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Wprowadzenie

Ustuga Microsoft® Office 365 dla instytucji edukacyjnych obejmuje zestaw narzedzi sieci Web, ktére umozliwiajg
nauczycielom, uczniom i studentom dostep do poczty e-mail, waznych dokumentéw, kontaktéw i kalendarzy z
kazdego miejsca i praktycznie dowolnego urzadzenia. Dzieki planom subskrypcji dostosowanym do potrzeb
instytucji réznej wielkosci ustuga oferuje potaczenie najlepszych funkcji komunikacji i wspétpracy firmy
Microsoft oraz mozliwosci pakietu Microsoft Office 2010 Professional Plus. Co wiecej, ustuga Office 365
bezproblemowo wspoétdziata z programami, ktérych nauczyciele i uczniowie uzywaja na co dzien — Microsoft
Outlook’, Microsoft Word, Microsoft Excel” oraz Microsoft PowerPoint’. Nowa, z niecierpliwo$cig oczekiwania
ustuga w chmurze zapewnia instytucjom edukacyjnym dostep do funkcji i ulepszen, ktdore utatwig rozwdj
dziafalnosci i szybkie osiggniecie sukcesu.

Zaawansowane zabezpieczenia firmy Microsoft usprawniajg ochrone danych, za$ w petni funkcjonalna ustuga
bedzie objeta finansowg gwarancja dostepnosci przez 99,9 procent czasu. Ustuga Office 365 przekazuje kontrole
nad zasadami i konfiguracja dziatom IT instytucji edukacyjnych, a jednoczesnie pozostawia kwestie obstugi
serwerow i administracji w gestii firmy Microsoft.

Zawartos¢ przewodnika

Poczatkowa czes¢ przewodnika zawiera opis ustug dostepnych w sSrodowisku Office 365 oraz ich mozliwosci.
Pozostate sekcje przewodnika powinny by¢ uzywane w czasie rzeczywistym i zawierajg szczegétowe instrukcje
szybkiej konfiguracji $rodowiska, zarzadzania kontem instytucji oraz korzystania z ustug dostepnych w
Srodowisku Office 365.

Doktadne procedury zostaty pogrupowane w nastepujgcych scenariuszach:

e  Scenariusz 1: Korzystanie z ustugi poczty elektronicznej
e Scenariusz 2: Zarzadzanie zbiorem witryn

e  Scenariusz 3: Korzystanie ze stron internetowych

e Scenariusz 4: Korzystanie z ustugi Lync Online

Omowienie ustug Office 365

Poczta e-mail, kalendarz i kontakty

E Exchange

Ustuga Office 365 oferuje dostep do poczty e-mail, kalendarza i kontaktow w dowolnym miejscu i czasie — przy
uzyciu komputerdw stacjonarnych i przenosnych oraz urzadzen mobilnych — jednoczes$nie zapewniajgc ochrone
przed ztosliwym oprogramowaniem i spamem.

e tatwe zarzadzanie pocztg za pomocg skrzynek o pojemnosci 50 GB oraz wysytanie wiadomosci o
rozmiarze do 25 MB.

e  Praca z praktycznie dowolnego miejsca dzieki automatycznej aktualizacji poczty e-mail, kalendarza i
kontaktdw na najczesciej uzywanych urzgdzeniach, takich jak komputery PC i Macintosh, telefony

B® Microsoft
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iPhone i z systemem Android, smartfony BlackBerry! oraz urzadzenia z systemami Microsoft Windows
Mobile i Windows Phone?.

e t3cznosc z programem Microsoft Outlook 2013, 2010 lub Office Outlook 2007 i dostep do wszystkich
zaawansowanych, dobrze znanych funkcji w domu lub w biurze — zaréwno przez Internet, jak i w trybie
offline.

e Mozliwos¢ korzystania z poczty e-mail, kalendarza i kontaktéw za posrednictwem dowolnej
przegladarki internetowej i aplikacji Outlook Web App oferujgcej taki sam komfort obstugi, jak w
przypadku programu Outlook.

e Tworzenie niestandardowych adreséw e-mail na podstawie istniejgcej nazwy domeny w ustudze
Exchange Online (na przyktad mark@contoso.com).

e tatwe planowanie spotkan przez nauczycieli i wyktadowcéw dzieki udostepnianiu kalendarzy i
wyswietlaniu ich obok siebie w celu monitorowania dostepnosci wspdtpracownikéw i proponowanych
termindéw zebran z kalendarza.

e Skuteczniejsza ochrona organizacji przed spamem i wirusami za pomocg ustugi Microsoft Forefront®
Online Protection for Exchange, ktora obejmuje wiele filtréw i aparatéw skanowania antywirusowego.

Witryny zespotow i publiczne witryny sieci Web

B> SharePoint

Ustuga Microsoft SharePoint” Online utatwia tworzenie witryn na potrzeby udostepniania nauczycielom,
uczniom i studentom dokumentéw oraz innych informacji. Ustuga oferuje nastepujace mozliwosci:

e Nauczyciele i wyktadowcy mogg sprawnie zarzadzaé zajeciami, udostepniajgc uczniom i studentom
dokumenty oraz wyznaczajac terminy zadan.

e Wszyscy studenci majg dostep online do informacji o zajeciach w kazdym miejscu i czasie.

e Dane nauczycieli i ucznidow mozna fatwo chronic¢, sterujgc uprawnieniami dostepu i odczytu oraz
udostepnianiem dokumentow i informacji.

Przechowywanie i udostepnianie plikow

&& OneDrive

for Business

W OneDrive dla Firm kazdy z uzytkownikdw otrzymuje 1 TB wtasnego miejsca na przechowywanie plikéw, ktére
sg synchronizowane z jego komputerem PC, aby mozna byto z nich korzystaé w trybie offline. Dokumenty mozna
z tatwoscig udostepniac za pomocy pakietu Office lub ustugi SharePoint.

! Uzytkownicy ustugi BlackBerry Internet Service otrzymujg poczte za posrednictwem technologii Push i mogg
dodawa¢ wydarzenia kalendarza oraz kontakty do urzadzenia BlackBerry przy uzyciu przewodowej
synchronizacji z programem Outlook na komputerze.

2 Dostep z urzadzen przenosnych zalezy od dostepnosci sieci operatora.

B® Microsoft
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Aplikacje Office Online

] Office

Bezptatne rozszerzone aplikacje Word, PowerPoint, Excel i OneNote Online pozwalajg uczniom na prace na wielu
urzadzeniach bezposrednio w przegladarce. Wielu uzytkownikdw moze wspdlnie pracowaé¢ na jednym
dokumencie.

e Réwnoczesne edytowanie arkuszy kalkulacyjnych programu Excel i notesdw programu OneNote przez
wielu uzytkownikéw w czasie rzeczywistym oraz mozliwos¢ wyswietlania informacji o osobach, ktére
aktualnie korzystajg z tych dokumentéw.

e  Uzyskiwanie dostepu do plikdw i wyswietlanie ich na urzgdzeniach przenosnych.

e  Przegladanie dokumentéw w wysokiej jakosci.

e Jednolite formatowanie dokumentéw niezaleznie od tego, czy uzytkownicy ogladajg je przy uzyciu
aplikacji Office Online, czy tez komputerowego pakietu Office.

Wiadomosci btyskawiczne i spotkania online

> Lync

Ustuga Microsoft Lync utfatwia szybkie taczenie sie z odpowiednimi osobami bezposrednio w uzywanych
aplikacjach pakietu Office.

e  Wyszukiwanie nauczycieli i uczniow z dowolnego miejsca i tgczenie sie z nimi z wykorzystaniem
rozbudowanych informacji o dostepnosci, wiadomosci btyskawicznych, potaczen audio i wideo oraz
spotkan online.

e Monitorowanie dostepnosci nauczycieli i uczniéw w trybie online za pomocg wskaznikdw obecnosci.

e  Obstuga bezposrednich potaczen gtosowych i wideo miedzy komputerami wspétpracownikdw.

e  Przeprowadzanie zaawansowanych spotkan online — w tym konferencji audio, wideo i w sieci Web —
z uczestnikami w instytucji edukacyjnej i poza nia.

e Udostepnianie pulpitu, tablic online i prezentacji wspdtpracownikom oraz partnerom wewnatrz i na
zewnatrz organizacji.

e  Komunikowanie sie z innymi uzytkownikami ustug Office 365 i Skype za pomocg jednego klikniecia.

Elementy potrzebne do korzystania z przewodnika

Wymagania dotyczace oprogramowania

Z ustug Office 365 mozna korzystac przy uzyciu réznych programow, takich jak przegladarki internetowe oraz
pakiety Microsoft Office 2007 i Microsoft Office 2010.

Potaczenia glosowe i wideo

Jezeli organizacja na to zezwala, a sprzet jest odpowiednio skonfigurowany, mozna uzywac oprogramowania
Microsoft Lync Online do komunikacji gtosowej i wideo z kontaktami. Do nawigzania pofaczenia wideo
potrzebna jest kamera internetowa oraz gtosniki z mikrofonem, zestaw stuchawkowy lub urzgdzenie dZzwiekowe
USB. Odbieranie transmisji wideo od innych rozméwcéw nie wymaga kamery internetowe;j.

B® Microsoft
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Przewodnik

Przedstawiona ponizej szczegdtowa prezentacja pozwala szybko zapoznac sie z funkcjami dostepnymi w ustudze

Office 365.

Kazdy scenariusz jest oparty na poprzednich scenariusza, zatem zaleca sie wykonywanie tych procedur w
okreslonej kolejnosci. Dzieki temu w systemie zostang skonfigurowani odpowiedni uzytkownicy, uprawnienia i

sktadniki na potrzeby kolejnych zadan.

Scenariusz 1: Korzystanie z ustugi poczty elektroniczne;j

Zadanie 1: uzyskiwanie dostepu do skrzynki pocztowej przy uzyciu aplikacji Outlook Web

Access

Aplikacja internetowa Outlook Web Access umozliwia wydajng prace i wspotprace z dowolnego miejsca.

1. Przejdz do witryny https://portal.office.com i zaloguj sie.
2. W menu gérnym kliknij Outlook.
3. Okresl jezyk i strefe czasowa. Kliknij przycisk zapisz.

Outlook'Web App

polski (Polska) v

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

® zapisz

4. W obszarze Outlook kliknij facze Skrzynka odbiorcza.

] Office 365 Outook  Kalendarz ~ Kontakty ~ Zadania ..
@® nowa wiadomos¢ P o
s wszystkie Nieprzeczytane do mnie oflagowane
¥ Microsoft Online Services Team
Skrzynka odbiorcza 5

informacje o nowych lub zmodyfikowanych kont: 041
UWe0s: Konlo Eaytkownika 208tio ubWorzone lub 2mod.

Do: M Piotr Bubacz;

Microsoft On
UWAGA: odnéw
Twoja subskrypej

Services Team
krypcje ushugi Office 365 Ed NT-30 kowane funkcie, Kiknij tuta
tepujaca liczbe dni

Microsoft Online Services Team
Infe wych lub zmodyfikowanych kont. NT-30

Microsoft Online Services Team
Informacje o nowych lub zmodyfikowanych kont, NT-30
Jwaga: Konto uzytkowniks zostalo utworzone lub zmoc

Services Team
lub zmodyfikowanych kont N30
zostalo utworzone lub zmod.

Microsoft
Informagie o

5. W lewym gérnym rogu ekranu kliknij przycisk nowa wiadomos¢.

Informacje o nowych lub zmodyfikowanych kontach uzytkown

Microsoft Online Services Team <msonlir
Pn 2014-12-01 004

ne lub zmoc Uwaga: Konto uzytkownika zostalo utworzone lub zmodyfikowane. Pol
utytkownika. | Wyéwietl te wiadomosd

Administrator ~

> PRZESL D

oznacz jako

Konto uzytkownika zostato

6. Kliknij facze Do, W nowym oknie w polu wpisz Catering i kliknij ikonke lupy

B8 Microsoft
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Catering X |

wszystko kontakty grupy pomieszczenia

Catering
Catering + Jedzenie@uczen.tresci.adu.pl

Jedzenie@uczenresciedupl

cztonkowie wthasciciel uwagi

iotr Bubacz
jiotr@ProEduPLonmicrosoft.com

Jan Kowalski
JanK@szkola.tresciedu.pl

4
1
gg; Anna Nowak

nnaN@szkola.tresci.edu pl

7. kliknij dwukrotnie pozycje Catering na liscie, a nastepnie kliknij przycisk OK.

v OK X ANULUJ

Do: Catering X

Catering ol ¢

wszystko kontakty grupy pomieszczenia

»

Catering +

Jedzenie@uczen.tresci.edu.pl

Zwréé uwage na wyswietlang u géry wiadomosci wskazéwke dotyczacg poczty e-mail z
przypomnieniem, ze do tej grupy dystrybucyjnej nalezg kontakty zewnetrzne.

= WYSLI X oDRzUC O WSTAW @ APLIKACIE LR
Catering : Ta lista zawiera zewnetrzne kontakty firmy

Do: Catering X

Dw:

Temat:

Calibi T2 B I U = = =

8. Wpisz wiadomos¢ dla zespotu i kliknij przycisk Wyslij.
9. W prawym goérnym rogu ekranu kliknij menu Opcje. (oznaczone na rysunku ponizej czerwonym
prostokgtem.
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Ustawienia ustugi Office 365 o
Odswiez
Qdpowiedzi automatyczne
 Zmien motyw
Raporty o dostarczeniu
~ Ustawienia wy$wietlania
Zarzadzaj aplikacjami
Urzadzenia przeno$ne
Region i strefa czasowa
Opcje

Opinia

10. Z poziomu przegladarki sieci Web mozesz ustawi¢ odpowiedzi, tworzy¢ regut, zmienia¢ motywy i
obstugiwa¢ inne funkcje. Klikajgc tacze Zobacz wszystkie opcje, mozna ustawi¢ podpisy i
zmodyfikowac inne ustawienia. Po zakornczeniu zamknij przegladarke.

Zadanie 2: planowanie spotkania w ustudze Lync Online przy uZyciu programu Outlook

Ustugi Lync Online, Outlook i Exchange Online wspoétdziatajg z sobg, utatwiajgc utworzenie zaproszenia z tgczem

do spotkania online. W przypadku ponizszych instrukcji przyjeto, ze uzytkownik korzysta z programu Outlook
2010. Instrukcje dla programu Outlook 2007 sg podobne.

1.
2.
3.

Uruchom program Outlook.
Kliknij przycisk Kalendarz.
Kliknij przycisk Nowe spotkanie.

BH®O Spotkanie Online - Spotkanie 2 @ - 8 X
SPOTKANIE ~ WSTAWIANIE  FORMATOWANIETEKSTU  RECENZIA
— =( ) —_— 2zl .8 [ ] Prywatne
[ Kalendarz [rro] F_ E* ﬂ szl S Pokazjako: | Zajety 1Y . ' Y
X il e & 2 R OLE Y & Bree . U QD BN M
Usuh ) praegij dalej -~ Temmin Asystent Spotkanie  Notatkize  Anulyj  Ksigka Sprawdi  Opcje Przypomnienie: [15 min ] Gyk Strefy Wyszukiwanie  Kategoryzuj Powieksz
planowania  programulync  spotkania  zaproszenie adresowa nazwy odpowiedzi - czasowe  pomieszczen -
Akge Pokazywanie  Spotkanie prog... Notatkize Uczestnicy Opge 5 Po ~
@ Nie wysiano jeszcze zaproszen na to spotkanie. Wyszukiwani v X
Do Jan Kowalsk =
; 4 momec2013 b
mat Spotkanie Online R S
i
Lokaliza Online Howieicen a5 151 561 B2 : ; 130
$r2013.0313 | [1100 darzenie calodzienne o E e
$r2013.0313 | 1130 2526 27 28 29 30 31

Zapraszam na spotkanie o godzinie 11w przyszia érode.

Srednia

Brak

Sugerowane godziny

Sugestie nie 53
dostarczane, poniewaz
Wiekszoé¢ uczestnikow jest
niedostepna podczas
Twoich godzin pracy.

4.
5.
6.

Kliknij przycisk Wyslij.

B8 Microsoft

W polu Do wprowadz nazwe uzytkownika Jan Kowalski.

Zaznacz wiadomos¢ e-mail w skrzynce odbiorczej, a nastepnie kliknij pozycje Spotkanie.
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; ” [ Przenies
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Odpowiadanie Szybkie kroki « Przenoszenig
13 17:46 Odpowiedz ze spotkaniem (Ctrl+Alt+R)
Iski Umozliwia utworzenie wezwania na
e S spotkanie na podstawie tej wiadomosci
pomnienie o zblizajacyn il

la

Przycisk Spotkanie umozliwia szybkie wystanie odpowiedzi z zaproszeniem na spotkaniem, a
nastepnie dodanie do zaproszenia tacza ustugi Lync Online za pomocg przycisku Spotkanie online.

Zadanie 3: udzielanie petnomocnictw skrzynki pocztowej

Program Outlook z ustugg Exchange Online pozwala na umozliwienie innej osobie zarzadzania kalendarzem,
pocztg i innymi ustawieniami uzytkownika. Funkcja ta jest nazywana udzielaniem petnomocnictw i jest czesto
uzywana w celu przekazania asystentom administracyjnym uprawnien do zarzadzania kalendarzami i pocztg w
imieniu innych pracownikéw. W tej instrukcji przyjeto, ze uzywany jest program Outlook 2013. Udzielanie
petnomocnictw jest rowniez obstugiwane w programie Outlook 20010.

1. Uruchom program Outlook 2013.
2. Kliknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Informacje.
3. Kliknij przycisk Ustawienia kont.

Inbox— p I pla@p! I pl icrosoft.com - Outlook

= [nformacje o kontach

Otwérz i

eksportuj /3  przemy pla@p nmicrosoft.com >
LA Wicrosoft Exchange
Zapisz joko | # Dodaj konto
r—@ Ustawienia konta i sieci spotecznosciowych
a Zmien ustawienia dla tego konta lub skenfiguruj
Ustawienia wigcej polaczen.
Drukuj e z o
Uzyskaj dostep do tego konta w sieci Web,
1 ft. /
[T‘ Ustawienia kont... |croseth.com
Voo 843 Dodaj lub usun konta albo zmier ustawienia pm-
Office istniejacych pofaczen.
©_® Konta sieci spolecznosciowych Zmien
" PO 3 .
Opgje 4 Skonfiguruj pakiet Office na potrzeby nawiazywania
polaczen z sieciami spotecznosciowymi. 2 (poza biurem)
Zakonicz @@ Udzielanie petnomocnictw mozesz powiadamiac inne osoby,
@8 ;15 innym osobom uprawnienia do odbierania nie mozesz obecnie odpowiada¢ na

elementéw i odpowiadania w Twoim imieniu.

@ Pobierz ksiazke adresowa...
W Pobierz kopie globalnej ksiazki adresowej. )
oprézniajac folder Elementy
. Zarzadzaj powiadomieniami na telefon komérkowy

Skonfiguruj powiadomienia SMS i powiadomienia na
telefonie komdrkowym., —

— e wn wemY U TG £ e wL

a Reguly i alerty
3 Strefa Reguty i alerty utatwia organizowanie przychodzacych wiadomosci e-
Zarzadzaj regutami mail oraz umozliwia odbieranie aktualizacji po dodaniu, zmianie lub
i alertami usunieciu elementow.,

4. Kliknij pozycje Udzielanie petnomocnictw.

B8 Microsoft
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5. W formularzu Petnomocnicy kliknij przycisk Doda;j.

6. W formularzu Dodawanie uzytkownikéw kliknij dwukrotnie pozycje Chris Gray, a nastepnie kliknij
przycisk OK.

7. W formularzu Uprawnienia petnomocnika: Jan Kowalski z listy Skrzynka odbiorcza wybierz opcje
Autor (moze czytac i tworzy¢ elementy), a nastepnie kliknij przycisk OK.

8. W oknie Petnomocnicy kliknij przycisk OK.

B8 Microsoft
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Scenariusz 2: Zarzgdzanie zbiorem witryn

Ustuga SharePoint Online oferuje uczniom i studentom dostep z jednego miejsca do funkcji wydajnej wspotpracy
i udostepniania wiedzy oraz zasobdw i informacji szkoty lub uczelni. Szczegétowe informacje na temat ustugi
SharePoint Online mozna znalezé w witrynie http://office.microsoft.com/pl-pl/

Podczas tworzenia konta domysinie tworzony jest zbiér witryn SharePoint. W tym scenariuszu administrator
ustugi konfiguruje zbidr witryn SharePoint, ktory bedzie uzywany przez pracownikéw instytucji. Scenariusz
obejmuje nastepujace zadania:

e Uzyskiwanie dostepu do ustugi SharePoint Online
e  Przypisywanie uprawnien uzytkownikow do zbioru witryn SharePoint
e  Wiaczanie przechowywania wersji dokumentow

Zadanie 1: uzyskiwanie dostepu do domysinego zbioru witryn ustugi SharePoint Online

Dostep do witryny ustugi SharePoint Online mozna uzyskaé, otwierajgc jej adres URL w przegladarce
internetowej. Dostepne adresy URL mozna w kazdej chwili znalez¢ w portalu ustugi Office 365.

1. Jedli jeszcze tego nie zrobiono, przejdz do portalu ustugi Office 365 (https://portal.office.com/) i
zaloguj sie przy uzyciu poswiadczen administratora globalnego.
2. W menu u gory strony portalu kliknij pozycje Witryny.

Outlook Kalendarz Osoby Zrédia wiadomoéci SkyDrive Witryny --« Administrator v

3. W wyswietlonym oknie wybierz Witryna Zespotu.

] Office 365

@ nowa Wyszukaj wszystko v O

Zarzadzaj ponizszymi wyréznionymi witrynami

sulllls i

Witryna publiczna Witryna zespotu

B8 Microsoft
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Zadanie 2: dostosowywanie strony gtéwnej

Zawartosc¢ witryny ustugi SharePoint Online mozna fatwo dostosowaé do wymagan instytucji.

1. Kliknij kafelek Twoja witryna — Twoja marka

Twoja witryna —
Twoja marka.

2. Zastap tytut strony Witryna zespotu tekstem <Nazwa instytucji> jest w chmurze!
3. Kliknij OK.

Moja szkola jest w chmurze! 4 EDYTUJ EACZA

Moja szkota jest w chmurze!

Wprowadzenie do witryny  usurito

Wykonujesz zadania w
Udostepnij witryne. ustalonym terminie?

Dodaj listy, biblioteki i
inne aplikacje.

Twoja witryna — Wiadomosci e-mail
Jaki jest Twéj styl? Twoja marka. we whasciwym

Zadanie 3: przypisywanie uprawnien uzytkownikow do zbioru witryn SharePoint

Zarzadzanie zbiorem witryn w gtéwnej mierze polega na udzielaniu uzytkownikom odpowiednich uprawnien
dostepu do informacji. Uzytkownikom nalezy przypisaé uprawnienia dostepu do zbioru lub podzbioru witryn
programu SharePoint. W celu utrzymania odpowiedniego poziomu zabezpieczen uzytkownicy nie uzyskujg
automatycznie dostepu do witryn program SharePoint.

Administratorzy na poziomie witryny przypisujg okreslone uprawnienia do poszczegdlnych uzytkownikéw lub
grup. Najlepiej jest przydzieli¢ uzytkownikom minimalny poziom uprawnien niezbedny do wykonania pracy.
Grupy to zbiory uzytkownikdw potgczonych w celu tatwiejszego zarzgdzania uprawnieniami.

1. Na stronie gtéwnej kliknij tacze Udostepnij.

Zadania Administrator ™

) UDOSTEPNU ¥ OBSERWUI  EDYTU T,

Wyszukaj w te] witrynie *» O

B8 Microsoft
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2. W formularzu Udostepnianie elementu uzyj systemu podpowiedzi i wybierz dwdch uzytkownikéw
Jan Kowalski oraz Anna Nowak,

Udostepnianie elementu ,Moja szkota jest w chmurze!”

&% udostepniany wielu osobom

Zapros osoby
g

Udostepnianie

Jan Kowalski acjonalnie).

Wyswietlono 1 wynik

POKAZ OPCIE

Udostepnij Anulyj

3. Kliknij ikone Pokaz opcje. Rozwin menu Wybieranie grupy lub poziomu uprawnien i wybierz pozycje
Odwiedzajacy witryne [Czytanie].
. Aby dodac¢ wszystkich pracownikéw firmy w formularzu wpisz Wszyscy.
5. Kliknij Udostepnij.

Udostepnianie elementu ,Moja szkofa jest w chmurze!” x
2% Udostepniany wielu osobom
Zapros osob;
e Jan Kowalskix Anna Nowak x
Udostepnianie
Dotgcz wiadomoé€ osobista do tego zaproszenia (opcjonalnie).
UKRYJ OPCJE
Whyslij zaproszenie pocztg e-mail
Wybieranie grupy lub poziomu uprawnieri
jacy witryne Wi espohu [Czytanie] ~

6. Jezeli w tym samym okienku klikniesz opcje Udostepniany, wyswietlone zostanie okno z listg
uzytkownikéw.

Udostepnianie elementu ,Moja szkota jest w chmurze!” x
4% Udostepniany wielu osobom
Zapro$ osoby Company Administrator 2
Udostepnianie
Anna Nowak
} v
Jan Kowalski
WYSLI) WIADOMOSC E-MAIL DO WSZYSTKICH ~ ZAAWANSOWANE
Zamknij

B8 Microsoft
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7.
8.

Kliknij opcje Zaawansowane.
ZostaliSmy przeniesieni do strony zarzadzania uprawnieniami. Po zaznaczeniu odpowiedniej grupy

mozemy edytowac jej uprawnienia.

Office 365 Kalendarz ~ Kontakty  Aktualno: OneDrive
PRZEGLADANIE | UPRAWNIENIA
% Poziomy uprawnie
& 25 Q =
+ & (57 Ustawienia zadania dostepu
Udziel ~ Utwérz  Edytyj uprawnienia Usur upravmienia  Sprawdi
luprawnier  grupe E y [ bioru witryn
Udzielanie Modyfikuj Sprawdi Zarzadzaj
Strona gibwna /I\ Uprawnienia czesci zawartosci tej witryny s3 inne niz uprawnienia widocznej tutaj zawartosci. Pokaz te elementy.
Notes
Dokumenty O Nazwa Typ Poziomy uprawnier:
Zawartos¢ witryny O Cztonkowie witryny Witryna zespotu Grupa programu Edycja
SharePoint
# EDYTUJ LACZA O Qdwiedzajacy witryng Witryna zespotu Grupa programu Czytanie
SharePoint
(] Ustugi programu Excel — osoby przegladajace Grupa programu Tylko przegladanie
SharePoint
(] Whasciciele witryny Witryna zespotu Grupa programu Petna kontrola
SharePoint

B8 Microsoft
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Zadanie 4: konfigurowanie biblioteki dokumentdéw

Ustuga SharePoint Online przechowuje pliki w bibliotece dokumentdéw. Biblioteka dokumentéw moze
znajdowac sie na pojedynczej stronie lub by¢ czescig strony ztozonej. Domysinie biblioteka dokumentéw jest
tworzona na stronie gtdwnej w sekcji Dokumenty udostepnione. Wiecej informacji na temat bibliotek
dokumentdéw mozna znalezé na stronie http://technet.microsoft.com/pl-pl/library/cc262215.aspx.

Wiaczona biblioteka dokumentdéw automatycznie zwieksza numer wersji kazdego zaewidencjonowanego pliku.
Dodatkowo mozna zachowaé kopie wszystkich wersji na wypadek koniecznosci przywrdcenia danych.
Ewidencjonowaniem i wyewidencjonowywaniem dokumentéw oraz przywracaniem poprzednich wersji mozna
zarzgdza¢ w pakiecie Microsoft Office bez koniecznosci otwierania witryny ustugi SharePoint Online w
przegladarce. Funkcje te pozwalajg wyeliminowac problemy z przechowywaniem wersji, ktore powstajg, gdy
wielu uzytkownikédw wspétpracuje nad jednym dokumentem za posrednictwem poczty e-mail.

[Fuwaga

Zachowane wersje dokumentéw sg uwzgledniane w przydziale miejsca dla ustugi SharePoint Online.

W gérnym menu wybierz Witryny.

Nastepnie Witryna zespotu.

W lewym menu kliknij tgcze Dokumenty.

Po zaznaczeniu pliku géry strony kliknij pozycje Biblioteka.

Na wstazce Biblioteka na koricu po prawe;j stronie kliknij przycisk Ustawienia biblioteki.

s wN e

] Office 365 Outlook  Kalendarz ~ Kontakty — Aktualnoéci ~ OneDrive ~ Witryny ~ Zadania  Administrator ¥ ol ?
PRZEGLADANIE | PLIKI | BIBLIOTEKA ) UDOSTEPNU ¥ OBSERWU) [
ru - (T Modyfikuj widok . Biezacy widok: - =) 57‘ @ [ skiadniki Web Part formularza « &
~
— ) Utworz kolumne  Wazystide dokum - S ] A dyt biblioteke e
Wybviet Sk Unwire Wy ez pocet Preelj i Karalinfornaciny iejsze Synchronizu Poly Potacs z pakietem Usdseri
edyda widok Nawiguj w gére Biezaca strons e-mail alert RSS elementy’ Outlock Office = Nowy szybki krok biblioteki
Formatowanie widoku Zarzadzanie widokami Znacaniki notatki i sledzenie taczenie i eksportowanie ywanie biblioteki Ustavienia
Ustawienia biblioteki
Strona gtowna ~ :
@nowy £ przekaz & synchronizyj Przejdz na strone Ustawienia biblioteki
Notes i i
Wszystide dokumenty v+ | Znagaz pik ) w celu zarzadzania ustawieniarmi,
Dolumenty takimi jak uprawnienia, kolumny,
‘D ; A
Zawartos¢ witryny Rl Zmocykowmne
7 EDVTUIBACZA Przeciggni pliki tutaj, aby je p

6. Na stronie Ustawienia biblioteki dokumentdéw kliknij tacze Ustawienia przechowywania wersji.

Dokumenty » Ustawienia

Informacje dotyczace listy

Nazwa: Dokumenty

Adres internetowy: https://proedupl.sharepoint.com/Shared Documents/Forms/Allltems.aspx

Opis:

Ustawienia ogélne Uprawnienia | zarzgdzanie

@ Mazwa listy, opis i nawigagja 8 Usur ten element typu biblioteka dokumentéw

= Ustawienia przechowywania ji = Zapisz element typu biblioteka dokumentéw jako szablon

B Ustawienia zaawansowane B Uprawnienia dla tego elementu typu biblioteka dokumentéw

= Ustawienia sprawdzania poprawnosci = Zarzadzaj plikami bez zaewidencjonowanej wersji

& Ustawienia wartosci domyélnych kolumn B Ustawienia przeplywu pracy

7. Na stronie Ustawienia przechowywania wersji zaznacz opcje Utworz wersje gtéwne i pomocnicze
(robocze) znajdujaca sie po prawej stronie.
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8. Zaznacz pole wyboru Zachowaj nastepujaca liczbe wersji gtéwnych i wprowadz w polu tekstowym
wartos¢ 10.

9. Zaznacz pole wyboru Zachowaj wersje robocze dla nastepujacej liczby wersji gtdéwnych i wprowadz
w polu tekstowym wartos¢ 10.

Czy wymagac¢ zatwierdzania zawartosci dla przestanych elementow?
O Tak @ Nie

Czy utworzy¢ wersje przy kazdej edydji pliku na tej liscie typu biblioteka
dokumentéw?

O Nie przechowuj wersji

O Utwoérz wersje giowne
Przykdad: 1, 2, 3,4

® Utworz wersje giéwne | pomocnicze (robocze)
Prayklad: 10, 1.1, 12, 20

Opcjonalnie ogranicz liczbe wersji do zachowania:
Zachowaj nastepujaca liczbe wersji gtéwnych:
10

Zachowaj wersje robocze dla nastepujacej liczby wersji gtéwnych:

10. Kliknij przycisk OK.

11. W lewym menu kliknij pozycje Strona giéwna.

12. Zaznacz wybrany plik i w menu u géry kliknij pozycje Biblioteka.
13. W obszarze Biblioteka kliknij pozycje Modyfikuj widok.

PRZEGLADANIE  STRONA ‘ PLKI ‘ BIBLIOTEKA. ‘

E | (35 Modyfikuj widok . |Biezacy widok:

M) Utwérz kolumn Domysine
Wyl Sala Utworz Tnocamiai Wy e pocata Praedl mi Kanaln
edya  widok  Nawigujw gére Biezaca strona notatid e-mail alert s R
Formatowanie widoku Zarzadzanie vidokami Znaczniki i notatki Udosteprianie i 4id

Modyfikowanie tego widoku

Strona gtowna i i ny usuio
Umozliwia przejécie na strone

Notes Edytowanie widoku w celu
zmodyfikowania biezacego widoku tej
listy przez zmiane kolumn, filtréw lub
Zawartosc witryny innych ustawier wyswietlania.

# EDYTUJEACZA
Udostepnij witryne.

Kanat aktualnosci

Dokumenty

a)

Wykonujesz zadania w
ustalonym terminie?

Dodaj listy, biblioteki
inne aplikage.

Rozpoeznij konwersacje

Niewiele sie tu dzieje. Zapros do witryny wiecej 0s6b lub rozpocznij konwersadie.

14. Na stronie Edytowanie widoku w sekcji Kolumny znajdZ opcje Wersja w obszarze Nazwa kolumny,
a nastepnie zaznacz pole wyboru Wyswietl.

Wyswietl Nazwa kolumny Pozycja od lewej
& Typ (ikona potaczona z dokumentem) 1V
1%} Nazwa (potaczone z dokumentem z menu edygji) 2 v
| Aplikacja utworzona przez 3 v
[} Aplikacja zmodyfikowana przez 4 v
O Edytuj (tcze do edytowania elementu) 5 v
| Identyfikator 6 Vv
[} Komentarz zaewidencjonowania 7w
O Liczba elementéw podrzednych elementu 8 v
| Liczba elementéw podrzednych folderu 9 v
O Nazwa (do uzycia w formularzach) 10 v
O Nazwa (potaczone z dokumentem) 11w
| Rozmiar pliku 12V
[} Typ zawartosci 13 v
O Tytut 14 v
O Utworzony 15wV
[} Utworzony przez 16 v
% Wersja 17 v

Wyewidencjonowane do 18 v

15. Kliknij przycisk OK.
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Od teraz w bibliotece dokumentow bedzie wyswietlana kolumna Wersja zawierajgca automatycznie zarzadzane
numery wersji wszystkich dokumentéw. Na pdzniejszym etapie bedzie mozna zapoznad sie z dziataniem tej
funkcji w praktyce.

Zadanie 5: tworzenie nowej witryny programu SharePoint (podwitryny)

To zadanie polega na utworzeniu nowej witryny w zbiorze witryn. Nowe witryny sg czasami nazywane
podwitrynami.

1. W menu gérnym kliknij Witryny

2. Na stronie gtéwnej witryn kliknij opcje nowa.

@ nowa Wyszukaj wszystko * O

Zarzadzaj ponizszymi wyrdznionymi witrynami

s ellllsk

Witryna publiczna Witryna zespotu

3. W wyswietlonym okienku wpisz nazwe dla swojej witryny.
4. Wyswietlona zostanie Ci Twoja nowa witryna.

] Office 365 Outiook  Kalendarz ~ Kontakty ~— Aktualnoéci  OneDrive  Witryny  Zadania  Administrator ™ fod

PRZEGLADANIE  STRONA € UDOSTEPNU  §7 OBSERWUJ & EDVTU) [,

Strona gtéwna Wprowadzenie do witryny  usurito

Strona glowna # EDYTUJ LACZA Wyszukaj w tej witrynie v P

Witryna przyktadowa

Notes
Dokumenty

Zawartos¢ witryny

# EDYTUJ EACZA

Twojaw

Twoja marka. we wiasciwym

Jaki jest Twéj styi?

Kanat aktualnosci Dokumenty

@ nowy 2 przekaz

Rozpoczni] konwersacje
v O Neowa

Niewiele si tu dzicje. Zapro$ do witryny wigcej os6b lub rozpoczni konwersadje.
Przeciagnij pliki tutaj, aby je przekazaé

5. Teraz mozesz dopasowac jej wyglad i dziatanie do Twoich potrzeb.
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Scenariusz 3: Korzystanie ze stron internetowych

Zadanie 1: przekazywanie dokumentdw do biblioteki dokumentow

To zadanie polega na przekazaniu plikdw do biblioteki dokumentéw dostosowanej w poprzednim scenariuszu.

Jesli jeszcze tego nie zrobiono, przejdz do portalu Office 365 https://portal.office.com i zaloguj sie.
W menu na gérze wybierz Witryny.

Nastepnie wybierz Witryna zespotu

Chwy¢ dowolne pliki i przeciggnij je w obszar Dokumenty nad napis Przeciagnij pliki tutaj, aby
je przekazac.

Eal

Moja szkota jest w chmurze # EDNTU LACZA Wyszuks] wtej witrynie -p

Moja szkota jest w chmurze!

Wprowadzenie do witryny  usuito

Kanat aktualnosci Dokumenty

Niewiele si¢ tu dzigje. Zapros do witryny wigce] 0s6b Iub rozpocznij konwersade. m Upusc tutaj..

5. Przekaz kilka dokumentéw do biblioteki dokumentéw.

Moja szkota jest w chmurze! # EDYTUJ tACZA Wyszukaj w|

Moja szkota jest w chmurze!

Wprowadzenie do witryny ususito

Wykonujesz zadania w
ustalonym terminie?

<

Udostepnij witryne.

Wiadomosci e-mail
we wlagciwym

Dodaj listy, biblioteki
inne aplikagje.

Twoja witryna —
Jaki jest Twoj styl? Twoja marka.

Kanat aktualnosci

Rozpocanij konwersacje

Wersja
Niewiele sie tu dzieje. Zapros do witryny wicej 0s6b lub rozpocznij konwersadie. & Materialy2x - 01
@5 Materialy % s 01

Przeciagnij pliki tutaj, aby je przekaza¢
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Zadanie 2: otwieranie i edytowanie dokumentow przy uzyciu aplikacji Office Web Apps

To zadanie dotyczy wyswietlania i edytowania dokumentdw w przegladarce przy uzyciu aplikacji Office Web
Apps.

1. Na liscie Dokumenty kliknij dokument programu Word. Dokument zostanie automatycznie
otworzony w aplikacji Outlook Web App.

@ Word Online  Moja szkota jest w chmurze! Materiaty1 o Udostepnij [Tt
PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY RECENZIA ‘WIDOK Powiedz mi, co cheesz zrobi¢ 4 OTWORZ W PROGRAMIE WORD

=2 . o
° 0 Caliori@res -1 [ A A% E-i=-EE AsBbCc | maBbcc AaBbCC AaBbCc  assbee 4 zrcjoz

Widej B I U ax x, x'a- A- S = == 1=- @ @ Nomany  Berodstcp. Nogiowek1 Naglowek? Nogléwek | 3 zamies

Cofnij Schowek Cacionka Akapit Style Edytowanie -

Drogi Marszatku, Wysoka Izbo. PKB roénie. Réznorakie i miejsce ostatnimi czasy, dobitnie éwiadczy o
tym, rozszerzenie bazy o nowe rekordy pociaga za soba proces wdrozenia i okreslenia form
dziatalnosci powoduje docenianie wag form dziatalnosci organizacyjnej spefnia wazne z
dotychczasowymi zasadami odpowiednich warunkow aktywizacji. W praktyce inwestowanie w
przygotowaniu i rozwijanie struktur pomaga w przysztociowe rozwigzania koliduje z
dotychczasowymi zasadami kierunkéw rozwoju. W zwigzku z szerokim aktywem pomaga w
wypracowaniu istniejgcych kryteridw zabezpiecza udzial szerokiej grupie w przygotowaniu i
unowoczeshiania nowych propozycji. Nasza propozycja. Nie chee paristwu niczego sugerowaé, ale
dalszy rozwoj réznych form dziatalnosci jest to, ze utworzenie komisji sledczej do przeanalizowania
kierunkow postepowego wychowania. Do tej decyzji skfonit mnie fakt, ze zakup nowego sprzetu jest
wazne zadanie w wypracowaniu nowych propozycji. Kolezanki i znaczenia tych probleméw nie

STRONA1Z2  PRZYBLIZONA LICZBA WYRAZOW: 900  POLSKI ZAPISANO

2. Kliknij polecenie Edytuj w dokument. Pojawig sie dwie opcje: mozliwos¢ edycji w Word Web App
oraz standardowym programie Word. Po kliknieciu pierwszego z listy wyswietlone zostanie nam
srodowisko Word Webb App. Dokument mozna teraz edytowa¢ za pomoca funkcji znanych z
programu Microsoft Word. W kazdej chwili dokument mozna otworzy¢ w programie Microsoft Word,
klikajac polecenie Otwdrz w programie Word.

3. Wprowadz zmiane w dokumencie. Kliknij menu Plik, a nastepnie kliknij pozycje Zapisz.

4. Kliknij menu Plik, a nastepnie kliknij pozycje Zakoncz.

Zadanie 3: ewidencjonowanie, wycofywanie i przechowywanie wersji dokumentow w
programie Microsoft Word

Aplikacje pakietu Microsoft Office umozliwiajg otwieranie i obstuge dokumentéw przechowywanych w ustudze
SharePoint Online. Pakiet Office pozwala na edytowanie, kontrolowanie wersji, ewidencjonowanie i
wycofywanie dokumentow online bez opuszczania aktualnie uzywanej aplikacji.

Otwieranie dokumentu ustugi SharePoint Online przy uzyciu programu Microsoft Word

1. W bibliotece dokumentéw ustugi SharePoint Online kliknij wybrany dokument by go uruchomié.
Przejdz do edycji w programie Word.

Jesli zostanie wyswietlony monit, wprowadz nazwe uzytkownika ustugi Office 365 i hasto.
Wprowadz zmiane w dokumencie i kliknij menu Plik.

Kliknij pozycje Zamknij.

Kliknij menu Plik. Dokument bedzie widoczny na liscie Ostatnie dokumenty. Program Word bedzie
monitorowat ostatnie dokumenty ustugi SharePoint Online w taki sam sposdb, jak w przypadku
dokumentéw lokalnych.

6. Kliknij plik na liscie Ostatnie dokumenty, aby go otworzyc.

7. Kliknij menu Plik.

AN CN
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Zarzadzanie wersjami dokumentu przy uzyciu programu Microsoft Word

1.

> w

W obszarze Wersje i wyewidencjonowywanie zwrd¢ uwage na historie wersji przechowywang dla
dokumentu przez ustuge SharePoint Online.

Kliknij przycisk Zarzadzaj wersjami.

W kolumnie po lewej stronie kliknij przycisk Zapisz.

Zwré¢ uwage na informacje o wersji obok przycisku Zarzadzaj wersjami w obszarze Wersje i
wyewidencjonowywanie.

Kliknij przycisk Zapisz, a nastepnie kliknij menu Plik.

Kliknij przycisk Zarzgdzaj wersjami, a nastepnie kliknij polecenie Odswiez liste wersji na serwerze.
Ponownie zwré¢ uwage na informacje o wersji obok przycisku Zarzadzaj wersjami w obszarze Wersje
i wyewidencjonowywanie. Bedzie widoczna nowa pozycja dotyczgca zaktualizowane] wersji
dokumentu.

Kliknij poprzednia wersje dokumentu.

Dokument zostanie otwarty i zostanie wyswietlony pasek z informacjg o otwarciu poprzedniej wersji.
Kliknij przycisk Poréwnaj.

I WERSJA ZAPISANA AUTOMATYCZNIE Dostepna jest nowsza wersja. Poréwnaj

10. Program Word pordéwna oba pliki i wyswietli komunikat o réznicach.

Ewidencjonowanie i wyewidencjonowywanie dokumentoéw przy uzyciu programu Microsoft Word

1.

Kliknij przycisk Zarzadzaj wersjami, a nastepnie kliknij polecenie Wyewidencjonuj. Ta czynnos¢
uniemozliwia innym osobom edytowanie dokumentu bezposrednio w ustudze SharePoint Online.
Ponadto jesli uzytkownik pobierze kopie dokumentu do programu Word, zostanie mu wyswietlony
komunikat z informacjg, ze dokument jest tylko do odczytu.

I—H Wyewidencjonuj
1 Umozliwia edytowanie prywatnej kopii i
zapobieganie wprowadzaniu zmian przez inne osoby

Odzyskaj niezapisane dokumenty

Przegladaj ostatnie niezapisane pliki

Kliknij menu Plik.
Zwréé uwage, ze pojawita sie nowa sekcja, ktéra umozliwia zarzgdzanie ewidencjonowaniem i
wyewidencjonowywaniem dokumentow w programie Word.

[% Dokument wyewidencjonowany

Nikt inny nie moze edytowac tego dokumentu ani przegladac wprowadzonych w

: A nim zmian do czasu jego zaewidencjonowania.
Zaewidencjonuj

@ Odrzué wyewidencjonowanie
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Stan wyewidencjonowanego dokumentu jest réwniez wyswietlany innym uzytkownikom ustugi
SharePoint Online przegladajagcym biblioteke dokumentéw. W kolumnie po prawej stronie w
obszarze Powigzane dokumenty kliknij tgcze Otwarz lokalizacje pliku (pozycja 3 na zrzucie ekranu w
kroku 3). Zostanie otwarta biblioteka dokumentdw, w ktérej dokument jest przechowywany.

lkona dokumentu jest teraz oznaczona niewielkg zielong strzatka, ktéra wskazuje stan
wyewidencjonowanego dokumentu. Ustaw wskaznik myszy na ikonie, aby wyswietli¢ wiecej
informacji o dokumencie.

Wré¢ do programu Word i kliknij polecenie Zaewidencjonu;j.

Komentarze do wersji

[l Zachowaj wyewidencjonowanie dokumentu po zaewidencjonowaniu tej wersji.

[ ok | [ anug |

W obszarze Komentarze do wersji wprowadzZ notatke na temat wprowadzonych zmian i kliknij
przycisk OK.

Dokument zostanie zaewidencjonowany, a program Word automatycznie wyswietli powiadomienie,
ze edytujesz dokument w wersji tylko do odczytu.

Zamknij program Word.

Zadanie 4: uzyskiwanie dostepu do biblioteki dokumentow przy uzyciu programu Outlook

Czasami trzeba uzyskac¢ dostep do dokumentédw przechowywanych w ustudze SharePoint Online, ale nie ma
potaczenia z Internetem. Jesli uzywasz wersji pakietu Microsoft Office z programem SharePoint Workspace,
mozesz tatwo przechowywac lokalne kopie dokumentéw. Ponadto mozesz opublikowa¢ dokument w programie
Microsoft Outlook 2010 lub 2013. Nastepnie mozesz otworzy¢ i edytowac dokumenty w programie Outlook oraz
zapisac je lokalnie. Po ponownym potgczeniu sie z Internetem i zalogowaniu sie bedzie mozna opublikowaé
edytowane wersje dokumentow. Jesli program SharePoint Workspace jest uzywany do edycji w trybie offline,
przy ponownym potfaczeniu aktualizacje beda automatycznie synchronizowane z biblioteka dokumentéw.

1.
2.

W bibliotece dokumentdéw zaznacz wybrany plik i kliknij pozycje Biblioteka.
Kliknij pozycje Potacz z programem Outlook na wstazce.

€ UDOSTEPNU Y.¢ OBSERWU)J

T a;z e [ Sktadniki

& BR Edyty; big

higjsze InECZﬂ'lg’ i Potacz z programem| Potacz z pakietem
ty notatki Outlook Office ~ &) Nowy szy
Znaczniki i notatk taczenie i eksportowanie Dostoson

Polacz z programem Outlook

Umozliwia synchronizowanie
elementow | udostepnianie ich w trybie
offline za pomoca programu Microsoft
Outlook.

5|
~N
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Kliknij przycisk Zezwalaj po wyswietleniu monitu Czy chcesz zezwoli¢ tej witrynie sieci web na
otwarcie programu na tym komputerze?

Kliknij przycisk Zezwalaj po wyswietleniu monitu Witryna chce otworzy¢ zawartos¢ sieci web przy
uzyciu tego programu na tym komputerze.

Kliknij przycisk Tak po wyswietleniu monitu Czy podtaczy¢ te biblioteke dokumentow programu
SharePoint do programu Outlook? Biblioteka dokumentdw zostanie pobrana do programu Outlook
i zostanie umieszczona w folderze o odpowiedniej nazwie.

oI5 s Witryna zespohu - Dokumenty — Listy SharePoint - Outlook NS R
NARZEDZIAGLOWNE = WYSYLANIE/ODBIERANIE ~ FOLDER  WIDOK

g o Przenies do: 7 [ ) Przenies~ (3 Nieprzeczytane/przeczytane
o é¢ blyskawiczna - | &3 Do ki 1 Reguty - sigka adresowa
Nowa wiadomoi¢  Nowe . Kopiuj
e-mail elementy~ i Wiadomesci-émieci + skrot Y Filtruj poczte e-mail -
Nov Usuwanie od Przenoszenie Znacniki Znajdowanie ~
< 5

4 Ulubione yna " p
Inbox 1 Wszystkie Nieprzeczytane ~ Pobrane L
Sent Items 4 Pobrane dokumenty 013

rafts
D Kalendarz Wypozyczania.xisx g Rozmiar: 24 KB
Deleted tems Przemysiaw Trzepla $r03-13
Prezentacja Przykladowa.pptx @

4 przemyslawtrzepla@przemysl Przemysiaw Trzepla 18:16 z
Inbox 1 = Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Donec augue urna, sodales nec consequat ut,
S Projekt 2013 docx 4 pulvinar id nisl. Vestibulum eu sodales ipsum. Sed risus diam, consequat in dictum vitae, convallis nec

s Przemystaw Trzepla 18:04
Sent ems libero. Donec consequat ligula luctus nunc laoreet sagittis. Proin euismod aliquam diam, sit amet
Deleted Items Protokot Przekazania.docx o cursus nibh semper in. Integer sodales dui quis leo placerat quis gravida ligula dapibus. Cras dictum
iy ki Preemysiaw Trzepla $r03-13 facilisis turpis, vel pulvinar nisl rhoncus in. Integer et orciid ipsum elementum cursus. Sed placerat
z ) rper. lis et f 5
Junk Email Protoksl Zdawezo-Odbiorczy.dock ullamcorper ullamcorper. Fusce odio sem, iaculls et faucibus ac, euismod quis augue. Aenean id nunc
Kanaly informacyjne RSS Przemystaw Trzepla $r03.13 ante, sodales scelerisque nibh. Praesent pretium pharetra lectus ut vehicula. Proin quis odio enim,
b necelementum velit. Phasellus convallis libero id quam sodales a bibendum magna auctor.
Outbox " z
= 4 Protokotdocx @
Idery wyszukiwani
A Przemysiaw Trzepla $r03-13 Fusce congue tristique justo, vitae suscipit nulla varius eu. Donec aliquam sapien tempus velit
tarep commodo pellentesque. In eget velit lorem. Suspendisse feugiat malesuada orci eget rutrum. Proin
“ List arePoint
Y porttitor, eros quis aliquam ullamcorper, nisi justo porta ligula, euismod luctus mauris metus id justo.
Elementy usunicte In volutpat dui vitae justo placerat semper. Morbi sit amet sollicitudin mauris. Sed non urna velit, quis
Witryna zespolu - Dokumenty 5 dignissim sem. Proin sapien quam, euismod vel interdum quis, dapibus eget neque. Fusce ut arcu
4 Foldery wyszukiwania purus. In luctus accumsan urna sed porta. Nulla facilisi. Aliquam gravida, nisl vel omare pellentesque,
Dokumenty w trybie offline 5 nulla sem ornare magna, sit amet tincidunt libero felis id urna. Ut commodo vestibulum mattis.
SharePoint — wersje robocze -
Poczta Kalendarz Osoby Zadania

ELEMENTY: 6  NIEPRZECZYTANE: 5 BT —a

(Opcjonalnie) Kliknij dwukrotnie dokument. Zwré¢ uwage, ze dokument jest edytowany w trybie
offline. Kliknij przycisk Edytuj w trybie offline i wprowadZ dowolne zmiany w dokumencie. Zamknij
dokument. Pracujesz w trybie online, zatem zostanie wyswietlony monit o zaktualizowanie wersji na
serwerze. Kliknij pozycje Nie aktualizuj. Zwré¢ uwage, ze przy dokumencie pojawita sie ikonka edycji
wskazujaca, ze trzeba przekazaé¢ wprowadzone zmiany na serwer. Funkcja ta umozliwia na przyktad
podrdzujgcym uzytkownikom edycje dokumentéw w bibliotece dokumentéw. Jesli dokument w
ustudze SharePoint Online zostat zaktualizowany od czasu ostatniego pobrania pliku, otrzymasz
powiadomienie o konflikcie wersji wraz prosba o zapisanie pliku w innej lokalizacji.
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Scenariusz 4: Korzystanie z ustugi Lync Online

Zadanie 1: personalizowanie programu Lync 2013

Program Lync 2013 udostepnia wiele funkcji, ktére mozna spersonalizowa¢. Uzytkownicy mogg miedzy innymi
informowac inne osoby o aktualnych wydarzeniach w sekcji komentarzy osobistych, wyswietla¢ swoje zdjecia,
dodawac numery telefondw, dodawad i organizowac kontakty oraz wprowadza¢ wiele innych ustawien.

Dodawanie obrazéw do programu Lync 2010

Podczas wysytania wiadomosci e-mail i rozméw online mozna wyswietla¢ wizerunki oséb, z ktérymi prowadzona
jest komunikacja. W przypadku wiekszych organizacji przypisanie zdjecia do imienia i nazwiska moze by¢ bardzo
przydatne. Jezeli uzywana jest synchronizacja katalogu z ustugg Office 365, dostepne zdjecia zostang
automatycznie skopiowane z ustugi Active Directory.

Mozna takze dodaé obraz do profilu uzytkownika w ustudze Office 365, ktory jest automatycznie uzywany w
programie Lync 2010.

[Huwaga

Szczegotowe informacje o wybieraniu odpowiedniego zdjecia podano w sekcji Elementy
potrzebne do korzystania z przewodnika na poczatku niniejszego dokumentu.

1. Przejdz do witryny https://office.microsoft.com/pl-pl/ i zaloguj sie za pomocg pos$wiadczen
administratora.

2. Kliknij puste zdjecie w prawym gérnym rogu.

3. Zrozwinietego menu wybierz opcje O mnie.

y  Zadania  Administrator ¥

Piotr Bubacz
piotr@ProEduPL.onmicrosoft.com

zmiefi

O mnie
&

Wyloguj

Moje ustawienia
ne

Personalizuj te strone

4. Nawyswietlonej stronie najedz kursorem na obrazek uzytkownika w lewym rogu i kliknij Zmien swoje
zdjecie.

Piotr Bubacz
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https://office.microsoft.com/pl-pl/

5. Kliknij Przegladaj i wybierz zdjecie.

Zmien fotografig — Piotr Bubacz

[
Zrvvets lub usuf e 72 pomocs prayciskow: |

6. Znajdz obraz profilu o rozmiarze nie wiekszym niz 30 KB.
7. Kliknij przycisk Zapisz.

Zdjecie profilu zostanie uzyte w programie Lync 2013. Rozpowszechnienie ustawien w
poszczegdlnych ustugach moze potrwac¢ maksymalnie kilka godzin.

8. W aplikacji Lync 2013 z zalogowanym uzytkownikiem kliknij ikone Opcje. Ma ona posta¢ matego
kotka zebatego w prawym gérnym rogu okna aplikacji.

@ Lync - 0 X
Co sie dzieje dzisiaj?

Przemystaw Trzepla
Dostepny ¥
Ustaw swoja lokalizacje ¥

@ 24
e "

Po
Znajdz osobe po l

[fuwaga

Klikniecie matego trojkata obok ikony kétka zebatego spowoduje wyswietlenie menu, a nie
okna Lync — Opcje.

9. Jesli nie zamierzasz uzywac obrazéw w programie Lync 2010, w oknie Lync — Opcje usun zaznaczenie
pola wyboru Pokaz fotografie kontaktow i przejdz do nastepnego zadania.
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gy
Osobiste porie i onmia

Lista kontaktow

Status utomatycznie uruchom program Lync podczas logowania do systemu Windows

MGj obraz Podczas uruchamiania pokaz program Lync na pierwszym planie

Telefony

Hletty Menedzer informagji osobistych

Dzwonkii diwigki - -

Uarends mig [Microsoft Exchange lub Microsoft Outiook -
Urzadzenie wideo ktualizuj moja obecnosé na podstawie informagji kalendarza

Zapisywarie pliku

[¥] Pokaz temat i miejsce spotkania 2 relagja okreélajaca poziom
Grupa robocza

Spotkania programu Lync

[7] Pokaz i j& Poza biurem u 6w z relacjami okreélajacymi poziom
Znajomi i rodzina, Grupa robocza i Wspéipracownicy

Zapisz je za poé i wfolderze poczty e-mail
istoria konwersagji

Zapisz dzienniki potaczen w folderze poczty e-mail Historia konwersagi
Lokalizaga
@] udostepnij moje informage o lokalizacji innym programom uzywanym przeze mnie

Pokaz obrazy
Pokaz obrazy kontaktow
Wyazyé€ to pole, aby wylaczy¢ obrazy we wszystkich miejscach w programie Lync.

10. Kliknij pozycje Méj obraz.

Ogéine M6j obraz
Osabiste ; <
(©) Pokaz moj obraz
Lista kontaktdw 2 )
Status Twéj obraz bedzie widoczny dla innych 0séb. Czasami zmiany obrazu moga nie byé
natychmiast widoczne dia innych 0s6b.
Telefony -
©) Uknj méj obraz
Alety b
Dawonki i diwigki Nie pokazuj mojego obrazu innym osobom.
Unu Zadzenis slo Uwaga: uzytkownicy nadal beda widzie¢ Twéj obraz w wizytéwee i poza programem Lync.
3"’“"? wideo Uzyj polecenia Edytuj lub Usuri obraz, aby catkowicie usunac obraz.
Zapisywanie pliku
Spotkania programu Lync: [ Edytuj lub usuf obraz J

Podglad

|

Obraz kontaktu

Obraz wideo

11. Zaznacz opcje Pokaz méj obraz i kliknij przycisk OK.

Co sie dzieje dzisiaj?

Przemystaw Trzepla
Dostepny v
Ustaw swoja lokalizacje ¥

& " o

12. (Opcjonalnie) Powtdrz te czynnosci w drugim systemie skonfigurowanym dla uzytkownika Jan
Kowalski.
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Dodawanie osobistego komentarza

1. U gdry okna aplikacji Lync 2013 wpisz komentarz na temat dzisiejszych wydarzen. Inne osoby beda
widzie¢ ten komentarz w swoich klientach programu Lync 2013.

Dodawanie informacji o lokalizacji

1. Kliknij polecenie Ustaw swoja lokalizacje.
2. Wopisz tekst W budynku administracyjnym. Dzieki temu inne osoby bedg mogty szybko wyswietlaé
Twoja lokalizacje. Funkcja ta moze byé przydatna w przypadku uzytkownikéw, ktérzy czesto

zmieniajg miejsce pobytu.

Co sie dzieje dzisiaj?

Przemystaw Trzepla
Dostepny ¥

Aktualnie znajduje sie w biurze ¥

Zadanie 2: dodawanie kontaktow

1. Kliknij pasek wyszukiwania Znajdz osobe, a nastepnie wpisz nazwe uzytkownika Jan Kowalski.
2. Kliknij prawym przyciskiem myszy uzytkownika Jan Kowalski, wybierz polecenie Dodaj do listy

kontaktow, a nastepnie kliknij wybrang grupe kontaktéw.
3. Opcjonalnie mozesz doda¢ innych uzytkownikéw utworzonych w ramach prébnej subskrypciji.

Zadanie 3: wyswietlanie karty kontaktu

1. Ustaw wskaznik myszy na uzytkowniku Jan Kowalski, aby wyswietli¢ menu z opcjami kontaktu. Aby
zobaczy¢ wizytéwke uzytkownika Jan, wybierz opcje Wyswietl wizytowke.

Co sie dzieje dzisiaj?

I Przemystaw Trzepla
Dostepny ¥

| Aktualnie znajduje sie w biurze ¥

o Lo

e "

Znajds osobe pel
GRUPY  STATUS RELACIE NOWE &

4 Ulubione

* X | 4 Other Contacts (0/1)

Jan Kowalski @ @@

Niedostepny

®0®0®

KONTAKT ORGANIZACJA CONOWEGO CZtONKOSTWO

Kalendarz Pokaz Zrédto

Zaplanuj spotkanie Outlook (Kontakty programu Lync)

Wyslij wiadomos¢ e-mail
Jank elniatestowa.pl

Jank@uczelniate:

Zadzwori na komorke
+48 696297386

Wiadomosci blyskawiczne

Jank@uczelniatestowa.p!

L?“.
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2. Pozostate ikonki w menu kontaktu stuzg do otwarcia wiadomosci btyskawicznej, zadzwonienia do
uzytkownika oraz potaczenia przy uzyciu kamerki internetowej. Wiecej opcji dostepnych jest pod
ikong wielokropka.

Zadanie 4: wiadomosci btyskawiczne

1. Kliknij dwukrotnie uzytkownika Jan Kowalski, aby rozpocza¢ sesje wiadomosci btyskawicznych.

&JanKowalski - 0 X

Jan Kowalski
Niedostepny

Witaj ! Pamietasz o spotkaniu ?

-

QL®®®

2. (Opcjonalnie) Odpowiedz na wiadomos¢ btyskawiczng na komputerze skonfigurowanym dla
uzytkownika Jan Kowalski.

Zadanie 5: nawigzywanie potqczenia przy uzyciu ustugi Lync Online (opcjonalnie)

Ustuga Lync Online umozliwia nawigzywanie potgczen VolP miedzy dwoma uzytkownikami ustugi Lync Online w
sieci lokalnej lub przez Internet. Sie¢ firmowa musi zezwala¢ na ruch VolP. Ponadto ustuga VolP jest niedostepna
w niektérych regionach. To zadanie wymaga dwdch systemdéw skonfigurowanych do korzystania z ustugi Office
365 oraz dwdch osdb w celu przeprowadzenia rozmowy gtosowe;j.

BUwaga

Przed rozpoczeciem potgczenia nalezy sie upewnié, ze urzadzenia audio s3 poprawnie
skonfigurowane. Kliknij ikone Opcje (kétko zebate), a nastepnie pozycje Narzedzia >
Opcje i Urzadzenie audio. Dostosuj ustawienia i kliknij przycisk OK.

1. W programie Lync 2013 najedz kursorem na uzytkownika Jan Kowalski.
2. Kliknij menu Zadzwon, a nastepnie kliknij polecenie Potaczenie programu Lync.
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LwlanKowaIski B - 0 X

Nawiazywanie pofaczenia z uzytkownikiem Lync... @

Jan Kowalski

@0 ©®®  ®m-

3. W systemie uzytkownika Jan Kowalski rozlegnie sie dzwiek dzwonka i zostanie wyswietlony monit o
przychodzgcym potaczeniu. Kliknij ikone Telefon, aby odebrac potaczenie.

4. Potaczenie zostanie nawigzane i bedzie mozna przeprowadzi¢ rozmowe.

Zakoncz potaczenie, klikajac ikone Stuchawka.

6. Zamknij wszystkie otwarte okna.

v

Zadanie 5: sterowanie obecnosciq

Program Lync 2010 automatycznie zmienia obecnos¢ uzytkownika, wskazujgc jego dostepnos¢ na podstawie
kalendarza programu Outlook. Ponadto w trakcie potgczenia lub zaje¢ program Lync wyswietla odpowiedni
status uzytkownika innym osobom. Status uzytkownika jest rowniez uwzgledniany w programie Outlook,
aplikacji Outlook Web App, ustudze SharePoint Online oraz w innych aplikacjach obstugujgcych informacje o
obecnosci. Status mozna réwniez zmienic recznie, aby wskaza¢ dostepnosé mimo zaplanowanej nieobecnosci,
tak jak w przypadku odwotanych zajeé. Uzytkownik moze wybraé status Nie przeszkadza¢, co powoduje
zablokowanie wszystkich przychodzacych zgdan dotyczgcych wiadomosci btyskawicznych.

1. Otwodrz program Lync 2013 i zwrdé uwage na Twdj status.
2. Ustaw wskaznik myszy na ikonie programu Lync na pasku zadan systemu operacyjnego.
3. Kliknij ikone czerwonego kwadratu z biatym paskiem, ktéra oznacza status Nie przeszkadzaé.

Co sie dzigje dzisiaj?

Przemystaw Trzepla
Nie przeszkadzac ¥

Aktualnie znajduje sie w biurze ¥

& " o

4. Status obecnosci uzytkownika zostanie zaktualizowany, a inne osoby bedg widzie¢, ze nie nalezy jej
przeszkadzac.

5. Otwodrz witryne programu SharePoint uzytg w poprzednim scenariuszu, a nastepnie kliknij tgcze
Dokumenty. Status uzytkownika jest uwzgledniony w witrynie programu SharePoint.
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13.

14.

] Office 365 Outlook Kalendarz Osoby Zrodta wiadon|

PRZEGLADANIE STRONA

E> Strona gtéwna # EDYTUJEACZA
Witryna zespotu

Strona gtéwna Dokumenty
Notes

@ nowy dokument lub przeciagnij tutaj pliki
Notes

Dokumenty v D Nazwa Zmodyfikowane Zmod:; ri4
Zawartoéé witryny @5 Kalendarz Wypozyczania «» $roda010:03 = Przemystaw Trzepla
@5 Projekt 2013 «« $roda010:03 = Przemystaw Trzepla
# EDYTUJ EACZA
@5 Protokot Przekazania «+ $roda010:00 = Przemystaw Trzepla
@ Protokot Zdawczo-Odbiorczy «« $roda010:00 = Przemystaw Trzepla
% Protokot .+ $rodao10:23 = Przemystaw Trzepla

Ponownie zmien ikone statusu uzytkownika na zielong, aby wskaza¢ dostepnosé.
Zwrdé uwage, ze obecnosc zostata zaktualizowana w witrynie SharePoint Online.
Zamknij wszystkie okna przegladarki.

Uruchom program Internet Explorer i przejdz do adresu https://portal.office365.com.

. Zaloguj sie jako uzytkownik Jan Kowalski.
. W obszarze Outlook kliknij tgcze Skrzynka odbiorcza.
. Otworz wiadomosc¢ od uzytkownika gtdwnego na ktérym pracujemy w tym dokumencie. Zauwaz, ze

status uzytkownika jest wskazywany w aplikacji Outlook Web App.

Kliknij prawym przyciskiem myszy nazwe uzytkownika i wybierz polecenie Rozmowa. Wpisz
wiadomos¢ i nacisnij klawisz Enter.

Zwrdé uwage na wyswietlong wiadomosé. Uzytkownik moze zignorowac zgdanie, ustawic status Nie
przeszkadzac lub zaakceptowacd zaproszenie do rozmowy.

Zadanie 6: rozpoczynanie spotkania online

Funkcja Spotkaj sie z w programie Lync 2013 umozliwia fatwe rozpoczynanie spotkan online.

1.
2.

W aplikacji Lync 2013 uzytkownika kliknij tréjkat obok ikony menu Opcje.
Kliknij polecenie Spotkaj sie z.
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https://portal.office365.com/

» Lync - 0 x

Co sie dzieje daisiaj?

| Przemystaw Trzepla
| Dostepny ¥
Aktualnie znajduje sie w biurze ¥

° = L

= ~ Plik »

Znajdz osobe ¥ Spotkajsiez
Narzedzia »

GRUPY | STATUS ' RELACIE | NOWE
Pomoc ,
4 Ulubione

e Pokaz pasek menu
[} Jan Kowalski — Niedostepny

4 Petnomocnicy

W Jan Kowalski — Niedostepny

4 Other Contacts (0/1)

lan Kowalski — Niedostepny

=,

3. W oknie Dotacz do spotkania audio kliknij przycisk OK.

Dofaczanie do czesci audio spotkania

®) Uzyj programu Lync (dZwiek i obraz wideo)

Zadzwon do mnie pod numer:

) Nie dofaczaj do czeici audio

|_| Nie pokazuj tego ponownie

Te ustawienia znajduja sie w oknie dialogowym Opcje w cbszarze Telefony.

oK Anulyj |

4. Kliknij menu Uczestnicy ( ikonka na ktorej przedstawione sg dwie osoby w niebieskim kole ) i wybierz
polecenie Zapros wiecej oséb.

kw Konwersacja (1 uczestnik)

g - 0 X
il 0:26 @
UCZESTNICY
Prezenterzy (1)
# Przemystaw Trzepla m O oamm

Tylko Ty uczestniczysz w
potaczeniu.

Przemystaw Tr...

[ Zapro$ wigcej 0s6b |

PO®O06 5 -
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5. Nal liscie Zapraszanie przy uzyciu nazwiska lub numeru telefonu kliknij dwukrotnie uzytkownika Jan
Kowalski.

6. (Opcjonalnie) W systemie uzytkownika Jan Kowalski zaakceptuj zaproszenie do potaczenia
konferencyjnego.

7. Kliknij ikone monitora, mozemy zarzgdzaé materiatem ktéry chcemy udostepni¢. Mamy do wyboru
takie opcje jak udostepnianie pulpitu, programu czy tez prezentacji.

X
OBECNI ONENOTE ZALACZNIKI

Nikt nie prezentuje.

m O ¢ &

=

Pulpit Program  PowerPoint  Tablica

E

Senda
lysz w

Zarzadzaj zawartoécia przeznaczona do prezentacji

® 0

8. Wybierz opcje PowerPoint.

9. Otwarty zostanie program PowerPoint, ktéry poprosi o wybranie odpowiedniej prezentacji do
udostepnienia.

10. U dotu sceny kliknij ikone Miniatury.

11. Po kliknieciu dowolnego slajdu zostanie on wyswietlony (wraz z animacjami) wszystkim uczestnikom
spotkania. Zapoznaj sie z opcjami dostepnymi dla prezentera. lkony u dotu sceny umozliwiajg
przesytanie kliknie¢c myszg, pisanie, rysowanie, pisanie reczne oraz poruszanie sie po zestawie
slajdéw.
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12.

13.

14.

15.

nwer )
al 2216 X Zatrzymaj prezentacje @

UCZESTNICY

Prezenterzy (1)
B Przemystaw Trzepla [ R

Prezentacja Przyktadowa

slajd tytutowy

‘ '
4 SLAID1Z3 » o0 MINIATURY. = NOTATK

®P0®00 w -

Zapros j 0s6b

(Opcjonalnie) Wyswietl prezentacje w systemie uzytkownika Jan Kowalski. Jak widaé, Jan moze w
razie potrzeby przejs¢ do przodu w widoku miniatur. Slajd wyswietlony przez prezentera ma
niebieskie tto.

Teraz uzytkownik chce pokaza¢ uzytkownikowi Jan nowa witryne ustugi SharePoint Online. W
systemie uzytkownika przejdz do witryny ustugi SharePoint Online, ktdra zostata uzyta w scenariuszu
8.

W programie Lync 2013 w oknie Konwersacji kliknij menu Udostepnij, a nastepnie kliknij opcje
Program.

W oknie Prezentuj programy kliknij witryne programu SharePoint, a nastepnie kliknij przycisk
Prezentowanie.

Prezentuj programy

Witryna zespotu -
Strona gtéwna -...

Nie widzisz programu, ktéry chcesz zaprezentowac?

Anuluj
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16. Okno przegladarki Internet Explorer zostanie wyswietlone innym uczestnikom spotkania, co pozwoli
na zaprezentowanie dowolnej witryny. Istnieje rowniez mozliwos¢ udostepniania dokumentéw
pakietu Office, aplikacji niestandardowych lub catego pulpitu. Funkcja udostepniania programéw w
aplikacji Lync 2013 przy uzyciu ustugi Lync Online to bardzo przydatne narzedzie, ktdre utatwia
wspotprace, prowadzenie demonstracji i rozwigzywanie probleméw w czasie rzeczywistym,
jednoczesnie dajac pewnosé, ze uzytkownicy widzg wszystkie zdarzenia i zawarto$¢. Mozna rowniez
przekazaé kontrole innym uzytkownikom i w dowolnym momencie zatrzymac¢ udostepnianie.

17. (Opcjonalnie) Wyswietl zawartos¢ udostepniong w systemie uzytkownika Jan Kowalski.

Nastepne kroki

Wraz z ustugg Office 365 dostepnych jest wiele znakomitych zasobdow online i materiatow, ktdre utatwiajg
zapoznanie sie z jej mozliwosciami.

Witryna spotecznosci Office 365

Witryna dostepna pod adresem http://community.office365.com/pl-pl/default.aspx to podstawowe zrédto
wszelkich informacji. Internetowe serwisy Wiki zawierajg aktualizacje bezposrednio od zespotu zajmujgcego sie
produktem, publikowane wczesniej niz aktualizacje dokumentacji online. Fora s monitorowane przez
pracownikow pomocy technicznej firmy Microsoft i specjalistow ds. ustugi Office 365, takich jak Office 365 MVP.
W witrynie mozna rowniez znalez¢ tgcza do artykutdw, transmisji webcast i innych przydatnych zasobdw.

Opisy ustug i arkusze danych

Opisy ustug Office 365 to oficjalne dokumenty ze szczegétowymi informacjami o dostepnych funkcjach,
wymaganiach systemowych, obstugiwanych jezykach, umowach SLA i zasadach przechowywania danych oraz
inne wazne fakty. Firma Microsoft zaleca zapoznanie sie z tymi dokumentami. Zasoby s3 regularnie
aktualizowane, zatem warto co kwartat odswiezaé pobrane materiaty.

Opisy ustug sg dostepne pod adresem
http://www.microsoft.com/downloads/en/details.aspx?FamilylD=6c6ecc6c-64f5-490a-bca3-8835c9adaea.

Blog zespotu Microsoft Online

Zespo6t ds. ustugi Microsoft Online prowadzi blog dostepny pod adresem http://blogs.technet.com/msonline.
Znaczniki na blogu utatwiajg znajdowanie szkolen i informacji dotyczgcych konkretnych funkcji i ustug.
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