1 Zrob toinaczej

Zestaw scenariuszy dla wszystkich uczestnikdw pilota, koncentrujgcych sie na pracy indywidualnej i
wspotpracy ad-hoc. Scenariusze mogg by¢ uzywane indywidualnie przez kazdego uzytkownika wg
potrzeb, bez potrzeby koordynacji z liderem.

1.1  Przechowywanie plikow

Pokazanie nowego sposobu pracy z plikami osobistymi, ktére obecnie trzymajg na wtasnych dyskach
lub prywatnych folderach udostepnionych. Wyttumaczenie korzysci jakie ptyng z takiego
przechowywania.

1.1.1 Zapisanie i otwieranie pliku do OneDrive w aplikacji Office
Nauczenie uzytkownikow korzystania opcji zapisu i otwierania chmurowego, ostatnio uzywane pliki.

Na potrzeby naszego scenariusza bedziemy tworzyli dokument w programie Word 2016. Zatozenie
jest takie, ze jest to np. informacja o nowym projekcie — dokument dynamiczny, ktory jest
aktualizowany przez kilka osdb, ma wiele edycji oraz jest potrzeba dostepu do niego niemal z kazdego
miejsca.

Pierwsze co robimy to uruchomienie aplikacji Word 2016.

Otwieramy Pusty Dokument. Aby nie zapisywac pustego dokumentu — wpisujemy jakis tekst.
W prawym gérnym rogu klikamy na Plik — pojawi nam sie zaktadka Otwérz (1), w ktorej
rowniez mozemy przejrze¢ ostatnio otwierane dokumenty i foldery (2). Dodatkowo mozemy
rowniez przejrzec pliki, ktére zostaty nam udostepnione przez innych uzytkownikéw (3) lub po
prostu sprawdzi¢ lokalny dysk w poszukiwaniu potrzebnego zasobu (4).
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Po lewej stronie mozemy réwniez wybrac opcje zapisu pliku jako (1) — w tym miejscu widzimy
dodane przez nas miejsca zapisu, w tym réwniez nasz folder chmurowy OneDrive (2). Po
wpisaniu nazwy pliku (3) klikamy na zapisz (4) i nasz dokument bedzie dostepny z kazdego
urzgdzenia ze skonfigurowanym pakietem Office oraz OneDrive.
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4. Zamykamy aplikacje Word 2016 i po chwili otwieramy jg ponownie (nie dokument, ale samg
apke). Po lewej stronie widzimy ostatnio otwierane pliki —w tym miejscu bardzo tatwo
mozemy wroéci¢ do dokumentu, nad ktorym pracowalismy np. dzien wczesniej — bez potrzeby
szukania go w folderach. Plik otwieramy, dodajemy jakas kolejng linie tekstu i na ten moment
mozemy go zamkngc.

WAZNE! Lista ta jest taka sama na kazdym urzadzeniu! Dlatego jezeli edytujemy plik na
komputerze to nastepnym razem jak wejdziemy do aplikacji mobilnej — plik ten pojawi sie na liscie
ostatnio uzywane réwniez w innym miejscu!
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1.1.2 Praca na synchronizowanym folderze
Pokazanie klienta synchronizacji i synchronizowanego folderu, znaczenie ikon, kontrolowanie
synchronizacji. Informacje o planowanych nowosciach.

Ustuga OneDrive for Business to integralna czes¢ ustugi Office 365. Jest to miejsce w chmurze, w
ktérym mozna przechowywad, udostepniac i synchronizowac pliki robocze. Ustuga OneDrive for
Business pozwala aktualizowac i udostepniac pliki z dowolnego urzadzenia. Mozesz nawet
wspotpracowac nad dokumentami pakietu Office z innymi osobami w tym samym czasie. Inne korzysci
to historia wersji (zmian dokumentu) jak i kopia zapasowa, ktorej na pewno nie stracisz.

Po skonfigurowaniu aplikacji OneDrive (kroki na samym poczatku — ‘Zanim zaczniesz’) — w prawym

dolnym rogu bedzie widoczna ikona programu - . Dodatkowo w eksploratorze plikéw pojawi nam
sie nasz folder OneDrive:
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Dobra praktyka to trzymanie wszystkich dokumentow w naszym folderze chmurowym. Dzieki temu
mamy do nich dostep z kazdego urzgdzenia, a na dodatek na pewno ich nie stracimy w przypadku
problemoéw ze sprzetem. Polecamy przenies¢ pliki z folderu Moje dokumenty do folderu OneDrive.



Mozemy wyrdznic kilka ikon wsréd plikow i dokumentow:
% - Folder/plik jest zsynchronizowany z wersjg online
# . - Folder/plik jest w trakcie synchronizacji

@ - Folder/plik jest w innej wersji niz ta dostepna na serwerze (w chmurze)

Od nas zalezy, ktore z folderow chcemy synchronizowaé na lokalnym komputerze. Klikajgc prawym
przyciskiem myszy na ikonie OneDrive w prawym dolnym rogu ekranu (1) wybieramy Ustawienia (2).
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Na nowym oknie wybieramy Wybierz foldery (1) — w nowym oknie mozemy zaznaczy¢ ktére z
folderéw chcemy mie¢ dostepne lokalnie na komputerze — zatwierdzamy wybor klikajgc na przycisk
OK.
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WAZNE — mamy réwniez mozliwo$¢ zatrzymania synchronizacji — np. w momencie, kiedy korzystamy z
sieci komadrkowej do potgczenia z internetem i chcemy oszczedzac tacze.



