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Wstep 3

Wstep

Niniejsze materiaty pomocnicze dotyczg obstugi aplikacji Web Apps przez uzytkownikéw platformy edu-
kacyjnej EduNet.

Materiaty pomocnicze zostaty przygotowane w ramach projektu Rozbudowa i zwiekszenie dostepnosci
do sieci szerokopasmowych systemu EduNet w Tarnowie.
Materiaty zawierajg informacje:

e jak korzystac z platformy edukacyjnej w zakresie Office 365

e jak wspdlnie z innymi uzytkownikami edytowac pliki Word, Excel, Power Point

e jak wstawiac tabele, obraz, obiekty clipart i tgcze do pliku Word

e jak udostepniac tacze do plikdw.
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Podstawowe informacje o aplikacji Office WebApps na platformie EduNet 5

Podstawowe informacje o aplikacji Office WebApps
na platformie EduNet

Temat 1. Podstawowe informacje o ustudze Office 365

Office 365 to darmowe narzedzie przygotowane przez firme Microsoft dajgce mozliwos¢ tworzenia
wspoélnych dokumentéw.

Pakiet Office Web Apps jest wygodnym internetowym uzupetnieniem programoéw Word, Excel, PowerPo-
int oraz OneNote®. Zapewnia tatwy dostep, przegladanie i edycje dokumentow bezposrednio z poziomu
przegladarki internetowej. Dzieki Office Web Apps jest mozliwa jednoczesna edycja przez wielu uzyt-
kownikdéw arkusza kalkulacyjnego programu Excel, dokumentu Word lub PowerPoint oraz notatnikow
OneNote.

Ustuga umozliwia podglad informaciji, kto aktualnie edytuje dokument.
Dodatkowe cechy pakietu Office Web Apps:
e dostep i przegladanie dokumentéw pakietu Office z telefonu komérkowego

e petna integracja pomiedzy Office Web Apps i dokumentami w petnej wersji Office przy zapew-
nieniu spdjnego interfejs uzytkownika

e wspotpraca z wieloma uzytkownikami przy uzyciu OneNote przy wykorzystaniu funkcji do pisa-
nia notatek, tworzenia tabel i wstawiania obrazéw.

Wymagania techniczne
1. System operacyjny: Windows XP lub Windows 7.
2. Przegladarka: Microsoft Internet Explorer 7.0 lub wyzsza wersja.
3. Pozostate multimedia: Adobe Flash Player 8, Microsoft Silverlight 4.0

Cwiczenie 1. Korzystanie z platformy edukacyjnej systemu EduNet

Platforma edukacyjna jest czescig systemu EduNet. Zawiera dostep do:
e modutu ankiet,
e bloga,
e e-portfolio
e tablicy ogtoszen,
e grupy dyskusyjnej,
e testy,
e bazy materiatéw e-learningowych,
® poczty,
® programu Lync oraz LCDS.

W celu zapoznania sie z podstawowymi funkcjami platformy edukacyjnej nalezy:

1. Zalogowad sie na stronie https://portal.umt.tarnow.pl
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2. W bocznym menu klikngé pozycje Platforma edukacyjna a nastepnie w prawym panelu klikngé odno-
$nik do platformy.

“edunet

\ edukacja m : 7, P'@:

Platforma edukacyjna

Platforma edukacyjna jest wirtualnym srodowiskiem nauczania - uczenia sig, pracy wtasnej i zespotowej, tworzenia
i wykorzystania materiatow edukacyjnych.
Starannie dobrane narzedzia wspomagaja przygotowanie, przeprowadzenie oraz analize lekgji.

Strona gtowna
Wyszukiwanie szkot

Komunikator Platforma edukacyina

Platforma edukacyijna

Szkoty Podstawowe
Gimnazja

Szkoty ponadgimnazjalne
Zespoly szkol

Rysunek 1. Odnosnik do platformy edukacyjnej na witrynie platformy systemu EduNet

3. Sprawdzi¢, jakie podstawowe funkcje zawiera platforma edukacyjna klikajgc poszczegdlne pozycje
bocznego menu.

s

—
Ved
P
edun et e e Wyszukaj w tej witrynie... 2l

P[atform Edukacyjna W]ta my W Platformie edUkaCanej
Moja szkota Systemu Edunet 2

:

v

Kalendarz

Modut ankiet Wirtualnym $rodowisku nauczania - uczenia sie, pracy wiasnej
Blog i zespotowej, tworzenia i wykorzystania

materiatéw edukacyjnych.
E-portfolio YR,

m

Tablica ogtoszeri Dzieki starannie dobranym narzedziom przygotowanie
lekcji z uzyciem nowoczesnych technik
multimedialnych i informatycznych stanie sie
prostsze i mniej czasochtonne.

Grupa dyskusyjna
Testy

>
>
>
>
>
>
>
>

Baza materialéw e-

learningowych Zasoby przygotowane na Platformie edukacyjnej
sprawig, ze lekcje stang sie ciekawsze, a przez to
materiat dydaktyczny bedzie tatwiej przyswajany
przez uczniéw, co przetozy sie na poprawe wynikéw
w nauce i ogélny poziom zadowolenia

uczniéw i ich rodzicow.

Poczta

Lync - instalacja

Zapraszamy do Platformy.

Rysunek 2.  Witryna platformy edukacyjnej systemu EduNet

Cwiczenie 2. Poznanie podstawowych funkgji ustugi Office 365

W celu zapoznania sie z podstawowymi funkcjami ustugi Office 365 nalezy:

1. Na stronie platformy edukacyjnej klikng¢ w bocznym menu np. pozycje Lync.
Nastagpi przekierowanie do witryny Microsoft Office 365.

2. Klikng¢ odnosnik Zaloguj w Ms365.umt.tarnow.pl.
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Podstawowe informacje o aplikacji Office WebApps na platformie EduNet 7

Microsoft

50 Office 365 =

Nowy klient? Zaloguj

« Uzyska) dostep do wiadomoscl e-mail | kalendarzy z urzadzen
przenasnych

. Identyfikator uzytkownika:
« Tworz witryny sieci Web w celu udostepniania dokumentow, kontaktow i Y ke

. KQ55 edunet@ms365.umt.tarnow.pl
zadan =

« Pracuj z dokumentami pakietu Office w dowolnej lokalizag)i przy uzyciu

przegladarki ‘
Zapamigtaj mnie
[T Wie wylogowwuj mnie
Musisz teraz zalogowac sie w domenie Ms365.umt.tarnow.pl.

Zaloguj w: Ms365.umt.tarnow. pl

Rysunek 3. Logowanie do ustugi Microsoft Office 365

3. Po zalogowaniu sprawdzi¢, jakie materiaty s3 do pobrania przez uzytkownika oraz jakie aplikacje na-
lezy skonfigurowaé do pracy z ustugg Microsoft Office 365.

L_J”O‘]“:ﬁ‘ce 365 Strona gidwna  Outlook  Witryna zespotu . Elih\:;_::_a-

2]
Materialy do pobrania

Instalowanie programu Microsoft Lync

Zasoby
Komunikuj sie z kolegami przy uzyciu wiadomosc blyskawicznych, potaczef audio i wideo oraz w trakcie
spotkan online, korzystajgc z programu Lync. Wymagania systemawe
Jezyk: Wersja:
polski (Polska) B @ 32-bitowa
o 64-bitowa

o
o
[

Zainstaluj

Konfigurowanie aplikacji komputerowych pakietu Office
SprawdzZ komputer pod katem wymaganych aktualizacji i skonfiguruj aplikacje komputerowe pakietu Office do pracy z uslugg Microsoft Office
365. Po konfiguracji uzyskuje sie nastepujace mozliwosci:

. W)

ylanie wiadomosci e-mail z programu Qutlook 2007 lub 2010
* Zapisywanie plikéw bezposrednio w usludze SharePoint Online z aplikacji komputerowych pakietu Office

Konfiguruj

Rysunek 4. Widok okna po zalogowaniu do ustugi Lync

Korzystanie z aplikacji Office WebApps zapewnia prace z dokumentami pakietu Office w dowolnej lokali-
zacji przy wykorzystaniu przegladarki.

Temat 2. Korzystanie z aplikacji Office Web Apps na platformie
edukacyjnej systemu EduNet

Aplikacje Microsoft Office Web Apps s zainstalowane i skonfigurowane na platformy edukacyjnej Edu-
Net. Umozliwiajg wyswietlanie i edytowanie w przeglgdarce dokumentdw pakietu Office z dowolnego
miejsca, w ktdrym jest dostepne potaczenie z system EduNet.
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8 Materiaty pomocnicze dla uZytkownika

W przypadku korzystania z pakietu Microsoft Office 2010 mozna zapisywa¢ dokumenty programoéw
Word, Excel, PowerPoint i OneNote bezposrednio z odpowiedniego programu pakietu Office platformy
edukacyjnej. Nawet w przypadku braku pakietu Office 2010 mozna zapisa¢ dokumenty w bibliotece plat-
formy edukacyjnej i natychmiast rozpoczgé korzystanie z aplikacji Office Web Apps.

W dalszej cze$ci materiatéw pomocniczych zostang omdwione:
e Podstawy korzystania z aplikacji Office Web Apps na platformie edukacyjnej EduNet
e Praca z dokumentami Word Web App
e Praca ze skoroszytami programu Excel Web App
e Praca z prezentacjami programu PowerPoint Web App

e Praca z notesami programu OneNote Web App.

Temat 3. Omowienie aplikacji Office Web Apps

Aplikacje Office Web Apps rozszerzajg mozliwosci znanych programoéw pakietu Microsoft Office — Word,
PowerPoint, Excel oraz OneNote. Umozliwiajg dostep do dokumentéw z niemal dowolnego miejsca,
a takze fatwe udostepnianie wynikow pracy.

Klikniecie dokumentu pakietu Office zapisanego na witrynie EduNet powoduje otwarcie go bezposrednio
w przegladarce. Aplikacje Office Web Apps wygladem i sposobem dziatania przypominajg programy pa-
kietu Office. Umozliwiajg takze edytowanie dokumentéw w przegladarce. Aplikacje Office Web Apps
dziatajg w wiekszosci popularnych przegladarek i sg oficjalnie obstugiwane w programach: Windows
Internet Explorer w wersji 7 lub nowszej, Safari 4 dla komputerdw Mac oraz Firefox 3.5 dla systemoéw
Windows, Mac i Linux.

Aby wprowadzi¢ zmiany niedostepne z poziomu przegladarki, mozna fatwo otworzy¢ dokument
na komputerze w programie pakietu Office, a nastepnie ponownie zapisa¢ go w bibliotece dokumentéw.

Aplikacje Office Web Apps utatwiajg wykonywanie nastepujacych zadan:

e Dostep do pakietu Office w sieci Web - znane narzedzia pakietu Office sg dostepne w srodowi-
sku sieci Web

e Praca w dowolnym miejscu - dostep do dokumentéw mozna uzyskiwac za pomocg przegladarki

e Praca zespotowa - cztonkowie zespotu mogg wspdtpracowac nad projektami (np. edukacyjnymi)
bez wzgledu na posiadang wersje pakietu Microsoft Office.

Aby korzysta¢ z aplikacji Office Web Apps na platformie edukacyjnej, nalezy mie¢ dostep systemu Edu-
Net w ktérym zainstalowano i skonfigurowano aplikacje Office Web Apps.

W systemie EduNet takg platforma jest platforma edukacyjna do ktérej odnosnik znajdziemy na witrynie
systemu.

Temat 4. Rozpoczynanie korzystania z aplikacji Office Web Apps
na witrynie EduNet

Aby tworzy¢ i przechowywacd pliki na platformie EduNet, mozna rozpoczac prace z poziomu witryny
EduNet w przegladarce lub z poziomu programu pakietu Office.

Jesli na komputerze nie zainstalowano aplikacji komputerowych pakietu Office, mozna tworzy¢ nowe do-
kumenty w bibliotece platformy EduNet za pomoca przegladarki.
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Cwiczenie 1. Konfiguracja systemu do pracy z Office 365

1. Po pierwszym zalogowaniu do platformy edukacyjnej systemu EduNet i kliknieciu pozycji Lync
w bocznym menu, na nowej stronie, w celu konfiguracji aplikacji pakietu Office nalezy:

2. Klikngé przycisk Konfiguruj.

556??:(:@ 365 Strona gtéwna Outlook  Witryna zespotu & prof Elib‘,E,ta

2]
Materiaty do pobrania

Instalowanie programu Microsoft Lync

Zasoby
Komunikuj sie z kolegami przy uzyciu wiadomosc btyskawicznych, polaczen audio i wideo oraz w trakcie
spotkar online, korzystajac z programu Lync. Nymagania Ve
Jezyk: Wersja:
polski (Polska) B @ 32-bitowa
D 64-bitowa
: Ktéra wersia?
Zainstaluj A

Konfigurowanie aplikacji komputerowych pakietu Office

Sprawdz komputer pod katem wymaganych aktualizacji i skonfiguruj aplikacje komputerowe pakietu Office do pracy z ushugg Microsoft Office
365. Po konfiguracji uzyskuje sie nastepujace mozliwosci:

tanie wiadomosci e-mail z programu Outlook 2007 lub 2010
apisywanie plikow bezposrednio w ustudze SharePoint Online z aplikagi komputerowych pakietu Office

Konfiguruj

Rysunek 5. Funkcja konfigurowania aplikacji komputerowych

3. Zaczekaé na pobranie pliku konfiguracyjnego.

@ Downloads = | B RS
=+ setup_pl.exe & |
Q 478 KB — msecnd.net .

4. Przejs¢ do lokalizacji pobranego pliku i klikng¢ przycisk Save file.

Cpening setup_plexe

You have chosen to open:
[n7] setup_pl.exe

which is a: Binary File (478 KB)
from: https://bposast.vo.msecnd.net

Would you like to save this file?

Rysunek 6. Pobieranie pliku konfiguracyjnego

5. W kolejnym oknie dialogowym klikng¢ przycisk Uruchom.
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Ctwieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniach

Czy cheesz uruchomié ten plik?

Nazwa:
Wydawca:
Typ:

Od:

Aplikacja

ChUsers\ela\Downloads\setup_pl.exe

Uruchom ] [ Anuluj

[¥] Zawsze pytaj preed otwarciem tego pliku

Pliki pochodzace z Intemetu moga byé uzyteczne, ale ten typ pliku
moée byé szkodliwy dla komputera. Uruchamiaj wylacznie
oprogramowanie pochodzace od zaufanych wydawcow. Jakie jest
zagrozenie?

Rysunek 7.  Uruchamianie pliku konfiguracyjnego

Ponownie klikng¢ przycisk Uruchom.

Uruchomienie aplikagji - ostrzeZenie zabezpieczen

Czy cheesz uruchomic te aplikacje? s

Nazwa:
Office365DesktopSetup

Z (zatrzymaj wskaznik myszy na ciagu ponizej, aby wyswietlic petna domene):
bposastvo.msecnd.net

Wydawca:
Microsoft Corporation

Uruchom ] [ Mie uruchamiaj

Aplikacje z Internetu moga by¢ uiyteczne, ale moga tez uszkodzic komputer. Jedeli nie masz
zaufania do Zradta, nie uruchamiaj tege oprogramewania. Wiece] informacji...

Y

Rysunek 8.

Uruchamianie aplikacji Office365DesktopSetup

Zaczekac, az operacja pobierania Office 365DesktopSetup zakoniczy sie.

54%) Pobieranie Office365DesktopSetup W

C==

Pobieranie Office365DesktopSetup ij‘:’
Moze to potrwaé kilka minut. Podczas instalacji mozna wykonywad na tym ot g
komputerze inne zadania.

'j MNazwa: Office365DesktopSetup

Fi bposast.vo.msecnd.net

Pobieranie: 263 MB 23,12 MB

Rysunek 9. Pobieranie Office365DesktopSetup

Zalogowac sie ponownie w celu zakoniczenia konfiguracji.

VULCAN



Podstawowe informacje o aplikacji Office WebApps na platformie EduNet 11

oo Konfiguracja komputera do wspélpracy z ustuga .. | = | E 28

L) Microsott
£a.Office 365
Identyfikator uzytkownika:

Hasto:

Mie pamigtasz hasta?

Zapamietaj mnie
|:| Mie wylogowuj mnie

Zaloguj

22013 Microsoft
Corparation

Informacje
prawne

| Prywatnosié

Rysunek 10. Okno logowania - konfiguracja komputera do wspotpracy z ustugg

9. Zalogowac sie ponownie do platformy EduNet w celu dalszej konfiguracji komputera do wspdtpracy
z ustugg Microsoft Office 365.

J Konfigurecs kemputers do wipdlpracy = ushugy !Ivmoﬂ Office 365 =

“Vedunet

Zaloguj sie

Wpisz nazwe uzytkownika i haslo
Nazwa uzytkownika: BIAKOSS
Hasho: esessssee
Nle pamietam jak sie zalogowad

Zalogu) sie

Rysunek 11. Konfiguracja komputera do wspodtpracy z ustugg Microsoft Office 365

10. Zaczekad, az operacja sprawdzania konfiguracji systemu zakonczy sie.
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12 Materiaty pomocnicze dla uzytkownika

|2 Konfiguracja komputera do wspdtpracy z ustuga Microsoft Office 365 - == X3
g st _ _ )
00 Office 365 Sprawdzanie konfiguracji systemu

Trwa sprawdzanie komputera w celu okredlenia, kidre aktualizagje powinny zostac
zainstalowane. To moze potrwac kilka minut.

Rysunek 12. Sprawdzanie konfiguracji systemu

11. Opcjonalnie klikng¢ znacznik przy nazwie wybranej aplikacji i klikng¢ przycisk Kontynuuj.

|.o Konfiguracja komputera do wspolpracy z ushuga M'icmsuﬂoﬂice%S — ‘ S PY
Ll Moer : : : . :
£0.Office 365 Konfigurowanie aplikacji komputerowych i

iInstalowanie aktualizacji

MNarzedzie Konfiguraga komputera do wspodtpracy z ustugg Microsoft Office 365 instaluje
i konfiguruje aplikage na komputerze uzytkownika. Po ukoriczeniu instalagi moze zostac
wyswietlony monit o ponowne uruchomienie komputera.

Wybierz aplikacje do skonfigurowania: Konfigurowanie programu

Microsoft Outlook (wymagane reczne wykonanie pewnych czyr Microsoft Lync

Microsoft Lync Program Microsoft Lync zostanie
skonfigurowany tak, aby umozliwié

wspddprace z ustuga Microsoft Office
365. Program Lync integruje sie z
innymi preduktami firmy Microsoft i

Liczba waznych aktualizacji: 4

Ukryj szczegity & udostepnia obstuge wiadomosci
- bhyskawicznych, technelogii Voice
MNazwa Rozmiar over IP (VoIP), wideokenferencji i
Asystent logowania w witrynie Microsoft Online Se... 6 MB TG
Aktualizagja programu Microsoft Outlook 2010 (O.. 14 MB Dowiedz sie wiecej
Outlook Socdial Connector 2010 4 MB
Aktualizacja programu Microsoft OneNote 2010 12 MB

l@ Kontynuujl l Anuluj l

Rysunek 13. Konfigurowanie aplikacji komputerowych i instalowanie aktualizacji

Cwiczenie 2. Rozpoczynanie pracy z aplikacjami Office Web Apps

Jak juz wspomniano wczesniej korzystanie z aplikacji Office WebApps zapewnia prace z dokumentami
pakietu Office w dowolnej lokalizacji przy wykorzystaniu przegladarki.
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Podstawowe informacje o aplikacji Office WebApps na platformie EduNet 13

W celu rozpoczecia pracy z aplikacjami Office Web Apps nalezy:

1. Przejs¢ do biblioteki dokumentéw w witrynie EduNet np. na witrynie zespotu projektu edukacyjne-
goKulturra.

2. Na karcie Dokumenty w obrebie karty Narzedzia bibliotek klikng¢ strzatke ponizej pozycji Przekaz doku-
ment.

3. Klikng¢ pozycje Przekaz dokument lub pozycje Przekaz wiele dokumentow, w zaleznosci od tego, czy uzyt-
kownik chce przekazac jeden czy wiecej dokumentéw.

) biemte Strona gtéwna Outlook  Witryna zespotu Anna Nowak
2. Office 365 -
Narzedzia bibliotek

— Ustavienia uzytkovmika -

Akgewitryny - [ [£  Przegladanie  Swona Dokumenty | Biblioteka
N 3 Wyslj dacze poczts e-ma
\ ] |

= - &' Przeslj mi alert «

Nowy Przekaz | Nowy Edytuj Pobierz
dokument » |dokument+| folder  dokument wias kopie

Udostgpnianie i Siedzenie Kopie

} 1 Przekaz dokument

Strony wi Przekaz dokument z komputera do tej -
S_trona glé ‘j‘b‘i':‘tgf"’ — -e N
Miryme Przekaz dokument £ ,d
[+ Dodaj 1
strone] | Przekaz dokument z komputera do

1ej biblioteki S g k d 3 " ]

projekt edUKs ny

Dokumenty ol .'/ 4 z
= s Witryna zespotu projektu Kulturra
2) Cata zavartosé
vitryny

m

Rysunek 14. Przekazywanie dokumentu na witryne zespotu

4. W oknie dialogowym Dokumenty - Przekazywanie dokumentu klikng¢ polecenie Browse, wskazaé na lo-
kalnym dysku plik docelowy i zatwierdzi¢ operacje przyciskiem OK.
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Materiaty pomocnicze dla uzytkownika

Dokumenty - Przekazywanie dokumentu

Przekazywanie
dokumentu Nazwia:

Przejd do dokumentu, s
k;r]y zh:,_gopr:‘:::;d C:\WUsers'ela1\Documents\Moje doki

[] Zastap istniejace plki

Rysunek 15. Dodawanie dokumentu do zasobdw witryny

W bocznym menu klikng¢ pozycje Dokumenty i sprawdzié, czy nowo dodany dokument do biblioteki
witryny zespotu pojawit sie na liscie.

Daa”f‘f"';ce 365 Strona gtéwna Outlook  Witryna zespolu Anna Nowak

o Ustavienis uzytkovmika -
|akeje wityny = F#t | Przegladanie

|S_‘J Witryna zespotu » Dokumenty
=N |)dostepnij dokument zespalowi, dodajac go do tej biblioteki dokumentéw.

Witryna zespolu Witryna sieci Web Wyszukiwanie Wyszukaj w tej witrynie... p 0

Strony witryny dOkumenty

Strona gidwna . . - .
vitryny zespotu udostepniaj dokumenty cztonkom swojego zespotu w programie SharePoint
[+ Dodaj nowa

i * Przekaz dokumenty, aby udestepnid je vezystkim osobom majacym dostep do tej witryny

+ Utwdrz nowy dekument udestepniony za pemacs aplikadi Office Wab Apps

Dokumenty @ @ 'P?J E

& Kosz word Excel  PowerPoint OneNote

ﬂ] Cala zawartosc

itryny ] Typ Nazva Zmodyfikowane Zmodyfikowane przez
@ Notes_projektiulturra 2013-03-22 03:08 Anna Nowak
[ Aktors wowel 2013-03-22 02:45 Anna Nowak
%) Aktors wewe! 2012-03-22 02:45 Anna Nowale
@ ja_zrealizowac_projekt_edukacyjny_w_gimnazjum_szk wowe | 2013-03-22 02:49 Anna Nowak
#  Karts projektu edukacyjnego Howe! 2013-03-22 02:24 Anna Nowak
B)  Kontrakt_Przyklad nowel 2012-03-22 02:153 Anna Nowale
®M)  podzistzadan newe! 2012-03-22 02:24 Anna Nowale
[t2h} Prace_Zespohu_wykres wowel 2013-03-22 D2:44 Anna Nowak
l%] Przykladowa_karta_projektu nowe! 2013-03-22 02:24 Anna Nowak

% Dodaj dokument

Micmsoff ©2013 Microsoft Corporation  Informacje prawne Ochrona prywatnoid

Rysunek 16. Lista dokumentéw dodanych do biblioteki witryny zespotu projektu edukacyjnego
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Podstawowe informacje o aplikacji Office WebApps na platformie EduNet 15

Cwiczenie 3. Rozpoczynanie pracy z Office WebApps z poziomu pakietu Office
2010

W celu rozpoczecia pracy z Office Web Apps z poziomu zainstalowanego pakietu Office 2010 nalezy:

1. Otworzy¢ plik w programie Microsoft Word 2010, Microsoft Excel 2010 lub Microsoft PowerPoint
2010.

2. Klikng¢ karte Plik.
3. Klikng¢ pozycje Zapisz i wyslij, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz w ustudze SharePoint.

4. Klikna¢ pozycje Przegladaj w poszukiwaniu lokalizacji, aby zlokalizowaé odpowiednig witryne EduNet.

W przypadku zapisywania dokumentu w juz uzywanej lokalizacji witryny EduNet nalezy klikng¢ jej nazwe.

5. W polu Nazwa pliku wpisac¢ adres sieci Web biblioteki dokumentéw, na przyktad:
http://fabrikam/dokumenty_udostepnione, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

6. Wopisa¢ nazwe pliku, a nastepnie klikngé przycisk Zapisz.

Cwiczenie 4. Rozpoczynanie pracy z poziomu komputera bez zainstalowanego
pakietu Office

Administrator platformy EduNet moze skonfigurowac biblioteki dokumentéw w taki sposdb, aby umoz-
liwi¢ tworzenie nowych dokumentdw za pomocg aplikacji Office Web Apps w sytuacji, gdy na kompute-
rze uzytkownika nie zainstalowano aplikacji komputerowych pakietu Office.

W celu rozpoczecia pracy z aplikacjami Office Web Apps nalezy:
1. Przejs¢ do biblioteki dokumentow w witrynie programu SharePoint.

2. Na karcie Dokumenty w obszarze karty Narzedzia bibliotek klikng¢ strzatke ponizej pozycji Nowy do-
kument.

3. Klikna¢ typ nowego dokumentu.

Dostepne opcje moga by¢ dostosowywane przez administratora danej biblioteki.
4. Whpisa¢ nazwe dokumentu i kliknij przycisk OK.

Dokument zostanie otwarty w odpowiedniej aplikacji Web App.
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16 Materiaty pomocnicze dla uzytkownika

Korzystanie z aplikacji Office WebApps na platformie
EduNet

Temat 1. Praca zdokumentami Word Web App

Cwiczenie 1. Poznanie podstawowe]j budowy okna aplikacji Word Web App

W celu korzystania z aplikacji Word Web App nalezy zapoznac sie z podstawowg budowa okna.

m Narzedzia gtowne Wstawianie Widok
S o ina. s
5 R
Anna Misiec

i
m A Edytuj (W] Otwérz w programie Word 4 Znajdi  100% -
:E e |
1 Anne Meiec 3
:._ ; Tealed w toicavencie X
T &
2 oasnd]
L
4\ Drukuj
s Wydrukuj ten dokument

Rysunek 17. Podstawowa budowa aplikacji Word Web App
[1] W widoku do czytania dokument programu Word jest wyswietlany w sposéb catkowicie wierny apli-
kacjom Microsoft Office. Mozna przeglagda¢ dokument strona po stronie lub przejs¢ do wybranej strony.

Klikniecie polecenia Drukuj na karcie Plik pozwala wydrukowaé dokument (polecenie jest tez dostep-
ne w widoku do edycji).

|3| Aby przeszuka¢ dokument, nalezy klikng¢ polecenie ZnajdZ. Wyniki wyszukiwania sg wyrdznione
i mozna je po kolei przegladad.

[4] Klikniecie pozycji Edytuj w przegladarce umozliwia edytowanie dokumentu w przegladarce. Klikniecie
pozycji Otworz w programie Word umozliwia prace z prezentacjg w aplikacji komputerowej programu Word.
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Korzystanie z aplikacji Office WebApps na platformie EduNet 17

Widok do edycji jest zoptymalizowany pod katem wprowadzania i formatowania tekstu.

[E] Aplikacja Word Web App wygladem i sposobem dziatania przypomina program Word.

Na karcie Narzedzia gtowne znajdujg sie polecenia umozliwiajgce formatowanie tekstu. Mozna za-
stosowac formatowanie bezposrednie, takie jak pogrubienie, kursywa i podkreslenie, lub mozna
zastosowac style w celu uzyskania spdjnego, profesjonalnie wyglgdajgcego dokumentu.

Aby dodac tabele, obrazy lub obiekty clipart, nalezy skorzystac z karty Wstawianie. Obiekty clipart
pochodzg z kolekcji obrazéw dostepnej w witrynie Office.com. Na karcie Wstawianie mozna tez
doda¢ do dokumentu nowe strony i sekcje.

Aby przetaczy¢ dokument z powrotem na widok do czytania i obejrzeé efekty wprowadzonych
zmian, nalezy uzy¢ karty Widok.

Cwiczenie 2. Wyswietlanie dokumentéw organizacji w przegladarce

Jesli wspodtpracownicy, np. pracownicy JST, nauczyciele przechowujg dokumenty w bibliotece witryny
zespotu na platformie EduNet, mozna je wyswietla¢ za pomocg aplikacji Word Web App bez koniecznosci
uruchamiania programu Word. Mozliwe jest ponadto odnalezienie szukanego tekstu a nawet skopiowa-
nie fragmentu dokumentu i skopiowanie go do innego miejsca.

Aby wyswietli¢ w przegladarce wybrany dokument Word nalezy:

1.

Przejs¢ do biblioteki dokumentéw w witrynie platformy EdulNet np. witrynie zespotu projektu eduka-
cyjnego Kulturra.

Klikng¢ tacze skojarzone z odpowiednim dokumentem programu Word.

3 Mot strona gtéwna  Outlook  Witryna zespotu Anna Nowak
L2 Office 365 o
Ustawienia uzytkownika -
Akge wityny = F# | Przegladanie
B -
Witryna zespotu » Dokumenty
=2 Udostepnij dokument zespolovi, dodajac go do tej bibliotaki dokumentdw.
Witryna zespoiu Witryna sieci Web Wyszukinanie Wyszukaj w tej witrynie... P 0
Strony witryny d 0 ku m e nty
Strona gléwna o o .
vitryny zaspohy udostepniaj dokumenty czionkom swojego zespotu w programie ShareP oint
[+ Dodaj novg + Przekss dokumenty, aby udostepni¢ je wszystkim osobom majgcym dostep do bej witryny
e
strong * Utwdrz nowy dokument udostepniony za pomocg aplikagi Office Web Apps
Dokumenty r .J . F
|w | Yd (ps LN ~
Al Kosz Word Excel PowerPoint  OneMNote
) cata zavartose
witryny ] Tvp  mHazwa zmadyfikowane Zmodyfikowane przez
L,"E' Hotes_projektkulturra 2013-03-22 03:08 Anna Nowak
B Aktor3 wewel 2013-03-22 02:45 Anna Nowale
®)  Aktors nowe! 2013-03-22 02:45 Anna Nowak
B ja_zrealizowac_projekt_edukacyjny_w_gimnazjum_szk Hovel 2013-03-22 02:43 Anna Nowak
#  Karta projektu edukacyjnege Howe! 2013-03-22 02:24 Anna Nowak
| B)  Kontrakt Przykizd wewe! 2013-02-22 03:53 Anna Nowal
B  podzialzadan Howel 2013-03-22 02:24 Anna Nowak
@1 Prace_Zespotu_wykres novel 2013-03-22 02:44 Anna Nowak
B  Przykladowa_karta_projektu tovel 2013-03-22 02:24 Anna Nowak
4 Dodaj dokument
Micmenft ©2013 Microsoft Corporation  Informacje prawne | Ochrona prywatnoid Spolecznost

Rysunek 18. Wybdr tacza skojarzonego z wybranym dokumentem programu Word na witrynie zespotu

Dokument zostanie otwarty w opcji do czytania.
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18 Materiaty pomocnicze dla uzytkownika

Witryna zespotu * Dokumenty * Kontrakt Przyktad.doc Anna Nov

vk -

I (W] Coworz w programie Word | U Edyruj w przegladarce 34 Znajdz | 100 - \ Stronz

imie i nazwisko

a uczniami kIasy .o
reprezentowanymi przez liderdw grup

Dotyczy terminowej, samodzielnej i twdrczej realizacji projektu na temat:

Prezentacja projektu odbedzie sig na lekcji jezyka polskiego wdniu oo

Czas prezentacji

Podpis nauczyciela
Podpisy liderdw grup

Imig i nazwisko Podpis

...grupal

egrupall

1z2 4
Komunikat
o uruchomieniu
dokumentu
Migjscowoic data Word Web App
Kontrakt
Umnowe zawarto w dniv oo, MiEdZy nauczycielem polonistg

Rysunek 19. Uruchamianie dokumentu Word Web App — przyktad

Cwiczenie 3. Dodawanie akapitu do dokumentu Word z dowolnego miejsca

Przypusémy, ze wybrany uzytkownik chce dokonaé edycji dokumentu Word, ktéry wczesniej zostat zapi-

sany w bibliotece zespotu na witrynie zespotu na platformie EduNet.

W tym celu nalezy:

1. Przejs¢ do biblioteki dokumentéw w witrynie EduNet a nastepnie klikng¢ tacze skojarzone z odpo-

wiednim dokumentem programu Word.

2. W gdérnym menu klikngé pozycje Edytuj w przegladarce.

W aplikacji Word Web App zostanie wigczony widok do edycji, a sposdéb wyswietlania dokumentu

moze sie zmienic. Jednak zawartos¢ dokumentu nie ulegnie zmianie.

Witryna zespotu * Dokumenty * Kontrakt_Przyktad.doc

20 (W] Otwérz w programie Word ||\ Edytuj w przegladarce | #8 Znajdz || 100% - Strona 1234 b

| Edytuj w przegladarce

m

Miejscowosc data

Kontrakt
Umowe zawarto w dniu . .. ... iedzy nauczycielem polonista

imig i nazwisko

a uczniami klasy ..
reprezentowanymi przez lideréw grup

Dotyczy terminowej, samodzielne] i twérczej realizaci projektu na temat

Rysunek 20. Edycja dokumentu Word w przegladarce
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W uzasadnionych przypadkach uzytkownik moze otrzymac komunikat o koniecznosci przekonwertowa-

nia pliku.

E Witryna zespotu * Dokumenty * Kontrakt_Przyktad.doc Anna Nowak =

Kontrakt

m awarto

kacji Word Web App. naleZy go najpierw
rmat pliku. Spowoduj kie
yginalnego pliku

Rysunek 21. Okno dialogowe — Konwersja plikéw

3. Po zakonczeniu edycji klikngc¢ karte Plik, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz.

Aby wprowadzi¢ w dokumencie zmiany niedostepne z poziomu przegladarki nalezy wykonaé nastepuja-

ce czynnosci:

1. Po otwarciu tgcza do dokumentu w gérnym menu klikng¢ pozycje Otworz w programie Word.

2. Zapisa¢ dokument w programie Word.

Dokument zostanie zapisany w witrynie EduNet.

E Witryna zespotu * Dokumenty * Kontrakt Przyktad.doc

Plik @ Otworz w programie Word ﬁ Edytuj w przegladarce 3% Znajd 100% =

Anna Nowak -

Strona

1T =@

1z3 4

Otwarz w programie Word |

widliszki Wielkie 28.03.2013

Migjscowost data
Kontrakt

Umowe zawarto w dniu miedzy nauczycielem polonisty

Anna Nowak

imie i nazwisko

& uczniami klasy ..

reprezentowanym W ErUp

Dotyczy terminowej, samodzielngj i twérczej realizacji projektu na temat:

Prezentacja projektu odbedzie sie na lekcji jezyka polskiego wdniu .o

Czas prezentacji

m

Rysunek 22. Otwieranie dokumentu w programie Word
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20 Materiaty pomocnicze dla uzytkownika

Cwiczenie 4. Drukowanie dokumentu z poziomu przegladarki

W celu wydrukowania dokumentu w aplikacji Word nalezy:
1. Otworzy¢ dokument w aplikacji Word Web App w widoku do czytania.
2. Kliknag¢ karte Plik.

3. Nastepnie klikngc¢ polecenie Drukuj.

Dokument drukowany z poziomu przegladarki wyglada tak samo jak dokument wydrukowany z poziomu
programu Word.

‘E Witryna zespotu * Dokumenty * Przykladowa karta_projektu.doc Anna Nowalk =

Microsoft Word Web App 1

Piik. @ Otwdiz w programie Word ﬁ Edytuj w przegladarce 34 Znajds 100% - Strona 1zz 4 #

PriyKladowa karta projektu

m

Temat projektm: ..

Sklad zespoln uczniowskiego:

Iimle lm?rir Drukowanie &J‘
'3"" Drukarka
4 Mazwa: Microsoft XPS Document Writer v] l Wiasciwosai... ]
(J; Stan Gotowe

Typ: Microsoft XPS Document Whiter
Opiekun zesg) Gdzie: XP5Port
Imie i nazwis]) Komentarz: [ Drukyj do pliku 4

Zaleres wydrnulou Kopie )
Problem do g @) Wszystko Liczba kopii 1 =

) Strony od: 1 do: 1
Zamnaczenie ].-2'3 :|.'2'3 o

Cel projektu

Rysunek 23. Drukowanie dokumentu z poziomu przegladarki

Do drukowania z poziomu aplikacji Word Web App jest wymagana przegladarka plikéw PDF. Jesli prze-
gladarka plikdw PDF nie jest zainstalowana, zostanie wyswietlony komunikat o koniecznosci pobrania ta-
kiej przegladarki.

Cwiczenie 5. Wspdlna praca nad dokumentem w aplikacji Word Web App

Gdy uzytkownik aplikacji Word Web App wspélnie z innymi osobami pracuje nad dokumentem, moze
normalnie edytowac¢ dokument. Jesli inne osoby rowniez bedg go edytowac, w aplikacji Word Web App
zostanie wyswietlone powiadomienie o obecnosci tych osdb, razem z informacjg o edytowanym przez
nie akapicie. Nie ma zadnego specjalnego trybu wspdttworzenia ani polecenia stuzgcego do rozpoczyna-
nia wspélnej pracy.

Gdy poszczegdlni autorzy bedg rozpoczynac lub konczyé prace, w aplikacji Word Web App beda wyswie-
tlane krotkie powiadomienia.
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Michat S

AaBbCcDc  AaBbCcDe  AaBbh(C

T Normalny 7 Bez odst.. MNagtéwekl _
Style

&% Uzytkownik Aneta Olecka zakonczyt eq

&% Ten dokument jest edytowany przezu

Rysunek 24. Wspdlna edycja dokumentu Word Web App

W dowolnej chwili uzytkownik moze sprawdzi¢, kto obecnie pracuje nad dokumentem — nalezy klikngé

pasek stanu u dotu okna aplikacji sieci Web.

¥ o oo Aab

&  Aneta Olecka
&  Michat Poliszkiewicz
&  Janusz Malgorzaciak

¥ EDYTUJACE:3

Rysunek 25. Sprawdzanie grupy uzytkownikéw edytujgcych dokument Word Web App

Udostepnij tacz
przegladarki sig

s Udostepnij tacze do doky
Akapit zostat zablokowany przez
uzytkownika Tomasz

W aplikacji Word Web App zostanie wyswietlony przerywany niebieski nawias wskazujgcy akapit, nad
ktorym wiasnie uzytkownik pracuje.

Inni uzytkownicy - autorzy dokumentu bedg widzie¢ informacje, ze aktualnie dany uzytkownik pracuje
nad okreslonym akapitem.
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22 Materiaty pomocnicze dla uzytkownika

Gdy uzytkownik zapisuje dokument, aplikacja Word Web App powiadamia inne osoby o aktualizacji.

(55 Udostepnij tacze do doky

Dostepne sg aktualizacje. Zapisz (
obszar.

Gdy inni uzytkownicy zapisujg dokument, udostepniajg swoje zmiany. Od$wiezajgc widok dokumentu
podczas jego zapisywania, mozna sterowac¢ widocznoscig aktualizacji.

Gdy uzytkownik zapisze dokument, zawarto$é¢ zmieniona przez innych autoréw zostanie wyswietlona
na kolorowym tle.

lokumentu zamiast wysytac zatgcznik

zenosnym, tak jak Ty robisz to teraz.

Po przetaczeniu do widoku do czytania, a nastepnie z powrotem do widoku do edycji kolorowe tto
jest usuwane.

Jesli z jakiego$ powodu wystgpi konflikt ze zmianami wprowadzonymi przez innego autora, w aplikacji
Word Web App zostanie wyswietlone pytanie, ktdrg wersje zachowac.

Cwiczenie 6. Otwieranie dokumentu w aplikacji komputerowej

Jesli uzytkownik chce wprowadzi¢ zmiany, ktére wymagajg uzycia funkcji aplikacji komputerowej Word,
nalezy klikng¢ pozycje Otworz w programie Word i kontynuowaé edycje dokumentu. Na przyktad moze wy-
stapi¢ potrzeba dodania spisu tresci lub bibliografii z automatyczng aktualizacjg wpiséw.

Funkcja wspéttworzenia w aplikacji komputerowej Word wymaga programu Word 2010, Word 2013
lub Microsoft Word 2011 dla komputeréw Mac.

Ponadto uzytkownik platformy EduNet pracujgc aplikacji komputerowej Word powinien pamietaé,
aby nie wprowadzac¢ zawartosci lub funkcji, ktére uniemozliwig innym autorom edytowanie dokumentu
w aplikacji Word Web App. Na przyktad nie nalezy uzywac funkcji uprawnien, takich jak ograniczenia
edycji badz oznaczanie dokumentu jako wersji ostatecznej. Jesli jedna z osdb zapisata dokument z funk-
cjami, ktdre nie sg obstugiwane w aplikacji Word Web App, uzytkownik nadal mozesz go wspottworzyc,
ale nie za pomoca tej aplikacji sieci Web. Jesli wszyscy cztonkowie grupy majg program Word 2010,
Word 2013 lub Word 2011 dla komputerow Mac, mozna kontynuowaé wspdlng prace w programie
Word (nalezy kliknaé pozycje Otwérz w programie Word i kontynuowa¢ edytowanie).

Jesli nie wszyscy cztonkowie grupy majg jedna z tych wersji programu Word, trzeba usung¢ z dokumentu
nieobstugiwane funkcje, aby umozliwi¢ wszystkim dalszg wspdlng prace w aplikacji Word Web App.

W tym celu nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

1. W aplikacji Word Web App kliknij pozycje Otworz w programie Word (wymagany jest program Word
2003 lub nowszy albo program Word 2008 12.2.9 dla komputeréw Mac lub nowszy).

2. Usun nieobstugiwane funkcje w aplikacji komputerowej Word.

3. Zapisa¢ dokument naciskajac klawisze Ctrl+S w systemie Windows (lub §8+S na komputerze
Mac).
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Cwiczenie 7. Rozwigzywanie probleméw dotyczacych wspéttworzenia

dokumentéw programu Word

Programy Microsoft Word 2010, Microsoft Word 2011 dla komputeréw Mac i aplikacja Word Web App
umozliwiajg jednoczesne edytowanie dokumentu przez wiecej niz jednego uzytkownika (wspottworze-
nie). Jesli uzytkownik platformy EduNet nie moze wspottworzyé dokumentu, moze to by¢ spowodowane
jedna z nastepujacych przyczyn:

Dokument zostat otwarty przy uzyciu wersji aplikacji komputerowej Word, ktdra nie obstuguje
wspottworzenia (takiej jak program Word 2007 lub starszy albo program Word 2008 dla kompu-
teréw Mac lub starszy). Nalezy uzy¢ programu Word 2010 lub Word 2011 dla komputeréw Mac.

Dokument jest przechowywany na serwerze, ktéry nie obstuguje wspdttworzenia. Uzytkownik
platformy EduNet powinien przechowywac¢ dokument w ustudze Web365, aby méc skorzystaé
z funkcji wspéttworzenia w aplikacji Word Web App.

Format pliku nie jest obstugiwany. Tylko dokumenty w formacie docx mogg byé wspdéttworzone
w aplikacji Word Web App. Po kliknieciu pozycji Edytuj w przegladarce w aplikacji Word Web App
zostanie wyswietlony monit o skonwertowanie pliku doc do nowego formatu. Nalezy klikng¢ po-
zycje Konwertuj, a nastepnie pozycje Edytuj. Nalezy ponadto upewnié sie, ze wspodtautorzy uzywa-
ja formatu docx podczas pracy z dokumentem. Mozna dodaé adnotacje , kopia zapasowa” do
nazwy pliku oryginalnego dokumentu, ktdry jest przechowywany przez aplikacje Word Web App
w tym samym folderze, w ktérym przechowywana jest kopia pliku w formacie docx utworzona
przez aplikacje.

Dokument jest oznaczany jako wersja ostateczna, aby zapobiec wprowadzeniu przypadkowych
zmian. Jesli uzytkownik chce edytowac¢ dokument, nalezy otworzy¢ go w programie Word i wy-
tacz opcje Oznacz jako wersje ostateczng. Aby to zrobié, kliknij pozycje Otworz w programie Word.

W programie Word 2010 nalezy klikngé pozycje Edytuj mimo to na pasku Oznaczony jako wersja osta-
teczna u géry dokumentu i zapisa¢ dokument. Jesli dokument zostat otwarty w programie Word
2007 nalezy zamkng¢ dokument, aby umozliwié jego edycje w aplikacji Word Web App.

Dokument zawiera obiekt OLE lub w tresci dokumentu znajduje sie kontrolka ActiveX.

Pole wyboru Przechowaj liczby losowe, aby zwiekszyé doktadno$é taczenia nie zostato zaznaczone
w dokumencie. Na wstgzce nalezy klikng¢ karte Plik a nastepnie pozycje Opcje w celu wyswietle-
nia okna dialogowego Opcje programu Word. Nastepnie nalezy klikngé pozycje Centrum zaufania
oraz Ustawienia Centrum zaufania, aby wyswietli¢ okno dialogowe Centrum zaufania. Na koniec nale-
zy klikng¢ pozycje Opcje prywatnosci, a nastepnie w sekcji Ustawienia dokumentéw upewnié sie,
ze pole wyboru Przechowaj liczby losowe, aby zwiekszy¢ doktadno$¢ faczenia jest zaznaczone.

Dokument zawiera dokumenty gtéwne z dokumentami podrzednymi, makra lub zestawy ramek
HTML.

Temat 2. Korzystanie z aplikacji Excel Web App

Cwiczenie 1. Poznanie budowy okna aplikacji Excel Web App

W celu korzystania z aplikacji Excel Web App nalezy zapozna¢ sie z podstawowg budowa okna.
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Rysunek 26. Podstawowa budowa okna aplikacji Excel Web App

m]es’li skoroszyt jest wyswietlany w postaci widoku w przeglagdarce, mozna sie porusza¢ w jego obrebie,
sortowag, filtrowac, rozwijac i zwijac tabele przestawne, a nawet ponownie oblicza¢ dane.

|Z|Przeg|a1dane dane sg dynamiczne. Mozna odswiezac tabele przestawng lub caty skoroszyt.

@Klikniecie pozycji Edytuj w przegladarce umozliwia edytowanie skoroszytu w przegladarce. Klikniecie
pozycji Otworz w programie Excel umozliwia prace nad skoroszytem w aplikacji komputerowej programu

Excel.

Podczas edycji skoroszytu w przegladarce mozesz wprowadzaé dane i formuty, tworzy¢ tabele i wy-
kresy oraz zmienia¢ formatowanie. Aby wprowadzi¢ formute, wpisz znak réwnosci (=), a nastepnie for-
mute lub funkcje.

|E|Aplikacja Excel Web App wygladem i sposobem dziatania przypomina program Excel.

Klikniecie karty Plik umozliwia zapisanie kopii skoroszytu lub pobranie migawki zawierajacej tyl-
ko wartosci i formatowanie, bez danych dynamicznych.
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e Karta Narzedzia gtowne zawiera polecenia stuzace do formatowania tekstu i komérek, dodawania
wierszy i kolumn oraz ponownego obliczania danych.

e Karta Wstawianie umozliwia dodawanie wykreséw, tabel i hipertgczy do arkuszy.

W ustudze SkyDrive aplikacja Excel Web App umozliwia wstawianie funkcji przy uzyciu interfejsu okna dia-
logowego, wykonywanie autosumowania, a takze dodawanie, usuwanie i drukowanie arkuszy oraz zmie-
nianie ich nazw. Te funkcje nie sg dostepne w przypadku, gdy aplikacja Excel Web App jest uzywana
w witrynie programu SharePoint 2010.

e W aplikacji Excel Web App zmiany sg zapisywane automatycznie. Przycisk Cofnij umozliwia po-

zbycie sie niepozgdanych zmian.

@Jeéli nad skoroszytem pracujg inne osoby, mozna sprawdzié, kim sg, klikajagc w prawym dolnym rogu
okna przegladarki.

Aplikacja Microsoft Excel Web App pozwala korzystac z programu Microsoft Excel rowniez w przegladarce
sieci Web, umozliwiajac prace ze skoroszytami bezposrednio w witrynie sieci Web, w ktdrej sg one prze-
chowywane.

Cwiczenie 2. Praca z danymi dynamicznymi

Podczas wyswietlania arkusza kalkulacyjnego uzytkownik obserwuje interakcje z danymi dynamicznymi.
Sortuje i filtruje kolumny lub rozwija tabele przestawne, aby zobaczy¢ relacje i trendy. Ponownie oblicza
wartosci i odswieza dane.

Outa. Kmeartat abeichushowy Wizywitls okre -

Kwoli sgrredudy |nterneiov Edyblety kodorme 0
+ Bty iety wieescy « Abzesorn Kategeorie procuktdm
LB ENY 3
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NOTS0963 320072814 106051250

Rysunek 27. Praca z danymi dynamicznymi w arkuszu kalkulacyjnym

W tym celu nalezy:
1. Przejs¢ do biblioteki dokumentéw na witrynie zespotu platformy EduNet.

2. Klikngé tgcze skojarzone z odpowiednim skoroszytem programu Excel.

Skoroszyt zostanie otwarty w aplikacji Excel Web App w trybie umozliwiajgcym wyswietlanie, sorto-
wanie, filtrowanie, ponowne obliczanie i od$wiezanie danych.
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Cwiczenie 3. Edytowanie arkusza kalkulacyjnego w przegladarce

Podczas edytowania arkusza kalkulacyjnego w przegladarce mozna zmieniac¢ dane, wprowadzaé lub edy-
towac formuty i stosowac podstawowe opcje formatowania w arkuszu kalkulacyjnym.
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Rysunek 28. Edycja arkusza kalkulacyjnego w przegladarce — przyktad

W tym celu nalezy:

1. Przejs¢ do biblioteki dokumentéw w witrynie zespotu platformy EduNet a nastepnie klikng¢ t3-
cze skojarzone z odpowiednim skoroszytem programu Excel.

2. Klikna¢ pozycje Edytuj w przegladarce.
Aby wprowadzi¢ w skoroszycie zmiany niedostepne z poziomu przegladarki nalezy:
1. Na karcie Narzedzia gtéwne klikng¢ pozycje Otwoérz w programie Excel.

2. Zapisac skoroszyt w programie Excel.
Skoroszyt zostanie zapisany w witrynie EduNet.

Cwiczenie 4. Wspdlna praca nad arkuszem kalkulacyjnym

W przypadku arkusza zapisdw czy projektu grupowego mozna pracowacé¢ w tym samym skoroszycie row-
noczesnie z innymi osobami. Nie trzeba juz rozsytac listy pocztg e-mail ani czekaé¢, az wspdtpracownik
przekaze informacje z powrotem do witryny EdulNet.
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Osoby edytujace obecnie ten skoroszyt
Ewa Clesielska

Anna Misiec

3 Oscby edytujace: 2

Rysunek 29. Komunikat dotyczacy wspdlnej edycji arkusza kalkulacyjnego

Aby edytowac arkusz kalkulacyjny w przegladarce nalezy:

1. Klikng¢ tacze skojarzone ze skoroszytem programu Excel i skopiowaé adres URL wyswietlony
w przegladarce sieci Web, a nastepnie skopiowa¢ do wiadomosci e-mail lub wiadomosci btyska-
wicznej wysytanej do uzytkownikdw, z ktérymi chcemy pracowaé.

2. W aplikacji Excel Web App klikngé pozycje Edytujw przegladarce, aby edytowac skoroszyt.

Odbiorcy wiadomosci bedg mogli klikngé wystane tacze, aby edytowad skoroszyt w tym samym cza-
sie. Zmiany wprowadzane przez inny uzytkownikdw beda widoczne na biezaco.

Cwiczenie 5. Integracja z programem Excel

Aplikacja Excel Web App umozliwia wspdlng prace nad skoroszytem bezposrednio w witrynie zespotu
platformy EduNet. Jest to istotne na przyktad w sytuacjach, gdy uzytkownik utworzy skoroszyt w pro-
gramie Microsoft Excel i bedzie chciat go opublikowaé w witrynie zespotu platformy EduNet, aby umoz-
liwi¢ innym osobom korzystanie z danych dynamicznych, a moze nawet wprowadzanie danych. Czasami
moze byc tez konieczna wspotpraca z uzytkownikiem innej wersji programu Excel.

W tym celu po utworzeniu przyktadowego skoroszytu w programie Microsoft Excel nalezy:
1. Na karcie Plik nalezy klikng¢ pozycje Zapisz i wyslij.

2. Klikng¢ polecenie Zapisz w sieci Web lub Zapisz w programie SharePoint.
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Rysunek 30. Integracja z programem Excel — wybdr polecenia Zapisz w sieci Web

Po wykonaniu tych czynnosci skoroszyt mozna wyswietli¢ i edytowa¢ w przegladarce lub ponownie
otworzy¢ w programie Excel.
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Skoroszytow nie trzeba tworzy¢ w programie Excel 2010, aby méc je otwieraé w aplikacji Excel Web App.
W celu zapewnienia najlepszej zgodnosci warto uzywac programu Office Excel 2003 lub nowszego albo
programu Excel 2008 dla komputeréw Mac w wersji 12.2.9 bgdz programu Excel 2011 dla komputeréw
Mac. W przypadku korzystania z programu Excel 2003 nalezy zainstalowa¢ najnowszy dodatek Service
Pack i zapisywac skoroszyty na komputerze w formacie plikdw xlsx. Nastepnie skoroszyt mozna przekazac
do witryny zespotu platformy EdulNet, w ktorej skonfigurowano aplikacje Office Web Apps.

Cwiczenie 6. Wyswietlanie skoroszytu na platformie edukacyjnej EduNet

Otwarcie skoroszytu w ustudze platformy EduNet powoduje, ze aplikacja Excel Web App otwiera skoro-
szyt w przegladarce, umozliwiajgc poruszanie sie w jego obrebie, sortowanie, filtrowanie, rozwijanie
i zwijanie tabel przestawnych, a nawet ponowne obliczanie skoroszytu.

Ponadto mozna uzy¢ polecenia Znajdz, aby wyszuka¢ wyrazy lub frazy. Podobnie jak w przypadku strony
sieci Web, mozna zaznaczy¢ i skopiowac zawartos¢ w arkuszu, a nastepnie wklei¢ jg w innej aplikacji.

Cwiczenie 7. Edycja dokumentu Excel w przegladarce

W celu wprowadzenia zmian w skoroszycie nalezy klikng¢ pozycje Edytuj w przegladarce, aby zmieniac
dane, wprowadza¢ lub edytowac formuty oraz stosowaé podstawowe formatowanie.
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Rysunek 31. Edycja dokumentu Excel Web App w przegladarce

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze po kliknieciu w gérnym menu pozycji Dane uzytkownik moze wykona¢ dodat-
kowe operacje w dokumencie.
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W widoku do edycji mozna wpisywac i formatowac tekst w zwykty sposdb, a takze uzywac polecen wyci-
nania, kopiowania i wklejania oraz cofania i ponawiania. Aby wprowadzi¢ formute, nalezy przejsc¢
do odpowiedniej komérki, wpisa¢ znak rownosci (=), a nastepnie wpisa¢ formute lub funkcje.

Mozna réwniez dodawac tabele i hipertacza. Aby je doda¢, przejdz na karte Wstawianie. Jesli celem jest
dodanie wykresu nalezy zaznaczyé zakres komdrek, na podstawie ktdrych ma zostaé utworzony wykres
a nastepnie przejs¢ na karte Wstawianie i wybraé odpowiedni typ wykresu.

Aplikacja Excel Web App automatycznie zapisuje skoroszyt podczas pracy uzytkownika. Wprowadzonych
zmian nie trzeba zapisywac. W przypadku wprowadzenia zmian, ktére nie powinny zosta¢ zachowane,
nalezy uzy¢ polecenia Cofnij lub nacisnaé klawisze CTRL+Z (w systemie Windows) albo 38+Z (na kompute-
rze Mac).

Cwiczenie 8. Wspodtpraca z innymi osobami w aplikacji Excel Web App

Jesli skoroszyt zostanie udostepniony do edycji innym osobom, wspétpracownicy witryny zespotu plat-
formy EduNet beda mogli pracowaé nad nim w tym samym czasie co uzytkownik

Taka metoda sprawdza sie dobrze, jesli w skoroszycie s3 gromadzone informacje pochodzace od grupy
0s6b, na przyktad lista informacji lub dane projektu grupowego. Nie trzeba juz rozsyta¢ list pocztg e-mail
ani czekaé, az wspotpracownik przekaze informacje z powrotem na serwer.

Podczas edytowania skoroszytu aplikacja Excel Web App pokazuje, czy pracujg nad nim réwniez inni
uzytkownicy.
Aby zaprosic¢ innych uzytkownikdéw do pracy na skoroszytem nalezy:

1. Zapisac skoroszyt w witrynie zespotu dostepnej dla wspétpracownikow.

2. Zaprosic inne osoby do pracy nad skoroszytem.

P skopiowacé adres internetowy skoroszytu wyswietlany w przegladarce a nastepnie wklei¢ go
do wiadomosci.

klikng¢ karte Plik w aplikacji Excel Web App
kliknij pozycje Udostepnij i dodac osoby, ktéorym ma zostaé udostepniony skoroszyt
kliknij pozycje Zapisz a nastepnie zredagowa¢ wiadomos¢.

v Vv v Vv

edytowac skoroszyt w aplikacji Excel Web App. Biezgcy wspoétpracownicy bedg widoczni na pasku
stanu.

Osoby edytujace obecnie ten skoroszyt
Ewa Clesielska

Anna Misiec

‘ﬁ Oscby edytujace: 2 «

Cwiczenie 9. Edycja w programie Excel

Edycja w aplikacji Excel Web App jest przydatna w przypadku koniecznosci szybkich zmian lub wspdtpra-
cy z innymi osobami. W celu uzyskania dostepu do petnego zestawu funkcji programu Excel nalezy klik-
nac karte Plik, a nastepnie klikng¢ polecenie Otworz w programie Excel.

Aplikacja Excel Web App udostepnia skoroszyt bezposrednio w aplikacji komputerowej programu Excel,
w ktdrej mozna uzywacd bardziej zaawansowanych funkcji. Mozna na przyktad modyfikowaé ustawienia
wykresu lub tabeli przestawnej. Klikniecie przycisku Zapisz w programie Excel powoduje ponowne zapi-
sanie skoroszytu w bibliotece witryny zespotu.
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Funkcja otwierania skoroszytéw w aplikacji komputerowej programu Excel bezposrednio z przegladarki

jest obstugiwana w przeglgdarkach Firefox, Internet Explorer (w systemie Windows) i Safari (na kompute-
rach Mac). W systemie Windows korzystanie z tej funkcji wymaga programu Excel 2003 lub nowszego
(w przypadku korzystania z przegladarki Firefox wymagany jest program Excel 2010).

Temat 3. Praca z prezentacjami programu PowerPoint

Cwiczenie 1. Poznanie podstawowej budowy okna aplikacji PowerPoint Web
App

W celu korzystania z aplikacji Power Point Web App nalezy zapoznac sie z podstawowg budowa okna.

6

Narzedzia gtdwne | Wistawianie  Widok

3

“ Slajd6z7 P

2

Rysunek 32. Podstawowa budowa okna aplikacji PowerPoint Web App

|I|Widok do czytania umozliwia przegladanie kolejnych slajdéw prezentacji i czytanie notatek.

Poruszanie sie pomiedzy slajdami lub przejscie do kolejnego efektu na tym samym slajdzie. Klikniecie
pozycji Notatki powoduje otwarcie lub zamkniecie okienka notatek.

@Klikniecie pozycji Rozpocznij pokaz slajdéw umozliwia wyswietlenie prezentacji na petnym ekranie. Jesli
do komputera jest podtgczony projektor, to w tym trybie mozna przedstawié pokaz slajdow.
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@Klikniecie pozycji Edytuj w przegladarce umozliwia edytowanie prezentacji w przegladarce. Klikniecie
pozycji Otwérz w programie PowerPoint umozliwia prace z prezentacjg w aplikacji komputerowej programu
PowerPoint.

|E|W widoku do edycji mozna dodawac i usuwaé slajdy oraz edytowac ich zawartosé.

|E|Ap|ikacja PowerPoint Web App wyglagdem i sposobem dziatania przypomina program PowerPoint.

e Na karcie Plik kliknij pozycje Drukuj, aby wydrukowa¢ pokaz slajdéw (w widoku do czytania lub w
widoku edycji).

e Na karcie Narzedzia glowne znajdujg sie polecenia umozliwiajgce formatowanie tekstu. Karta Na-
rzedzia gtéwne umozliwia réwniez dodawanie, usuwanie, duplikowanie i ukrywanie slajdow.

e Karta Wstawianie umozliwia dodawanie obrazéw, grafik SmartArt, hipertaczy i obiektédw clipart.
Obiekty clipart pochodzg z kolekcji obrazéw dostepnej w witrynie Office.com.
Karta Widok umozliwia przefaczenie do trybu przegladania lub uruchomienie pokazu slajdéw.

e Aplikacja PowerPoint Web App automatycznie zapisuje zmiany. Przycisk Cofnij umozliwia pozby-

cie sie niepozgdanych zmian.

Aplikacja Microsoft PowerPoint Web App pozwala korzystac¢ z programu Microsoft PowerPoint réwniez
w przegladarce sieci Web, umozliwiajac prace z prezentacjami bezposrednio w witrynie sieci Web, w kto-
rej sy one przechowywane.

Cwiczenie 2. Wyswietlanie prezentacji w przegladarce

Aplikacja PowerPoint Web App umozliwia wyswietlanie slajdéw zespotu lub przegladanie prezentacji
w przegladarce sieci Web, bez koniecznosci czekania, az program PowerPoint otworzy prezentacje
na komputerze.

W celu wyswietlenia prezentacji w przegladarce nalezy:
1. Przejs¢ do biblioteki dokumentéw w witrynie zespotu.
2. Klikng¢ tacze skojarzone z odpowiednig prezentacjg programu PowerPoint.

3. Aby nawigowaé miedzy slajdami nalezy klika¢ przyciski strzatek u dotu ekranu. Mozna réwniez klik-
ng¢ w gbrnej czesci okna pozycje Rozpocznij pokaz slajdéw, aby odtworzyé pokaz slajdéw w widoku
petnoekranowym.
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E Witryna zespotu * Dokumenty * ja_zrealizowac_projekt_edukacyjny_w_gimnazjum_szk.ppt Anna Novalk -

W [P Ctwirz w progiamie PowerPoint | [ Edytuj w przegladarce [T Rozpoczni pol

CeO
CENTRUM EDUKAC]I
OBYWATELSKIE]

Jak zrealizowac projekt edukacyjny
w gimnazjum?

| B S T
5 [ g I
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e " alnyiprojekt ll.’fﬂaﬂ-‘lz ﬂ

www.ceo,org.pl/portal/projekt

Rysunek 33. Wyswietlanie prezentacji w przegladarce na witrynie zespotu — przyktad (Zrédto:
http://www.ceo.org.pl)

Cwiczenie 3. Szybkie dodawanie slajdéw

Jedli jest konieczne dodanie kilku slajdéw do prezentacji, mozna to zrobi¢ szybko w przegladarce.

W tym celu nalezy:

1. Przejs¢ do biblioteki dokumentéw w witrynie zespotu np. projektu edukacyjnego Kulturra, a nastep-
nie klikng¢ tacze skojarzone z odpowiednia prezentacjg programu PowerPoint.

2. Klikna¢ pozycje Edytuj w przegladarce.
3. Na goérnej wstazce klikngé pozycje Nowy slajd.

4. Dodac tresci na nowy slajd i zapisaé¢ zmiany w prezentacji.
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Rysunek 34. Dodawanie nowego slajdu do prezentacji
Aby wprowadzi¢ w prezentacji zmiany niedostepne z poziomu przegladarki nalezy wykonaé ponizsze
czynnosci:

1. Na karcie Narzedzia gtowne klikngé pozycje Otworz w programie PowerPoint.

2. Zapisa¢ prezentacje w programie PowerPoint. Prezentacja zostanie zapisana w witrynie progra-
mu SharePoint.

Cwiczenie 4. Integracja witryny zespotu z programem PowerPoint

Przypusémy, ze uzytkownik witryny na platformie EduNet tworzy prezentacje w programie Microsoft
PowerPoint. Chce jg ogtosi¢ w witrynie sieci Web, tak aby inni uzytkownicy mogli jg wyswietli¢ lub przed-
stawi¢ jako pokaz slajdéw. Co jednak ma zrobié, gdy po ogtoszeniu prezentacji zauwazy, ze nie dodat
jednego ze slajdéw? Moze szybko naprawic ten btad bezposrednio na witrynie zespotu.

W programie Microsoft PowerPoint 2010 mozna rozpoczac¢ korzystanie z aplikacji PowerPoint Web App,
zapisujac prezentacje w bibliotece witryny zespotu.

1. Na karcie Plik nalezy klikngé pozycje Zapisz i wyslij, a nastepnie klikng¢ polecenie Zapisz w sieci Web
lub Zapisz w programie SharePoint.
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Formatowanie
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Rysunek 35. Zapisywanie prezentacji w ustudze platformy EduNet

Prezentacja bedzie dostepna do podgladu lub szybkiego przedstawienia, edytowania w przegladarce
lub ponownego otwarcia w programie PowerPoint.

Uzytkownik aplikacji Office Web Apps nie powinien tworzy¢ prezentacji w programie PowerPoint 2010,
aby otwierac je w aplikacji PowerPoint Web App.. W przypadku programu PowerPoint 2003 nalezy zainstalo-
wac najnowszy dodatek Service Pack i zapisywac prezentacje na komputerze w plikach pptx. Nastepnie moz-
na przekazaé prezentacje do witryny zespotu na platformie EdulNet.

Cwiczenie 5. Edytowanie dokumentu PowerPoint w przegladarce

Aby wprowadzi¢ zmiany w prezentacji, nalezy:
1. Przejs¢ do biblioteki witryny zespotu na platformie EdulNet.

2. Klikng¢ polecenie Edytujw przegladarce.

Podréze w tym roku
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3. W widoku do edycji mozna dodawacd i usuwaé zawartos¢, a takze formatowac tekst. Ponadto mozna
dodawaé, usuwac, duplikowad i ukrywad slajdy.

9

Kliknij, aby dodac tytut

* KN, eby dodad tekat * KBkl aby dodal telat

Mozna ponadto dodawac grafiki SmartArt, obrazy, hipertgcza i obiekty clipart. Obiekty clipart pochodza
z kolekcji obrazéow dostepnej w witrynie Office.com. Aby je doda¢ nalezy klikngé karte Wstawianie.

Aby dodac¢ efekty albo wprowadzi¢ zmiany w grafice SmartArt, obrazie lub obiekcie clipart nalezy klikng¢
odpowiedni obraz, a nastepnie uzyj narzedzi dostepnych na wyswietlonej karcie (Narzedzia grafiki SmartArt
lub Narzedzia obrazow).

Aby sprawdzié¢, jak wprowadzone zmiany bedg wygladaty w prezentacji, nalezy wrdci¢ do widoku
do czytania. Na karcie Widok nalezy klikngé pozycje Widok do czytania. Mozna réwniez klikng¢ pozycje Po-
kaz slajdow, aby wyswietli¢ podglad pokazu slajdow, tacznie z przejsciami i animacjami.

Aplikacja PowerPoint Web App automatycznie zapisuje prezentacje podczas pracy. Wprowadzonych
zmian nie trzeba zapisywac. W przypadku wprowadzenia zmian, ktdre nie powinny zostaé¢ zachowane,
nalezy uzyé polecenia Cofnij lub nacisng¢ klawisze CTRL*+Z (w systemie Windows) albo 38+Z (na kompute-
rze Mac).

Bezposrednie otwieranie wyswietlanych w przegladarce prezentacji w aplikacji komputerowej programu
PowerPoint jest obstugiwane w przegladarkach Firefox, Internet Explorer (w systemie Windows) i Safari

(na komputerach Mac). W systemie Windows korzystanie z tej funkcji wymaga programu PowerPoint
2003 lub nowszego (w przypadku przegladarki Firefox wymagany jest program PowerPoint 2010.

Temat 4. Praca z notesami programu OneNote

Cwiczenie 1. Rozpoczynanie pracy w programie OneNote 2010

W celu rozpoczecia pracy z programem OneNote 2010 nalezy:
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Otworzy¢ notes w programie Microsoft OneNote 2010.
Klikna¢ karte Plik, a nastepnie klikng¢ pozycje Udostepnij.

Klikng¢ notes, ktéry ma zostac zapisany.

wo N e

Kliknag¢ pozycje Sieé, a nastepnie na liscie lokalizacji klikng¢ biblioteke dokumentow.

Jedli na liscie nie ma odpowiedniej biblioteki dokumentéw nalezy klikngé pozycje Przegladaj, aby ja
zlokalizowaé.

4. Klikng¢ pozycje Udostepnij notes.

Program OneNote umozliwia wystanie tgcza do notesu.

W razie potrzeby mozna klikngé pozycje Wyslij tacze poczta e-mail i zredagowaé wiadomosé e-mail.

Nalezy pamietac, ze jedno z faczy w wiadomosci stuzy do otwarcia notesu w aplikacji komputerowej pro-
gramu OneNote, a drugie — do otwarcia notesu w aplikacji OneNote Web App.

Cwiczenie 2. Poznanie budowy okna aplikacji OneNote Web App

W celu pracy z aplikacjg OneNote Web App nalezy zapoznac sie z podstawowg budowg okna.

v 5
/ m Narzedzia gtowne Wstawianie Widok
L 5
L | .
Aatnie : Nl
- Avrwe
4 Impreze w aprawin parks Coeszen
v
..... =
m Z Edytuj (N] Otwéez w programie CneNote . £ Pokaz autordw
Impreze w speawm pwkn Contzes

Rysunek 36. Podstawowa budowa okna aplikacji OneNote Web App

III W widoku do czytania mozna przegladad strony notesu, rozwijac i zwijac¢ sekcje oraz przegladaé po-
przednie wersje strony.
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Klikniecie pozycji Pokaz autorow pozwala sprawdzi¢, kto wprowadzit zmiany na biezgcej stronie. Jest
to mozliwe takze w trybie edycji (karta Widok).

[3] Klikniecie pozycji Edytuj w przegladarce umozliwia edytowanie notesu w przegladarce. Po kliknieciu
pozycji Otworz w programie OneNote mozna korzystac¢ z notesu w aplikacji komputerowej programu One-
Note (wymaga programu Microsoft OneNote 2010).

4] W widoku do edycji mozna dodawaé notatki i stosowac znaczniki przypominajgce o waznych elemen-
tach. Notatki mozna dodawac nawet wtedy, gdy ktos inny pracuje nad danym notesem.

&l Aplikacja OneNote Web App wygladem i sposobem dziatania przypomina program OneNote

e Na karcie Narzedzia gtéwne znajduja sie polecenia umozliwiajgce formatowanie tekstu i spraw-
dzanie pisowni. Stosujac style do tekstu, mozna sprawi¢, ze notatki bedg przypominaty sforma-
towanie dokumenty.

e Karta Wstawianie umozliwia dodawanie tabel, obrazéw i obiektow clipart. Obiekty clipart pocho-
dzg z kolekcji obrazéw, ktore sg dostepne w witrynie Office.com. Za pomoca karty Wstawianie
mozna takze dodawac do notesu nowe sekcje i strony.

e Karta Widok umozliwia przetgczenie z powrotem do trybu przegladania w celu sprawdzenia, kto
wprowadzit jakie zmiany na biezgcej stronie (polecenie Pokaz autoréw), i obejrzenia wczesniej-
szych wersji biezgcej strony. Mozna nawet odrzuci¢ zmiany, przywracajac poprzednig wersje
strony.

e Aplikacja OneNote Web App automatycznie zapisuje zmiany, wiec w celu pozbycia sie niepoza-
danych zmian nalezy uzywac polecenia Cofnij.

Aplikacja Microsoft OneNote Web App pozwala korzysta¢ z programu Microsoft OneNote réwniez
w przegladarce sieci Web, umozliwiajgc prace z notesami bezposrednio w witrynie sieci Web, w ktorej
sg one przechowywane.

Cwiczenie 3. Udostepnianie notatek w organizacji

Aplikacja OneNote Web App umozliwia zespotowi scentralizowane miejsce na witrynie do gromadzenia
notatek, przeprowadzania burzy mézgdéw lub zbierania elementéw, z ktérych zostanie utworzony for-
malny dokument.

W celu udostepnienia notatek na witrynie zespotu platformy EduNet nalezy:
1. Przejs¢ do biblioteki dokumentéw w witrynie zespotu a nastepnie klikngé tacze skojarzone z od-
powiednim notesem programu OneNote.
Notes zostanie otwarty w widoku do edycji, ktéry umozliwia dodawanie notatek.

W razie potrzeby wprowadzenia zmian, ktérych nie mozna wprowadzi¢ w przegladarce nalezy klik-
ng¢ na karcie Narzedzia gtéwne pozycje Otworz w programie OneNote (wymagany jest program OneNote
2010). Aplikacja OneNote Web App automatycznie zapisuje wprowadzone zmiany w witrynie zespo-
tu.

Cwiczenie 4. Przeprowadzanie burzy mézgéw w dokumencie OneNote Web App

Aplikacja OneNote Web App umozliwia prace w notesie rdwnoczesnie z innymi uzytkownikami witryny.
Podobnie jak w przypadku stron typu wiki mozna zobaczy¢, kto wprowadzit okreslone zmiany oraz przy-
wrécic¢ poprzednie wersje stron, jesli ktos wprowadzi niechciane zmiany.

W tym celu nalezy:
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1. Klikngé tacze skojarzone z notesem programu OneNote i skopiowac adres URL wyswietlony w prze-
gladarce sieci Web a nastepnie wklei¢ go w wiadomosci e-mail lub wiadomosci btyskawicznej wysy-
tanej do osdb, z ktérymi uzytkownik chce pracowac.

2. Aby edytowad notes w aplikacji OneNote Web App kliknaé¢ pozycje Edytuj w przegladarce.
Odbiorcy wiadomosci mogg klikng¢ wystane facze, aby edytowaé notes w tym samym czasie. Zmiany
wprowadzane przez innych sg widoczne na biezgco.

3. Aby wyswietla¢ informacje o tym, kto utworzyt dany element zawartosci nalezy klikngé¢ karte Widok,
a nastepnie klikng¢ polecenie Pokaz autoréw.

4. Aby wyswietli¢ wczesniejszg wersje strony, na karcie Widok nalezy klikng¢ pozycje Wersje strony
a nastepnie kliknij sygnature czasowg odpowiedniej wers;ji.

= “
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Rysunek 37. Przeprowadzanie burzy mézgéw w dokumencie OneNote Web App - przyktad

1. Klikngé tacze skojarzone z notesem programu OneNote i skopiowaé adres URL wyswietlony
w przegladarce sieci Web a nastepnie skopiowaé go w wiadomosci e-mail lub wiadomosci bty-
skawicznej wysytanej do osdb, z ktérymi uzytkownik chce wspdtpracowac.

2. W aplikacji OneNote Web App klikng¢ pozycje Edytuj w przegladarce, aby edytowac notes. Odbior-
cy wiadomosci mogg klikngé wystane facze, aby edytowac notes w tym samym czasie. Zmiany
wprowadzane przez inne osoby sg widoczne na biezaco.

3. Aby wyswietla¢ informacje o tym, kto utworzyt dany element zawartosci nalezy klikng¢ karte Wi-
dok, a nastepnie kliknag¢ polecenie Pokaz autorow.

4. Aby wyswietli¢ wczesdniejszg wersje strony, na karcie Widok klikng¢ pozycje Wersje strony, a na-
stepnie klikngé sygnature czasowg odpowiedniej wers;ji.

Cwiczenie 5. Integracja z programem OneNote

Zatézmy, ze uzytkownik tworzy notes w programie Microsoft OneNote 2010. Chce go ogtosi¢ w witrynie
sieci Web, aby inne osoby mogty go przeczytaé, a moze nawet edytowac.

W tym celu nalezy:
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1. W programie OneNote 2010 mozna rozpocza¢ korzystanie z aplikacji OneNote Web App, zapisujac

notes w bibliotece witryny platformy EduNet.

P Na karcie Plik klikng¢ pozycje Udostepnianie, a nastepnie w obszarze Lokalizacja udostepniania klik-

na¢ pozycje Sie¢ Web lub Sieé.

N

Opublikowany notes mozna wyswietlac i edytowac w przegladarce lub ponownie otworzy¢ w programie

OneNote.

Cwiczenie 6. Wyswietlanie i edycja notesu w przegladarce

Po otwarciu notesu na witrynie zespotu platformy EduNet aplikacja OneNote Web App udostepnia notes

w przegladarce.

Tekst mozna wpisywac i formatowac oraz uzywaé polecen kopiowania/wklejania i cofania/ponawiania.
Tekst mozna ponadto formatowac, stosujgc style i opcje formatowania tekstu widoczne na wstazce.
Mozna takze dodawad tabele, obrazy, obiekty clipart i hipertagcza. Obiekty clipart pochodzg z kolekgji

obrazéw dostepnej w witrynie Office.com.
W celu dodania obrazéw do notesu nalezy przejs¢ do karty Wstawianie.

Witryna zespotu » Dokumenty » Notes_projektKulturra

L] Microsoft OneNote Web App

Narzedzia gtowne | Wstawianie idok
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Anna No:

Dobrze zrealizowaé projekt moze tylko dobrze pracujacy zespét. Dlatego nauczyciel powinien przekazaé uczniom np. taka filozofie
zespolowe pracy: Uczniowie! Zanim zaczniecie dzialaé, przyjreyjcie sie... sobie. Jestescie niewielka grupa i racze] dobrze sie
znacie, ale to nie znacay, ze realizujac projekt, nie bedziecie mieli probleméw w komunikowaniu sie. Taka wspéfpraca wymaga
bowiem uzgadniania decyzji, dzielenia obowigzkéw odpowiedzialnosci itp. Musicie temu poéwieci¢ troche uwagi.

Warto wyloni¢ lidera. Bedzie rozdzielat zadania, dbat o obieg informacji, pilnowat terminéw i kontaktowat sie z nauczycielem.
Moina tei pracowaé bez szefa albo wprowadzi¢ ,lidera rotacyjnego”.

Wigksze grupy (powyze] 6 0s6b) podzielcie na mniejsze zespoly (np. pary albo tréjki).

Naucaycielu! Sprawa norm grupowych w trakcie realizacji projekiu, zwlaszcza zespotowego, jest tak wana, 2e warto poswiecié
im odrebna lekcje. Wypisz na tablicy nastepujace zasady:

kazdy bierze odpowiedzialnoié za swoje zadanie;

gdy nie dajesz sobie rady, popros kogos o pomoc;

ostro dyskutujemy, ale sig nie atakujemy i nie ponizamy;

uwaznie stuchamy kazdej osoby;

nie przerywamy wypowiedzi innych;

- [p—
pilnujemy kolejnosci zabierania gtosu i czasu wypowiedzi;
jedli ktoé sie z kimé nie zgadza, to wyraza to uprzejmie;
udzielamy sobie wsparcia i pomocy;
dbamy, aby wszyscy byli zaangazowani w prace;
gdy komus coé sie uda, doceniamy to;
dbamy, by kazdy w grupie czut sie wazny;
ograniczamy pomysly mato twércze.
Przedyskutujcie te zasady tak, by uczniowie zrozumieli, w czym rzecz. Zapytaj np.: ,Co to znaczy, ze pracujac nad projektem,
bedziemy udzielali sobie nawzajem wsparcia. Zrébmy szybka »burze mézgéwi, by sprecyzowaé, jakie zachowania innych oséb
odbieramy jako wsparcie”. Uczniowie — mozesz podzielié ich na podgrupy lub pary — okreélaja, co oni sami odbierajg
jake wsparcie od innych, np.: docenienie pomystu, uémiech, uwazne stuchanie i zainteresowanie. Na koniec ocericie liste —
wyrzuécie punkty, ktére wam odpowiadajg, dodajcie wlasne. Powstanie wasza wlasna lista zasad pracy w zespole.
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Rysunek 38. Edycja dokumentu OneNote Web App

Aplikacja OneNote Web App umozliwia zaznaczanie elementéw pisma odrecznego w celu przeniesienia
lub usuniecia. Ta funkcja nie jest dostepna w przypadku, gdy aplikacja OneNote Web App jest uzywana

w witrynie zespotu platformy EduNet.
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Aplikacja OneNote Web App automatycznie zapisuje notes podczas pracy. Wprowadzonych zmian
nie trzeba zapisywac. W przypadku wprowadzenia zmian, ktére nie powinny zosta¢ zachowane, nalezy
uzy¢ polecenia Cofnij lub nacisng¢ klawisze CTRL+.

Aby sprawdzi¢, jak wprowadzone zmiany wygladajg w notesie nalezy na karcie Widok klikng¢ pozycje
Widok do czytania.

Cwiczenie 7. Wspdtpraca z innymi osobami w zakresie edycji notesu

Jesli notes zostanie udostepniony innym osobom do edycji, znajomi lub wspdtpracownicy mogg praco-
wac réownoczesnie z uzytkownikiem w ramach witryny zespotu platformy EdulNet. Takie rozwigzanie
sprawdza sie dobrze w sytuacji, gdy w notesie sg zbierane informacje od grupy oséb (np. podczas burzy
mozgdw albo pracy nad projektem zespotowym). Notes dziata wéweczas jak witryna typu wiki — wszyscy
uczestniczg w jego tworzeniu. Mozna sprawdzié, jakie zmiany wprowadzili poszczegdlni uzytkownicy

i w razie potrzeby mozna przywrdcié poprzednig wersje strony.

Jesli uzytkownik lub jego wspodtpracownicy majg program OneNote 2010, uzytkownik moze korzystac
z aplikacji komputerowej programu OneNote, podczas gdy jego wspdtpracownicy pracujg nad tym sa-
mym notesem w aplikacji OneNote Web App.

Aby wspodtpracownicy mieli dostep do notesu, nalezy go zachowaé w witrynie zespotu platformy EduNet
do ktérego wspdétpracownicy majg dostep.

Uzytkownik moze zaprosi¢ inne osoby do pracy nad notesem. W tym celu:

1. W programie OneNote 2010 nalezy na karcie Informacje klikng¢ karte Plik.

2. Klikng¢ pozycje Zapro$ inne osoby do tego notesu ponizej nazwy notesu.

Podczas edytowania notesu mozna wyswietli¢ zmiany wprowadzone przez wspoétpracownikoéw, klika-
jac pozycje Pokaz autorow w widoku do czytania lub na karcie Widok w widoku do edycji.
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Na witrynie zespotu platformy EduNet nalezy skopiowaé adres internetowy notesu wyswietlany w prze-
gladarce, a nastepnie wklei¢ go do wiadomosci.

Aby sprawdzié, jakie zmiany zostaty wprowadzone na stronie nalezy:

1. Na karcie Widok klikng¢ pozycje Wersje strony lub w widoku do czytania przejs¢ do okienka nawigacji.

2. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy nazwe strony, a nastepnie klikng¢ polecenie Pokaz wersje.

Narzedzia gtowne
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Udostepnianie notesu

1. Wybierz notes:

T
E_J Notes_projektKulturra -

Jest juz udostepniony w sieci

Recenzja Widok

Motes jest udostepniany kazdemu uzytkownikowi, ktéry ma uprawnienia deostepu do tej lokalizacji:

http://anowik.sharepoint.com/TeamSite/_layouts/OneMote.aspxTid= %2fTeamSite®2fDocuments 32fMotes_proje

=1 Poinformuj innych ufytkownikéw o notesie poczta e-mail

2. Lokalizacja udostepniania:

Siec Web
Uzyskiwanie dostepu do notesu z dowolnego
komputera lub dowolnej przegladarki.Udost...

g=u Siec
?ﬂJ Umozliwia udostepnianie innym
uzytkownikom w sieci lub w programie Sha...

3. Lokalizacja sieciowa:

http://anowik.sharepoint.com/TeamSite/Documents/

Ostatnio uzywane lokalizagje
[ 1

Documents

http://anowik.sharepoint.com/Team5it...

1

Przegladaj

-

Udostepnij
notes

e

Rysunek 39. Zapraszanie do wspodtpracy innych uzytkownikdw nad dokumentem OneNote Web App

Cwiczenie 8. Edycja w programie OneNote

Edycja w aplikacji OneNote Web App przydatna jest na przyktad w przypadku szybkich zmian lub wspoét-
pracy z innymi osobami. W celu uzyskania dostepu do petnego zestawu funkcji programu OneNote nale-

2y:

1. Klikng¢ karte Plik.

2. Klikngé polecenie Otwérz w programie OneNote.
Aplikacja OneNote Web App otwiera notes bezposrednio w aplikacji komputerowej programu OneNote,
w ktérej mozna uzywac bardziej zaawansowanych funkcji — na przyktad korzystaé¢ z notatek audio

lub dostosowywac znaczniki notatek. Wprowadzone zmiany sg automatycznie zapisywane na serwerze

sieci Web.

Aby mozna byto korzystac z polecenia Otworz programu OneNote w aplikacji OneNote Web App, na kom-
puterze musi by¢ zainstalowany program OneNote 2010. Wymagany jest takze program Internet Explorer

lub Firefox.
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