 8 znakdéw, mate i duze litery, min
jedna cyfra).

4. W oknie Aktualizacja hasta w pole Stare hasto (3): wpisz hasto z paska otrzymanego od
trenera.

5. W pola Nowe hasto: i Potwierdz nowe hasto(4): wpisz nowe hasto. Uzyj hasta
przynajmniej 6 znakowego, zawierajgcego mata litere, wielka litera, cyfre i znak
specjalny np. P@sswOrd.

6. Kliknij przycisk Zapisz (5).

7. Pozmianie hasta nastgpito wylogowanie i nalezy powtdrnie sie zalogowaé z nowym
hastem. W oknie Zaloguj wpisz w pole tekstowe nowe hasto i kliknij przycisk Zalogu;.

8. Po zalogowaniu z wykorzystaniem nowego hasta pojawi sie formularz z ustawieniami

regionalnymi programu pocztowego Outlook Web Apps. Zmien ustawienia zgodne dla

Outlook-Web App

polski (Polska) IZ| /

(UTC+01:00) Sarajewo, Skopie, Warszawa, Zagrzeb IZ|

~

(® zapisz

Twojego kraju i Zapisz je.
9. Po zapisaniu ustawien regionalnych w oknie przegladarki ukaze sie program Outlook

Web App.

PAMIETAJ! Identyfikator Microsoft Online Services i identyfikator Windows Live to dwa rdzne
identyfikatory. Aby witryna Office 365 byto bezpieczna (a dostep optacany), dopuszczani sg do
niej tylko licencjonowani uzytkownicy. Co oznacza, ze administrator konta Office 365 musi
wygenerowac identyfikator i hasto Microsoft Online Services.
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Wykorzystanie Microsoft Office 365

Cwiczenie 6.2

Wprowadz informacje o sobie — w opcjach aplikacji Outlook Web App.

10. W sekcji Outlook (1) kliknij ikone ustawienia (2) i wybierz polecenie Opcje (3)

Outlook Kalendarz Osoby Zrédia wiadomosci SkyDrive  Witryny — ses studpmel ~ %
Odswiez

oint 0 Ustaw odpowiedzi autornatyczne
4= ODPOWIEDZ &= ODPOWIEDZ W* Ustawienia wyswietlania

Zarzadzaj aplikacjami

Zmief motyw

Opcje
®/ Ustawienia ustugi Office 365

11. W sekcji moje konto kliknij link Edytuj informacje...
12. Zmien domysine zdjecie konta oraz wprowadz wskazane przez trenera informacje
o sobie (Imie, Nazwisko, Nazwa wyswietlana, itp.).

13. Zachowaj wprowadzone informacje — Zapisz je.

W sekcji moje konto mozesz réwniez sprawdzi¢ Ustawienia dostepu POP, IMAP oraz SMTP
potrzebne do konfiguracji poczty lokalnie.

Cwiczenie 6.3

Utwérz podpis domyslny, ktéry automatycznie bedzie dodawany do kazdej nowej wiadomosci
pocztowej, a nastepnie wyslij wiadomos¢ pocztowsq do trenera.

1. W Opcjach (1) programu Outlook przejdz do sekcji ustawienia (2).

2. Utwodrz domysiny podpis wiadomosci e-mail (3).

3. Nastepnie zaznacz pole wyboru (4) Automatycznie dodawaj mdj podpis do wysytanych

wiadomosci.
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poczta kalendarz regionalne

podpis wiadomosci e-mail

Calibri |12~ B I U ak
OX, M T

X

qrupy Pozdrawiam,
Jan Kowalski 4’@
skrzynki pocztowe

Witrvn Trener Szkolen Microsoft
COMBIDATA Poland

ustawienia m
‘@ " %4/ T

Automatycznie dodawaj maj podpis do wysylanych wiadomosci

4. Zapisz wprowadzone zmiany

5. Przejdz do skrzynki odbiorczej poczty, klikajgc przycisk wstecz (1) lub sekcje Outlook (2)

op;e\@ poczta kalendarz regionalne a

Outlook

konto podpis wiadomosci e-mail potwierdze
calibri [z B I U == =1 = =% &= ¥ A b = Wybierz spostb rez
-ma X XK, M T @ Pytaj mnie przec

Nastepnie utworz nowa wiadomos¢ pocztowa (1).
W polu Do: wpisz adres podany przez trenera (2).

W polu Temat: wpisz Szkolenie Office 365 (3).

6.
7.
8.
9.

W tresci wiadomosci napisz prosbe o dodanie Twojego konta do grupy dystrybucyjnej —
Szkolenie (4).

10. Nastepnie Wyslij (5) wiadomosc¢ do adresata.

str. 18



Wykorzystanie Microsoft Office 365

nowa wyszukaj poczte | osoby pel =1 WYSLL ¥ ODRIUC
wiadomosc wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowa /

pocztowa

« SKRZYNKA ODBIORCZA KONWERSACJE WEDLUG: DA

4 Ulubione
Skrzynka odbiorcza
Elementy wystane

Wersje robocze

4 Jan Kowalski
Skrzynka odbiorcza
Wersje robocze

Elementy wystane

U wstaw  [ase
Do: trener@skolenietest.onmicrosoft.co;

DWW/

Temat: Szkoleine Office 365

Calibri

Dzien dobry

12 +| Bzu == o Ay

Prosze o dodanie mojego konta do grupy dystrybucyjnej - Grupa Szkoleniowa.

Pozdrawiam,
Jan Kowalski

Cwiczenie 6.4

Omoéw z trenerem poszczegdlne elementy Ustawien ustugi Office 365:

e Ja

e Oprogramowanie
e Hasto

o Jezyk

e \Wprowadzenie

Wprowadzenie do ustugi Office 365

@

1line

viedz sie, co umozliwia ustuga Office

Witamy

Co zawiera ustuga Office 3657

]

e

Komputer PC i M

Instalowanie oprogramowania i faczenie
go z ustugg Office 365

Adres e-mai

Korzystaj z aplikacji Outlook Web App lub

nita

{onfigurowanie ustugi Office 365 do
wspdlpracy z urzadzeniami przenosnymi

Obejrzy) wideo

Ustuga Office 363 — Zapraszamy
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7. Efektywna komunikacja w zespole dzieki ustugom Microsoft Exchange Online

i Lync Online pakietu Office 365

Cwiczenie 7.1

Utworz nowy kontakt w celu przechowania informacji o adresie e-mail, lokalizacji i numerze
telefonu adresata.

1. W menu gtéwnym Office 365 kliknij link Osoby (1)
2. Nastepnie dodaj nowy (2) kontakt

3. Potwierdz utworzenie nowego kontaktu (3)

] Office 365

@ nowy wyszuka] csoby jo)

wszystko kontakty grupy
« KONTAKTY WG: IMIE

4 Moje kontakty

ol

Kontakty

4 Katalog
All Rooms

4. Wpisz imie, nazwisko, ¢ CO chcesz zrobic? :omérkowego dodawane;j
osoby —dodaj osobe ze | utwérz kontakt

5. Zapisz (5) kontakt.

utworz grupe

anuluj
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@,y Hzpsz X opRzud

Imie: Drugie imig:

Anna <

T
Mazwizko:
Mowak

) e-mail

E-mail:

() praca
() adres

student]]@szkolenietest.onmicrosoft.com
Wiyswietla) jako:

Anna Mowak (student11@szkolenietest.onmicrosof]

(@ inne
(@ telefon

6. Jesli osoba dodana do kontaktu jest z tej samej organizacji, mozliwy bedzie podglad jej

statusu obecnosci.

MOIE KOMTAKTY WG IMIE - Anna Nowak
Zajety

® ® @

akt uwagi organizacja

Anna Nowak

wyslij e-mail
student11@szkolenietest.onmicrosoft.com

komorka
+48 602123100

komunikator
sipistudent]1@szkolenietest.onmicrosoft.com

7. Status obecnosci w ¢wiczeniu wyswietla sie na czerwono, co oznacza zajety.

8. Sprawdz co pokazuje status twojego kontaktu ze szkolenia.

Dostepne
B Tajety

= Mie przeszkadzad
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9. Nastepnie w widoku kontaktu kliknij ikone odpowiedzialng za wysytanie wiadomosci e-
mail i w sposéb analogiczny do ¢wiczenia 6.3 wyslij wiadomosé.
10. Nastepnie przejdz do programu Outlook Web App i poczekaj na odpowiedz zwrotna.

Informacja o nowej poczcie pojawi sie takze na pasku menu.

e —t

MNOWA POCETA

Anna Nowak
ODP: Zmiany w profilu
Dzigkuje za przypomnienie, zabieram sig do pra...

Pole e-mail jest to adres wykorzystywany przez Microsoft Exchange do wysytania wiadomosci
mailowych. Adres wiadomosci btyskawicznych jest to adres SIP wykorzystywany przez
Microsoft Lync do wysytania wiadomosci btyskawicznych, nawigzywania audio i wideo
rozmowy.

Pola te czesto majg takg samg wartos¢, ale stuzg, do czego innego.
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Cwiczenie 7.2

Przeprowadz rozmowe bezposrednig z osobg na szkoleniu za pomocg wiadomosci btyskawicznych.

Jesli nadawca wiadomosci e-mail nalezy do tej samej organizacji to podczas przegladania tresci

wiadomosci bedziesz moégt sprawdzi¢ jego status dostepnosci. Jezeli oznaczony jest kolorem

zielonym to mozemy zaprosi¢ go do przeprowadzenia rozmowy btyskawicznej.

Aby tego dokonaé:
1. Zaznacz kursorem kontakt otrzymanej wiadomosci e-mail (1).
2. Zokienka, ktore sie pojawi wybierz ikone wiadomosci btyskawicznej (2)
do mnie oflagowane
KONWERSACJIE WEDLUG: DATA =
Anna Nowak
@» Pn 2013-04-15 22:43
En2ass Anna Nowa
ram sie do pracy. Pozdrawi... Dostebiie
Jostepne
Fozdrawiam,
Anna Nowak
3. Otworzy sie okno rozmowy wiadomosci btyskawiczne;.
4. W dolnej czesci okienka wpisz komunikat i nacisnij Enter na klawiaturze.
5. Po wcisnieciu klawisza Enter komunikat pojawia sie u drugiej osoby.
B https://pod51049.outlook.com/owa/Zviewmodel=_d.SP|&lte
Anna Mowalk;
Ja 14:38
Czesc, mozemy chwile porozmawiac?
6. Druga osoba natomiast w oknie OWA zobaczy komunikat (w formie dymku) o propozycji

nawigzania rozmowy. W menu gtéwnym wybiera powiadomienie o zaproszeniu do

rozmowy (1) i klika przycisk Akceptuj (2) w celu podjecia konwersacji.
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] Office 365 e

ZADAMIE WIADOMOSCT BEYSKAWICZME)

Jan Kowalski
Czetc, mozemy chwile porozmawiac?

{OMNWER
akceptuj ignoruyj

7.  Woyswietlane jest analogicznie okno wiadomosci btyskawicznych.

Rozmowe mozna nawigza¢ réwniez w sekcji Osoby w podobny sposdb wybierajac

z dowolnego aktywnego kontaktu wiadomosé btyskawiczna.

8. Przeprowadz krétka rozmowe z uczestnikiem szkolenia.

9. Zmien swa@j status w prawym gdérnym rogu okna
m Jan Kowalski -
OWA na Zajety.

10. Po zmianie statusu zapytaj uczestnika, czy Twdj status sie zmienit.

11. Przywrd¢ status Dostepny.

Kolor okresla statut danej osoby. Zielony kolor oznacza, ze dana osoba jest w tej chwili
dostepna i mamy mozliwo$é wystania do niej wiadomosci. W przeciwnym wypadku nie bedzie
takiej mozliwosci. Swoéj statut mozemy ustawié¢ wybierajgc go z listy w prawym gérnym rogu
okna OWA.

12. Gdy kto$ z Tobg nawigzuje rozmowe pojawia sig p————

dymek z identyfikacjg osoby i wpisanym tekstem.

Anna Nowak 14:54

. . . . . Prosze o infi e

13. Po kliknieciu na dymek otwiera sie okno rozmowy. Jm FomemEeE
| 14:55
Interesuja mnie szczegdty dotyczace nowego

14. W dolnym okienku wpisz Twojg wiadomosé. projektu
s e . . . ., . . Anna Nowak 14:55
15. Po wcisnieciu klawisza Enter wiadomos$¢ pojawia Co dokladnie Cie interesuje?

sie natychmiast u adresata.
16. Nastepnie zakoricz rozmowe i zamknij okno
wiadomosci btyskawicznej klikajgc przycisk Zamknij

W prawym gérnym rogu Okna A przede wszystkim czas realizagji | gldwne cele?|
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8. Efektywna komunikacja dzieki wykorzystaniu wideo rozmowy

i wideokonferencji

Microsoft Lync pozwala nie tylko na wyswietlanie statusu i rozmowe tekstowga. Do wykorzystania
petnej funkcjonalnosci trzeba uzy¢ klienta Microsoft Lync zawartego w pakiecie Microsoft Office
2010 plus (moze tez by¢ kupiony niezaleznie). Mozna tez uzy¢ klienta Lync na urzgdzenia mobilne,
istniejg wersje klienta Lync zarowno na Windows Mobile, na Androida i na iOS.

W przypadku wybranych funkcjonalnosci nastepuje integracja klienta Lync z Microsoft Outlook,
i cho¢ jest mozliwe wykonanie wszystkich zadan bez programu Outlook, to jednak jego
wykorzystanie zdecydowanie ufatwia zaktadanie planowych spotkan, przesytanie zaproszen,
przegladanie historii. Zamiast Microsoft Outlook zainstalowanego na komputerze klienckim
i zintegrowanego z klientem Microsoft Lync mozna uzy¢ narzedzi webowych na stronie
https://Sched.Lync.com.

Jesli chcemy zaprosi¢ do wideokonferencji osoby spoza organizacji np. klientéw, mozna wysta¢ im
zaproszenie. Jesli na ich komputerach jest zainstalowany Microsoft Lync, zostanie on uzyty do
podtaczenia sie do spotkania. Jesli na komputerze klienckim nie ma pfatnej (lub ewaluacyjnej)
wersji Microsoft Lync, moze zostaé zainstalowany bezptatny klient Attendee, do ktérego link jest
domyslnie zawarty w zaproszeniu. Microsoft Lync Attendee umozliwia tylko udziat w
wideokonferencji, do ktdrej otrzymamy zaproszenie. Moze réwniez zostaé¢ uzyty klient webowy,
ale wtedy nie dziata nasz mikrofon.

Cwiczenie 8.1

Musisz przeprowadzi¢ rozmowe z nauczycielami, ale nie chce wam sie jecha¢ w weekend do
szkoty. Aby wyeliminowaé potrzebe czasochtonnego i kosztownego wyjazdu uzyjecie wideo
rozmowy za posrednictwem Microsoft Lync online. W tym celu musisz przygotowac program
kliencki Microsoft Lync do pracy.

1. Uruchom program Microsoft Lync (skrét w menu start ... i na pulpicie).
2. W oknie Microsoft Lync w pole Adres logowania (1): wpisz swéj adres SIP (tutaj taki sam

jak adres e-mail i login do Office365: studentX@szkolaXYZab.onmicrosoft.com)

3. Kliknij przycisk Zaloguj. (2) (Moze zajs¢ potrzeba wpisania powtdrnie loginu i hasta, w razie

trudnosci zgtos problem trenerowi).
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L 3] Lync - 0 X ® Lync - B X
Plik Narzedzia Pormoc Co sie dzieje dzisiaj?
Jan Kowalski

Lync. Dostepny =

Ustaw swojg lokalizacje =

e R e " (@@Q%% o

O\
-¥najdz'-:us-:uh¢ /O)\© 2
Adres logowania: 1%
.
‘student‘l.z@szkolenietesﬂ.onmicrosoft.mm I| RUFY ST":"T ACIE T MOWE A

- Ulubione

Logowanie

Potrzebujesz pomocy w logowaniu?

I Inne kontakty (0/0)
Zaloguj jako:
M Dostepny ™

Zaloguj sie

Ustaw urzadzenia audio i wideo:

4. W oknie programu Microsoft Lync kliknij przycisk opcji. ol

5. Wybierz opcje Narzedzia, a nastepnie Opcje.

6. W oknie Lync — Opcje wybierz zaktadke Urzadzenie audio.

7. Wpybierz preferowane ustawienia. (w razie trudnosci skonsultuj sie z trenerem)

8. Kliknij przycisk OK.
Jgoine UiZgdiciiic audio
Jsobiste Wybierz urzadzenie, ktorego chcesz uzywac do potaczen audio: Dowiedz sie wiecej
fﬁa kontaktow Mikrofon i gtoéniki komputera PC
Status | o , A v

. Domysina konfiguracja komputera
A6j obraz
Telefony Dostosuj urzadzenie
Jerty
Dzwonki i diwieki C(ﬂ')) Gloénik [Ghiniki (Urzadzenie zgodne ze standardem High Definition Ay ~
0
Jrzadzenie wideo
Zapisywanie pliku
>potkania programu Lync ﬁ Mikrofon [Mikrofon (Urzadzenie zgodne ze standardem High Definition £ ~

0 1
AP
é Dzwonek Gtoséniki (Urzadzenie zgodne ze standardem High
? a
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Dodaj kontakt (do osoby na szkoleniu)

9. W oknie Microsoft Lync kliknij pole Znajdz osobe (1).
10. Whpisz adres SIP (taki sam jak e-mail) kontaktu.
11. Jesli osoba nalezy do firmy to w polu nazwa (2) wyswietl sie pasujgcy kontakt
12. Po odszukaniu kontaktu kliknij go prawym przyciskiem myszki i Dodaj do kontaktéw
ulubionych.
® Lync - o x

Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Kowalski

Dostepny ¥
Ustaw swoja lokalizacje ¥
@ i+~
e
@\» studentll@ X
NAZWA
®\D Anna Nowak — 7 dala nd kamnutera ..
B Wyslij wiadomos¢ blyskawiczna
(‘ Polacz
=9 Rozpocznij potaczenie wideo
B Wyslij wiadomos¢ e-mail
E Zaplanuj spotkanie

Kopiuj

Znajdz poprzednie konwersacje

/

Dodaj do ulubionych

Dodaj do listy kontaktow
Wyslij wiadomos¢ btyskawiczng z programu Lync

13. Woybierz kontakt, do ktérego chcesz wysta¢ wiadomos¢ btyskawicznag

14. Na wizytdwce wybranej osoby kliknij ikone

4 Ulubione

wiadomosci btyskawicznej + . @/® z @

15. Whpisz tres¢ wiadomosci i wcisnij klawisz Enter.

16. Kontynuuj rozmowe analogicznie do rozmowy nawigzywanej w poprzednim rozdziale za
pomocg OWA.
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Cwiczenie 8.2

Musisz przeprowadzi¢ rozmowe z innymi nauczycielami bez udawania sie do szkoty.

Zatéz stuchawki z mikrofonem. Sprawdz, czy dziataja.

W oknie Microsoft Lync wybierz osobe, z ktérg chcesz przeprowadzi¢ rozmowe.
Kliknij ikone Potaczenie (1)

ol A

Z menu wybierz Potaczenie w programie Lync (2)

GRUPY STATUS RELACIE NOWE
4 Ulubione ’

4 Qther Contacts (0/ (." Polaczenie pro

5. Porozmawiaj....
6. Jesli dysponujesz kamerkg internetowg uruchom jg podczas rozmowy. Naciénij ikone
kamery. Kamera musi by¢ wczesniej skonfigurowana.

@Anna Nowak g - 0 X

Nawiazywanie pofaczenia z uzytkownikiem Lync.., @

Anna Nowak Jan Kowal...
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Cwiczenie 8.3

Udostepnij w rozmowie pulpit i program.

1. Mozesz udostepnic pulpit dla wybranego kontaktu.
2. Wybierz z menu Udostepnij = Pulpit.

3. Mozna to zrobi¢ rowniez w oknie Konwersacja wybierajgc z menu Udostepnij = Pulpit.

Aby udostepnié tylko wybrany program wybierz opcje Program.

Jezeli zaufanej osobie chcesz przekazaé kontrole nad swoim komputerem, kliknij Przekaz
kontrole.

4. Mozesz réwniez przestac plik np. dokument wybierajgc z menu Plik.

®
Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Kowalski
Dostepny ¥
Ustaw swoja lokalizacje ¥

& bl-u Anna Nowak

Anna Nowak
Z dala od komp

GRUPY OBECNI ONENOTE ZALACZNIKI

Znajdz of

4 Ulubiof

Nikt nie prezentuje.

4 Other ( -’i @ @

Aby dg

Wesiitls . .
dodaj 4 Wszystkie Monitor Monitor

monitory podstawowy pomocniczy

[=]

-

Program

Zarzadzaj zawartoscia przeznaczona do prezentacji

0CO®® @ -
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9. Korzystanie z blogu i witryny zespotu do podniesienia efektywnosci pracy

grupowej

Cwiczenie 9.1

Dodaj wtasny dokument do biblioteki dokumentéw witryny zespotu.

1. Przygotuj dokument Microsoft Word. Wpisz w nim zdanie: Dokument opracowat
StudentX .

2. Zapisz dokument pod nazwg Promocja Opracowat StudentX.

Opublikuj dokument w bibliotece witryny zespotu

3. Otworz witryne zespotu klikajgc w menu gtéwnym ustugi Office 365 link Witryny.(1)
4. Nastepnie przejdz do Witryny zespotu.(2)

Outlook Kalendarz Osoby Zrodia wiadomosci SkyDrive  Witryny

D nowa "."'Jitl'yﬂa Wyszukaj wszystko

Witryne zespotu mozesz otworzy¢ rowniez wpisujgc adres zanotowany na poczgtku szkolenia”
http://szkolenie sharepoint.com

5. Woybierz Dokumenty w oknie Witryna zespotu.

6. Aktywuj karte Plik (1) i kliknij przycisk Przekaz dokument (2).

7. Kliknij przycisk Przegladaj w oknie Przekazywanie dokumentu.

8. W oknie Wybierz plik do przekazania wskaz przygotowany dokument na dysku
komputera.

9. Kliknij przycisk Otwoérz w oknie Przekazywanie dokumentu.

10. Kliknij przycisk OK.
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11. Plik programu Word pojawi sie w bibliotece dokumentoéw (3).

PREZEGLADANIE PLIK] (Sl IEE S tf:a L
—( 1)
L] Mowy dokument . NS
D Przekaz dokument
Edytuj Wyswiet| Edytuj Udostepnij Przeslij mi Trendy
Mowy folder dokument wiasciwosci wihasciwosci alert~ popularnosc
Mowa Otwieranie i wyewidencjonowywanie Zarzadzanie Udostepnianie i éledzenie
Strona gtéwna (# nowy dokument lub przeciagnij tutaj pliki
Motes Wszystkie dokumenty  widok-1  «e Znajds plik Jol
Dokumenty
v D Mazwa Zmodyfikowane Zmodyf

Kalendarz
i 5 ' ws Kilka sekund temu Jan
Ostatnie @\> @S Promocja Opracowat StudentlZ2 3

Cwiczenie 9.2

WprowadZz zmiany w jednym z udostepnionych przez uczestnikéw szkolenia dokumentéw w
witrynie zespotu.

- Edytuj w programie Word
otworzy¢ jego podglad. EI Korzystaj ze wszystkich funkgji
2. Nastepnie w podgladzie programu Microsoft Word.

F' Edytuj w aplikacji Word Web App
5

Wprowadz szybkie zmiany w

w aplikacji Word Web App przegladarce.

dokumentu wybierz opcje Edytuj

3. Dopisz w nowym wierszu: Dokument sprawdzit student12.

NARZEDZIA GEOWNE  WSTAWIANIE | UKEAD STRONY = WIDOK [ OTWORZ W PROGRAMIE WORD

@ % IE Weiecie Odstepy

: .  #=TZlewep Oecm . I=Przed: Opkt. -
Marginesy Orientacja Rozmiar ! ‘*’: F
- - - =& Zprawep 0cm - #Z Po B pkt .
Ustawienia strony Akapit

bokument opracowat student?.

Dokument sprawdzit studentlz.

4. Zamknij dokument Plik = Zamknij, a nastepnie kliknij przycisk Zapisz zmiany.
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C¢wiczenie 9.3

Wprowadzono obowigzek rejestrowania wykonywanych zadan w kalendarzu. Zarejestruj w
kalendarzu informacje o uczestnictwie w szkoleniu.

1. Wpybierz zaktadke Kalendarz w oknie Witryna zespotu.
2. Zaznacz na kalendarzu aktualny dzien i kliknij przycisk Dodaj

3. Woypetnij w oknie Edycja pola formularzy analogicznie do rysunku ponizej. Wpisz dane

zgodne z biezgcym dniem szkolenia

Kalendarz zespotu - Nowy element

EDYCIA

g E ey I Wytnij @D ABC

D ER Kopiuj \/
Zapisz Anuluj Wklej Dotacz  Pisownia

plik -

Przekazywanie Schowek Akcje Pisownia
Tytut = szkolenie Office 365
Lokalizacja Gdynia
(zas rozpoczecia = 2013-04-02 [E |o9:[=] |oo[=]
Czas zakohczenia * 3013-04-02 = 15:|Z| 30E|

i@ Okresl wlasna wartosc:
Szkolenie

Wydarzenie catodzienne [T Ustaw jako dziatanie catodzienne, ktdre nie zaczyna sie ani nie
konczy o okreslone] godzinie

Cykl [[] Ustaw jako wydarzenie powtarzane

/ Zapiz Anuluy

WTOREK SRODA

5. W oknie Kalendarz pojawig sie zdarzenia wprowadzone 2 3
09:00 - 15:30

4. Kliknij przycisk Zapisz.

przez wszystkich wspétpracownikéw.

Szkolenie Office =
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10. Literatura i wykaz linkow

1.

Linki:

a.

Strona gtéwna ustugi Office 365

http://office.microsoft.com/pl-pl/business/co-to-jest-usuga-office-365-

FX102997580.aspx

Pomoc techniczna Microsoft

http://office.microsoft.com/pl-

pl/support/results.aspx?filter=1&qu=office%20365&queryid=4deae49c-6e88-

429e-9f18-5f2e181d4975&avg=met

Dostepne plany dla firm i instytucji

http://office.microsoft.com/pl-pl/business/porownaj-plany-usugi-office-dla-firm-

FX102918419.aspx

Ustuga Office 365 dla firm — czesto zadawane pytania

http://office.microsoft.com/pl-pl/business/microsoft-office-365-czesto-zadawane-

pytania-FX103030232.aspx

Pomoc dla uzytkownikéw i administratoréow

http://onlinehelp.microsoft.com/pl-pl/office365-enterprises/default.aspx
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