Spis tresci

L oL )= o F4=T o 1T USRS 1
Zanim zaczniesz — konfiguracja SrodOWISKA ..........iiiiiiic e 2
A do) o I o T T o T=Tov =] ISP 7
1.1 PrzechoWywWanie PIKOW ......cc..ooi i, 7
1.2 UdoStepnianie INfOrMAC)i ... i e e 24
1.3 RODIENTE NOTATEK 1.ttt ettt e e 28
1.4 Organizowanie SPOTKAN ... .c...ii e 38
DAV ool g T I o] =1t USSR URRROUURN 47
2.1 Przestrzen robocza zeSpotU — TEAMIS ...ouuei i 47
2.2 Przestrzen robocza zespotu — Grupy Office 365... ..o 57
2.3 Wspolna praca Nnad dOKUMENTACIT ..occuvviiiieie e 68
2.4 Planowanie i przydzielani® PraCy ... 88
2.5 DZIEIENIE SIE WIBAZG c.vveee e 99
2.6 ZAaWaANSOWaANE FAPOMTOWANIE . .uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieier ettt ettt e et e e e et e e e e e e e eaaeaeeaaae et e e s e aassassssasssesnnasnnnes 131
Wprowadzenie

Ponizej znajduja sie lista scenariuszy dla pilota, opisujgcych w ogdlnym zakresie czynnosci, ktére bedg
wykonywali uczestnicy pilota. Scenariusze zostang uzupetnione o instrukcje obstugi, ktére beda
wyjasniaty krok po kroku jak wykona¢ dany scenariusz.

Scenariusze sg podzielone na 2 grupy — ,,Zréb to inaczej” — przeznaczony dla wszystkich uczestnikow
oraz ,,Wspdlna praca” przeznaczony dla grup uzytkownikéw, ktérzy nastepnie te funkcjonalnosci
rozpropagujg wsrod wszystkich uczestnikow. W ramach kazdej grupy scenariusze sg utozone
chronologicznie, ale scenariusze z obu grup moga is¢ réwnolegle lub wymiennie.

Przyktadowy rozktad scenariuszy w czasie:

Tydz 1 Tydz 2 Tydz 3 Tydz 4 Tydz 5
Zréb to inaczej 1.1 1.2 1.3 1.4
Wspdlna praca 2.1,2.4 2.2 2.3




Zanim zaczniesz — konfiguracja srodowiska

Konfiguracja aplikacji Office

Otwieramy dokument w programie Word 2016 (lub skoroszyt w Excelu 2016 albo prezentacje w
PowerPoint 2016). Przy pierwszym uruchomieniu trzeba zaakceptowac warunki licencyjne oraz
wybraé typ plikéw — Open XML:

Microsoft Office 2016 — Zapraszamy! ?

Domysine typy plikéw ﬂ Office

Pakiet Microsoft Office obstuguje wiele réznych formatow plikow.
Wybierz format, ktérego chcesz uzywac jako domysinego w programach Microsoft Word, Microsoft
Excel i Microsoft PowerPoint.

(® iFormaty Office Open XML:
Wybierz te opgje, aby domysinie uzywac formatu pliku obstugujacego wszystkie funkcje pakietu
Microsoft Office.
Dowiedz sie wiecej

O Formaty OpenDocument (ODF)
Wybierz te opcje, aby domysinie uzywac formatow plikow ODF obstugujacych funkgje aplikagji
biurowych innych firm, w ktorych takze zaimplementowano formaty ODF.
Wiele funkgji pakietu Microsoft Office jest obstugiwanych przez formaty ODF, ale czesc
zawartosci lub mozliwosci edycji moze zostac utracona po zapisaniu w tym formacie.

Dowiedz sie wiecej o poziomie obstugi funkcji pakietu Microsoft Office 2016 przez formaty ODF

Mozesz potem zmienic to ustawienie pozZniej w oknach opgji poszczegolnych aplikagji.

Dowiedz sie wiecej o réznicach miedzy formatami




Konfiguracja OneDrive dla Biznesu

Kolejnym krokiem jest skonfigurowanie OneDrive dla Biznesu — czyli po prostu zalogowanie sie w
aplikacji. Klikamy na Start (1), nastepnie wpisujemy ‘Onedrive’ (2) i klikamy na ikonke programu (3).
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W samej aplikacji wystarczy zalogowac sie podajgc swoj adres email i nastepnie hasto (po kliknieciu
Zaloguj sie) — w przypadku pojawienia sie btedu przy logowaniu — wybieramy konto Stuzbowe i jeszcze
raz logujemy sie z wykorzystaniem adresu mail i hasta.

@ Microsoft OneDrive - X

Skonfiguruj ustuge OneDrive

Umies¢ pliki w ustudze OneDrive, aby uzyskiwac do nich dostep z
dowolnego urzadzenia.

Kiiajac pozyge .Zaloguj sig”, akceptujesz umowe o swiadczenie usiug firmy Microsoft i zasady zachowania poufnoic
nformacii. Ponadto usiuga OneDrive moze automatycznie pobierad i instalowad aktualzage.

Nastepnie klikamy Dalej (podczas wyboru lokalizacji folderu) i jeszcze raz Dalej —w momencie wyboru
plikdw do synchronizacji.

UWAGA — w tym miejscu mozemy wybrad, ktore pliki/foldery majg by¢ dostepne lokalnie. Opcja ta
jest dostepna w kazdym momencie korzystania z OneDrive, dlatego na razie jg pomijamy.



@ Microsoft OneDrive _— X

Synchronizuj swoje pliki z ustugi
OneDrive na tym komputerze

Wybierz, co chcesz pobra¢ do folderu ,,OneDrive - _ Bedziesz
miec dostep do tych elementéw nawet w trybie offline.
Synchronizuj wszystkie pliki i foldery w ustudze OneDrive - ||| GG
Lub synchronizuj tylko te foldery:

4| ] Piiki nie w folderze (573,3KB)

. M Attachments (0,0 KB)
- ¥ Folder 1 (27,6 KB)

Lokalizacja na komputerze: C:\Users—\OneDrive -—

Wybrano: 600,9 KB Pozostate miejsce na dysku C: 17,4GB

Po krotkiej chwili (zaktadajac, ze nie mamy jeszcze plikdw zapisanych w chmurze) aplikacja
synchronizuje pliki i pojawia nam sie folder OneDrive — Nazwa Firmy.
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Uwaga!l Ponizsze kroki stosujemy tylko w momencie, kiedy nie ma aplikacji Microsoft Teams
zainstalowanej lokalnie na komputerze.

Instalacja Microsoft Teams
Zostaje nam jeszcze zainstalowanie aplikacji Microsoft Teams —w tym celu wchodzimy na portal

Office 365 i na kafelek Teams (1).

¥ Zainstaluj pakiet Office 2016

Inne instalacje
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Uruchomi nam sie aplikacja w przegladarce — pierwszy krok pomijamy. Nastepnie, po przejsciu
krotkiego samouczka, na gérnej belce bedzie mozliwos¢ pobrania aplikacji klasycznej — klikamy na
Pobierz (1) i uruchamiamy instalator.

Szukasz jeszcze lepszego narzedzia do wspétpracy? Pobierz aplikagie klasyczna. 1 X

OPCJONALNE — konfiguracja aplikacji mobilnych dostepna jest pod ponizszym adresem

https://support.office.com/pl-pl/article/Instalowanie-i-konfigurowanie-pakietu-Office-w-systemie-
Android-cafe9d6f-8b0c-4b03-b20a-12438a82a22d?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL




