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1. Wstep

Kujawsko-Pomorska Platforma Edukacyjna zostata zaopatrzona w aplikacje Skype dla firm
umozliwiajgcg komunikacje miedzy uzytkownikami platformy Edupolis w trybie synchronicznym.

Aplikacja umozliwia wysytanie wiadomosci btyskawicznych, branie udziatu w spotkaniach w trybie
online oraz prowadzenie audio i wideokonferencji z wieloma uzytkownikami jednoczesnie. Jest ona
rowniez wyposazona w narzedzia tworzgce wirtualne srodowisko pracy wspierajgce prace grupowa.
Narzedzia te umozliwiajg m.in. wspodtdzielenie pulpitu, wspdlng edycje dokumentéw w czasie
rzeczywistym oraz prace na wspétdzielonej tablicy interaktywnej.

Skype dla firm — Dokumentacja uzytkownika Strona 4
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2. Rozpoczecie pracy

2.1. Pobranie i instalacja aplikacji Skype dla firm

Aby pobrac¢ i zainstalowac aplikacje Skype dla firm, nalezy najpierw zalogowac sie do platformy
Edupolis i przejs¢ do Podsystemu biurowego Kujawsko-Pomorskiej Platformy Edukacyjnej tj. aplikacji
Office 365.

Aby przejsc¢ do aplikacji Office 365, nalezy:
® po przejsciu do portalu Kujawsko-Pomorskiej Platformy Edukacyjnej klikng¢ zaktadke Logowanie,

e edUpOlis O PORTALU ZASOBY EDUKACY|NE PLACOWKI OSWIATOWE KONTAKT LOGOWANIE
1y

® wpisacé adres e-mail i hasto logowania do platformy,
® klikngé przycisk Zaloguj,

edupolis.pl

Zaloguj za pomocg konta stuzbowego

test@edupolis.pl

rrsEssEsEEEREEREEE .

Mie wylogowuj mnie

Zaloguj Anuluj

Mie mozesz uzyskad dostepu do konta?

Mie masz konta przypisanego przez Twoje migjsce pracy lub nauki?

“aln

Zalogyj sie za pomocg konta Microsoft

Skype dla firm — Dokumentacja uzytkownika
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Aby odzyskaé zapomniane hasto, nalezy na stronie logowania klikngé link Nie mozesz uzyska¢
dostepu do konta? i postepowac zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie. Dodatkowo, w
przypadku pierwszego logowania do platformy, konieczne jest zapoznanie sie z regulaminem
Kujawsko-Pomorskiej Platformy Edukacyjnej i jego zaakceptowanie.

® po przejsciu do Platformy Edukacyjnej rozwingé menu gtdwne platformy dostepne przez przycisk

Menu E znajdujacy sie w lewym gérnym rogu ekranu,
® klikngé kafelek Podsystem biurowy.

Edupol.is Zasoby edukacyjne

dla klas 1-vI regionalne

i &

Podsystem
Gry miejskie woje zadania Podsystem biurowy

B

Telewizja internetowa

Po przejsciu do Podsystemu biurowego automatycznie zostanie wyswietlona strona gtéwna aplikacji

Office 365, w obrebie, ktérej nalezy:

® przej$¢ do pobierania aplikacji Skype dla firm poprzez klikniecie linku Zainstaluj pakiet jezykowy
Skype dla firm (jak zaznaczono ponizej),

Strona

Witaj, Anna.

OneNote dla nauczycieli
Lopmuaigs oo 2Es pe Delve Video w ne «cel Online CneNote Online
uczniéw, Ulatw uczniom wspélprace ze
soba.

Utworz notes zajec w programie OneNote

dla 1irm

sylaj wiadomosci blyskawiczne, bierz udziat w spotkaniach w trybie online i prowads rozmowy telefoniczne.
Zainstaluj pakiet jezykowy Skype dia firm

Skype dia firm
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e w otwartej zaktadce Skype dla firm z rozwijanej listy Jezykwybrac jezyk polski,
¢ klikngélink zaawansowane aby wybrac¢ odpowiednig wersje aplikacji (32 lub 64 bitowa*),

* Wersja aplikacji zalezy od typu Twojego systemu Windows. Jesli nie wiesz, jakg wersje wybrac
przejdz do informacji o swoim komputerze klikajgc przycisk Start, wpisujgc hasto "Komputer", prawym
przyciskiem myszy klikajac pozycje Komputer, a nastepnie wybierajac polecenie Witasciwosci —
odpowiednia wersja bedzie wyswietlona w sekcji Typ systemu. W zaleznos$ci od Twojego

systemu operacyjnego sprawdzanie typu systemu moze sie nieco réznic.

¢ klikng¢ przycisk Zainstaluj — plik instalacyjny zostanie automatycznie pobrany na Twdj dysk.

Skype dla firm
OneDrive

Narzedzia i dodatki
Konfiguracja komputera

Telefon i tablet

Skype dla firm

ziat w spotkaniach w trybie online | prowadz rozmouy telefoniczne.

Jezyk: Wersja

[poiski (Poisia)

duler programu Skype diz firm

aby dofaczac do spotkan programu Skype dia firm | zarzadzaé nimi, mozesz uzywaé narzedzia Narzedzie Web Scheduler programu Skype dia

Aby zainstalowac aplikacje Skype dla firm na swoim urzadzeniu, nalezy:
® uruchomic pobrany plik instalacyjny (EXE),
® poczekad az aplikacja zostanie zainstalowana.

Instalacja pakietu Office odbywa sie w tle (35%) x

Mazesz korzystad ze swoich programdw, ale nie przechodz do
trybu offline ani nie uruchamiaj kemputera ponownie.
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2.2. Uruchamianie i logowanie do aplikacji Skype dla firm

Aby uruchomié aplikacje Skype dla firm, nalezy:
¢ klikng¢ ikone Skype for Business 2015 tj. wybrac jg z menu Start systemu Windows.

Aby zalogowac sie do aplikacji Skype, nalezy:

® w polach Adres logowaniai Hastowpisa¢ odpowiednio adres e-mail i hasto logowania do platformy
Edupolis,

® klikngé przycisk Zaloguj.

@ Skype dla firm - 0 X

Skype dla firm

Logowanie -

Adres logowania:
test@@edupolis.pl

Zmier
Uzyj adresu logowania dla Twojej arganizagji — nie nazwy
uzytkownika Skype'a ani konta Microsoft

Dowiedz sie wiece)

Hasto:

| Zapisz moje hasto

Zaloguj jako:
] Dostepny =

Zaloguj sie

£ Microsoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone,

Skype dla firm — Dokumentacja uzytkownika Strona 8
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2.3. Okno gtéwne aplikacji Skype dla firm

Po uruchomieniu aplikacji i zalogowaniu sie do swojego konta Edupolis automatycznie otwarte
zostanie okno gtéwne aplikacji Skype dla firm. Okno gtéwne aplikacji sktada sie z nastepujacych
elementéw:

Twoj opis
® Skype dia firm ® - O %
Co sie dzieje dzisiaj?
Informacje Anna Nowak Karty
o Tobie Dostepny ¥ |
Ustaw swojz lokalizage *

@
L] -
N - 0 = b e—— Ustawienia
Wyszukiwanie

kontaktow | ————®znajd: osobe Q
grup GRUPY STATUS RELACIE MNOWE L
4 ULUBIONE -

Urszula Una — Dostepny — Z obstuga wideo

4 TNME KOMTAKTY 4)

Filip Bobek — Niedostepny
Twoje
Jan Nowakowski — Niedostepny r kontakty

Maja Brukselka — Niedostepny 1 dzieri

Zosia Mita — Niedostepny

® sekcja Twdj opis—umozliwia wpisanie swojego wtasnego opisu, ktéry zobaczg inni uzytkownicy, gdy
wyswietlg Twojg wizytdwke,

® sekcja Informacje o Tobie— umozliwia zmiane zdjecia profilowego, statusu dostepnosci i ustawienie
swojej lokalizacji,

® Karty:

o karta Kontakty — zawiera liste kontaktéw umozliwiajgcg sprawdzenie statusu dostepnosci
poszczegdlnych uzytkownikdéw (np. dostepny, zajety, zaraz wracam) oraz nawigzanie kontaktu z
wybranymi osobami,

o karta Konwersacje — zawiera Twoje ostatnie konwersacje prowadzone przez Skype dla firm,
umozliwiajgc m.in. ich kontynuacje,

o karta Spotkania —zawiera liste zblizajgcych sie spotkan skonfigurowanych przez organizatorow w
obrebie narzedzia Kalendarz, umozliwiajgc bezposrednie dotgczenie do spotkania online,

e Ustawienia — klikniecie ikony Opcje 'n'umozliwia dostosowanie podstawowych ustawien aplikacji
do swoich preferencji, natomiast klikniecie strzatki Wiecej (obok ikony Opcje) umozliwia przejscie do
dodatkowych ustawien,

® pole ZnajdZ osobe— umozliwia odnalezienie innych uzytkownikdéw i grup z sieci Edupolis (lub spoza
niej) i dodanie ich do Twoich kontaktéw,

® |ista Twoje kontakty — lista os6b dodanych do Twoich kontaktéw wraz ze statusami dostepnosci,
umozliwiajgca komunikowanie sie z wybranymi osobami.

Skype dla firm — Dokumentacja uzytkownika
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3. Najwazniejsze czynnosci uzytkownikow
aplikacji

3.1. Dodawanie i usuwanie kontaktéw/grup

W obrebie aplikacji Skype dla firm mozliwe jest zarébwno nawigzywanie kontaktu z uzytkownikami/
grupami* z sieci Edupolis jak i zinnymi Twoimi znajomymi posiadajgcymi konto programu Skype.

* Tworzenie grup mozliwe jest z poziomu narzedzi wchodzacych w sktad pakietu Office 365 tj. Poczta,
Kalendarz, Kontakty oraz OneDrive. Aplikacja Skype dla firm umozliwia szybkie odnajdywanie tych grup
i nawigzanie kontaktu z wszystkimi ich cztonkami poprzez dodanie wybranej grupy do listy kontaktow.
Aby dowiedzie¢ sie wiecej na temat funkcji grupy przejdz do dokumentu Poczta, Kalendarz, Kontakty,
Zadania iOneDrive - Dokumentacja uzytkownika.

Aby dodac odpowiednig osobe lub grupe do listy Twoich kontaktéw, nalezy:

® przej$é do karty Kontakty,

e wpolu Znajd7 osobewprowadzié¢ imie i nazwisko/adres e-mail uzytkownika lub nazwe grupy — wyniki
wyszukiwania sg aktualizowane dynamicznie w czasie wpisywania umozliwiajagc wybranie
odpowiedniego wyniku,

e okresli¢ miejsce wyszukiwania kontaktéw tj. wybrac jeden z filtrow: Moje kontakty lub Katalog
Skype'a(widoczne ponizej pola wyszukiwania),

® klikng¢ prawym przyciskiem myszy na osobe lub grupe, ktérg chcesz dodac do listy kontaktéw,

* wybrac opcje Dodaj do listy kontaktow.

® Skype dla firm 9 - 8 X

Praca z domu

Anna Nowak
Na spotkaniu ¥
[ ] Ustaw swoja lokalizagie ™

- 0 = o~

anna x

MOJE KONTAKTY KATALOG SKYPE'A

Anna Bal — Niedostepny1 dzieri
Wiyélij wiademaosé blyskawiczng
Anna G Polacz »
Bozpocznij polaczenie wideo
Anna K Wiyélij wiademosé e-mail
Zaplanuj spotkanie
Anna K Kopiuj
Znajdi poprzednie konwersacje

ANNA | Dodaj do ulubionych

Dodaj do listy kontaktéw D]
Anna K Oznakuj dla alertéw o zmianie statusu

Zmien relacje okreslajaca poziom prywatnosci »
Anna L: Wyswietl wizytdwke

B)W/NX€el:'¥ Domysinie aplikacja wyszukuje kontakty i grupy znajdujgce sie w ksigzce kontaktowej sieci
Edupolis (filtr Moje kontakty). Aby wyszuka¢ swoich znajomych spoza sieci Edupolis, nalezy
wprowadzi¢ imie i nazwisko, nazwe uzytkownika Skype, adres e-mail, numer telefonu lub nazwe

Skype dla firm — Dokumentacja uzytkownika Strona 10
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lokalizacji i przejs¢ do filtru Katalog Skype'a. W przypadku oséb spoza Twojej sieci aplikacja wysle
prosbe o szczegétowe dane uzytkownika — dopiero gdy prosba zostanie zaakceptowana, bedziesz magt/
mogta kontaktowac sie z tg osoba.

Jesli w wynikach wyszukiwania jest wiecej niz jedna osoba lub grupa pasujgca do wpisanych kryteriow i
nie jeste$ pewien/pewna, ktéra jest odpowiednia, kliknij na nig prawym przyciskiem myszy i wybierz
opcje Wyswietl wizytowke, aby wyswietli¢ dodatkowe informacje o osobie lub grupie.

Aby usunac osobe z listy kontaktow, nalezy:

® klikng¢ prawym przyciskiem myszy na osobe, ktdrg chcesz usungé z listy kontaktéow,
* wybrac opcje Usun z listy kontaktéw,

® potwierdzi¢ chec usuniecia osoby.

Dodaj do ulubionych

Kopiuj kentakt do 3
Przenies kontakt do 3
Usun z grupy

Usun z listy kontaktow L\\)
Oznakuj dla alertéw o zmianie statusu
Zmien relacje okreslajaca poziom prywatnosci »

Wyéwietl wizytéwke

Aby usunaé grupe z listy kontaktéw, nalezy:

® klikngé prawym przyciskiem myszy na nazwe grupy, ktérg chcesz usungé z listy kontaktéw,

* wybrac opcje Usun grupe — grupa wraz z wszystkimi jej cztonkami zostanie automatycznie usunieta z
listy Twoich kontaktow.

4 [ 1]
(AR 5 I'\\S Wyslij wiadomos¢ blyskawiczna

Anna N Rozpocznij potaczenie konferencyjne
@ Pracazd Rozpocznij potaczenie wideo

Wyslij wiadomosé e-mail

Uczerib _ _
Zaplanuj spotkanie
4 GRUPA ALT 2% Kopiuj
Znajdi poprzednie konwersacje
Nauc
(] z Rozwin podgrupy
Przenies grupe w gare
Nauc
(] z Przenies grupe w dot
Nauc
(] zy Utwarz nowa grupe
4 GRUPA PRYWATH Wyswietl wizytdwke

3.2. Nawigzywanie kontaktu z wybranymi osobami/grupami

W momencie, gdy masz juz pierwsze kontakty na swojej liscie, mozliwe bedzie nawigzanie kontaktu z
wybranymi osobami lub grupami oséb m.in. poprzez wystanie wiadomosci btyskawicznej lub
potaczenie audio/wideo.

3.2.1. Wysytanie wiadomosci btyskawicznych

Wiadomosci btyskawiczne w programie Skype dla firm s bardzo efektywnym sposobem
komunikowania sie i wymiany plikdw z wybranymi osobami w czasie rzeczywistym. Dzieki takim
wiadomosciom mozliwe jest wysytanie wiadomosci tekstowych opatrzonych emotikonami i plikami do
pojedynczych osdb, kilku oséb jednoczesnie oraz do catych grup.

Skype dla firm — Dokumentacja uzytkownika Strona 11
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Aby wysta¢ wiadomos¢ btyskawiczng do wybranej osoby, nalezy:
® znalez¢ na liscie kontaktéw osobe, ktdrej chcesz wystaé wiadomosé btyskawiczng i wykonaé jedna z
nastepujacych czynnosci:
o klikng¢ dwukrotnie w dowolnym obszarze tej osoby naliscie kontaktow,
lub
o umiesci¢ wskaznik myszy na obrazie kontaktu na liscie kontaktéw i klikngé przycisk Wyslij
wiadomos¢ btyskawiczna:

0 QOO © ©

lub
o klikng¢ prawym przyciskiem myszy pozycje tej osoby i wybra¢ opcje Wyslij wiadomosé
btyskawiczna.

Aby wysta¢ wiadomos¢ btyskawiczng do kilku oséb jednoczesnie, nalezy:

® trzymajac klawisz CTRL klika¢ na poszczegdlne osoby, z ktdrymi chcesz nawigzac kontakt,

® klikng¢ klawisz ENTER,

lub

® klikngé prawym przyciskiem myszy w obszarze wybranych kontaktéw i wybra¢ opcje Wyslij
wiadomos¢ btyskawiczna.

Aby wysta¢ wiadomos¢ btyskawiczng do grupy, naleizy:
® klikng¢ prawym przyciskiem myszy na nazwe grupy na liscie kontaktow,

* wybrac opcje Wyslij wiadomos¢ btyskawiczna.

Automatycznie zostanie otwarte nastepujgce okno rozmowy:

9 Maja Brukselka ® - 0 x
. . Dodaj kolejn
Osoba, z ktorg © Maja Brukselka oy =
rozmawiasz W 0ocienny 7 obsiuga wiaeo kataki do tay
GhJJ=EsbL A konwersacii
e 2 uczestnikow
24 wrzesénia 2015
< &3 13:30
czest =
Okno
konwersacji | witam 13:30
zrobitas juz prace demowa z matematyki? 13:31
___  Ostatnig wiadomo$¢ odebrano: 2015-09-24 13:30. . ; . — .
Dotgcz plik, podkresl waznosc¢, dodaj
i emotikone albo wyslij wiadomos¢
Pole konwersaciji ~
do Wpisngn_‘ua B [ g 1" @ ¥ !
wiadomosci

000, O

Rozpocznij potgczenie wideo lub audio

=" ; Otwdrz Menadzera
albo zaprezentuj swoj pulpit lub program

nagrywania, zmien
czcionke lub jej rozmiar
albo uzyskaj pomoc

O\WiXeT:¥ Okno rozmowy zawiera zapis dotychczasowej rozmowy. Wiadomosci wprowadzone przez
uzytkownikéw wyswietlane sg w oknie konwersacji w sposdb chronologiczny, opatrzone awatarem
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nadawcy i odpowiednim stemplem czasowym.

Aby wysta¢ wiadomos¢, nalezy:
e wpisa¢ wiadomos$é w polu konwersacji, a nastepnie klikngé klawisz ENTER lub przycisk Wyslij
Aby wysta¢ plik lub obraz, nalezy

® przeciggnaé plik z dysku i upusci¢ go w obszarze wprowadzania tekstu,

lub

P

® klikng¢ przycisk Wybierz plik do wystania ¢ , wskaza¢ odpowiedni plik z dysku i klikngé przycisk
Otworz — plik zostanie automatycznie wystany do wszystkich oséb biorgcych udziat w konwersacji.

Aby nada¢ wiadomosci wysoki priorytet, nalezy:
. ]
® wprowadzic¢ tre$¢ wiadomosci, klikngé ikone waznosci  * , a nastepnie wysta¢ wiadomosé — wystana
wiadomosc¢ zostanie wyrdzniona w nastepujgcy sposdb:

' uUwaGA!! Ogloszenie klasowe!!

Aby w tre$ci wiadomosci doda¢ emotikone, nalezy:

¢ klikngé przycisk Wybierz buzke &) i wybra¢ odpowiednig emotikone.

Aby zmieni¢ czcionke wprowadzanej wiadomosci, nalezy:
® klikngé przycisk Wiecej opcji " i wybrac opcje Zmien czcionke:

Zarzadzaj nagraniami

Rozmiar wyswietlania tekstu wiadomoici blyskawicznych »

Pomoc Skype'a dla firm

Q06 O

e wybrac jeden z predefiniowanych koloréw oraz odpowiedni kréj i wielkos¢ czcionki lub okresli¢

nastepujace cechy czcionki: Pogrubienie B Kursywa I , Podkreslenie Q,

® wprowadzié tres¢ wiadomosci.
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Aby dodac kolejne osoby do biezacej konwersacji, nalezy:

® klikngé przycisk Zapros wiecej oséb ®,
® wybrac kontakt lub wpisaé nazwe uzytkownika, ktérego chcesz dodac do konwersacji,
® klikng¢ przycisk Ok —osoba zostanie dodana do biezgcej konwersacji.

B)W/Xel'¥ W oknie rozmowy mozliwe jest rowniez rozpoczecie potaczenia audio lub wideo (patrz
Nawigzywanie potgczen audio i wideo) oraz przejScie do prezentowania tresci (patrz: Wirtualne
Srodowisko pracy).

3.2.2. Nawigzywanie potgczen audio i wideo

W€ Urzadzenia, takie jak zestaw stuchawkowy, mikrofon, gtosniki i kamery, s3 automatycznie
wykrywane w programie Skype dla firm. Zanim nawigzesz potgczenie, upewnij sie, ze do komputera
jest podtgczone odpowiednie urzadzenie.

Aby zadzwoni¢ do wybranej osoby, nalezy:
® znalez¢ na liscie kontaktdw osobe, do ktérej chcesz zadzwonié i wykonac jedng z nastepujgcych
czynnosci:
o klikng¢ dwukrotnie w dowolnym obszarze tej osoby na liscie kontaktéw, a nastepnie klikngé

przycisk Zadzwon o widoczny na dole okna rozmowy,

lub
o umiesci¢ wskaznik myszy na obrazie kontaktu na liscie kontaktow i klikngé przycisk Zadzwon:

> OO0 © ©

lub
o klikngé¢ prawym przyciskiem myszy pozycje tej osoby i wybraé opcje Potagcz > Rozmowa przez
Skype'a.

Aby zadzwonic do kilku oséb jednoczesnie (tzw. potaczenie konferencyjne), nalezy:
® trzymajac klawisz CTRL klika¢ na poszczegdlne osoby, z ktdrymi chcesz nawigzac kontakt,

¢ klikng¢ klawisz ENTER, a nastepnie przycisk Zadzwon o widoczny na dole okna rozmowy,

lub

e klikngé prawym przyciskiem myszy w obszarze wybranych kontaktéw i wybra¢ opcje Rozpocznij
potaczenie konferencyjne > Rozmowa przez Skype'a.

Aby zadzwoni¢ do wszystkich cztonkow grupy, nalezy:
® klikngé prawym przyciskiem myszy na nazwe grupy na liscie kontaktéw,
® wybrac opcje Rozpocznij potaczenie konferencyjne > Rozmowa przez Skype'a.

Aby nawigzaé potaczenie wideo z wybrang osoba, nalezy:
® znalez¢ na liscie kontaktéw osobe, z ktérg chcesz nawigza¢ kontakt wideo i wykona¢ jedng z
nastepujacych czynnosci:
o klikng¢ dwukrotnie w dowolnym obszarze tej osoby na liscie kontaktéw, a nastepnie klikngé

przycisk Potaczenie wideo o widoczny na dole okna rozmowy,
lub
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o umiesci¢ wskaznik myszy na obrazie kontaktu na liscie kontaktéw i klikng¢ przycisk Rozpocznij
potaczenie wideo:

> O OO0 ©

lub
o klikng¢ prawym przyciskiem myszy pozycje tej osoby i wybra¢ opcje Rozpocznij potaczenie wideo.

Aby nawigzac potaczenie wideo z kilkoma osobami jednoczesnie, nalezy:
® trzymajac klawisz CTRL klika¢ na poszczegdlne osoby, z ktérymi chcesz nawigzac kontakt wideo,

® klikng¢ klawisz ENTER, a nastepnie klikngé przycisk Potgczenie wideo o widoczny na dole okna
rozmowy,

lub

® klikngé prawym przyciskiem myszy w obszarze wybranych kontaktéw i wybra¢ opcje Rozpocznij
potaczenie wideo.

Aby nawigzaé potaczenie wideo ze wszystkimi cztonkami grupy, nalezy:
® klikngé prawym przyciskiem myszy na nazwe grupy na liscie kontaktéw,
* wybrac opcje Rozpocznij potaczenie wideo.

O)W/XET¥ Jesli bierzesz udziat w konferencji (potaczeniu audio lub wideo) Twéj status zmieni sie na W
trakcie potaczenia lub W trakcie potaczenia konferencyjnego.

Anna Nowak
W trakcie potaczenia konferencyjnego ™
Torun *

Po nawiagzaniu potaczenia audio lub wideo automatycznie zostanie otwarte okno spotkania
umozliwiajgce sterowanie spotkaniem i prezentowang trescia:

Lekeja angielskiego (2 uczestnikéw)

UCZESTNICY x Przyciski prezentacji

‘& 2 uczestnikow all - a7

Prezenterzy (2)
Uczestnicy spotkania ——@ @ AnnaNowsk
® Uczeri6 Uczeri6. ¥ -

Zamknij/otwérz wykaz

" Zatadsikontroli  Dopasuj do okna S e e
uczestnikow spotkania p iece]

[ Skoroszyt13xisx

Zapro$ wiecej 0sb @ Zoprovice oo € - C @ https;/kppe-my.sharepoint.com/personal/test3_edupolis_pl/ layouts/15/WopiFrame2.aspx?sourcedoc=(d593a8

Sterowanie

tkimi
uczestnikami KONWERSACIA x

WSTAWIANIE ~ DANE  RECENZUJ  WIDOK (OTWORZ W PROGRAMIE EXCEL

spotkania =
g Bk xa
I U DB iEi-& A~ Usuh | @y
Cofani Czdonka e Komérid
b
Okno konwersacji z A B c D 3 F G H 1 ) K L M N
biezaca konwersacja . 1 3

@&—— Prezentowana tres¢

Pole konwersacji
do wpisywania ——e
wiadomosci ¢ '\ ©

Ukryj/pokaz okienko Potgczenie Rozlacz Zawieszenie,
wiadomosci btyskawicznych wideo ster'owa'me
glosnoscia Nagranie spotkania,
Wycisz/wykacz. Prezentuj (np. spotkania itd. uzyskanie pomocy itd
wyciszenie pulpit lub program)
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W obrebie okna spotkania mozesz m.in. korzystaé z nastepujgcych, przydatnych w trakcie rozmowy
funkgji:

witgczanie lub wytaczanie transmisji wideo, jesli
masz kamere internetowg

wyciszanie mikrofonu, aby rozmdéwca nie mégt
Cie styszeé

przejscie do jednej z opcji prezentowania tresci
np. do prezentowania swojego pulpit lub
wybranego programu

B\W/iXel:¥ Aby dowiedziec sie wiecej na temat
opcji prezentowania tresci przejdz do rozdziatu
Wirtualne sSrodowisko pracy.

zakonczenie potgczenia

dodanie kolejnych oséb do biezacej konferencji

ukrycie lub wyswietlenie okna czatu w celu
wystania wiadomosci btyskawicznej do
rozméwcy (np. prosby o powtdrzenie)

ukrycie lub wyswietlenie listy uczestnikéw
konferencji

sprawdzenie ustawien rozmowy i dostosowanie
ustawien gtosnosci

przejscie do opcji dodatkowych konferencji, w
tym m.in. rozpoczecie nagrywania spotkania

HEOOOoR OO0

Aby dodac kolejne osoby do biezacej konferencji, nalezy:

.+

* kliknaé przycisk Zapro$ wiecej osob lmlll,
® wybrac¢ kontakt lub wpisaé nazwe uzytkownika, ktérego chcesz dodac do konwersacji,
® klikng¢ przycisk Ok —osoba zostanie dodana do biezgcej konferencji.
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3.2.3. Odpowiadanie na alert — dotgczanie do spotkania

Gdy kto$ prébuje rozpoczgé z Tobg nowg konwersacje za pomocg wiadomosci btyskawicznej lub
potaczenia audio/wideo, na Twoim ekranie pojawi sie nastepujacy alert:

Akceptuj S

Anna Nowak
Potaczenie wychodzace do...

Opcje = lgnaruj

Aby przejs¢ do wiadomosci lub uruchomi¢ potaczenie, nalezy klikng¢é w dowolnym miejscu
powiadomienia —automatycznie otwarte zostanie okno rozmowy lub spotkania.

Aby odrzuci¢ wiadomos¢ lub potgczenie, nalezy klikngé przycisk Ignoruj.

Kliknij przycisk Opcje, aby méc:

® odpowiedziec na potgczenie przy uzyciu wiadomosci btyskawicznej,

® odpowiedzie¢, uzywajg tylko dzwieku (w przypadku potgczen wideo),
e ystawic status Nie przeszkadzac.

M Odpowiedz przy uzyciu wiadomosci blyskawicznej
'L Odpowiedz, ufywajac tylko diwieku

3.:,. Ustaw status Mie przeszkadzad

3.3. Planowanie terminu konferencji online z poziomu kalendarza

Planowanie spotkan z jednym lub wieloma uzytkownikami mozliwe jest z poziomu narzedzia Kalendarz
wchodzgcego w sktad pakietu Office 365.

Po zalogowaniu sie do platformy Edupolis i przejsciu do Podsystemu biurowego automatycznie
zostanie wyswietlona strona gtéwna aplikacji Office 365 w obrebie, ktérej nalezy klikng¢ kafelek
Kalendarz, aby przej$é do swojego osobistego Kalendarza i méc zaplanowac spotkanie online.

UINNETs% Kafelek Kalendarz jest réwniez dostepny po rozwinieciu menu gtéwnego aplikacji Office 365

(przycisk Menu H znajdujacy sie w lewym gérnym rogu ekranu).
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Strona gtéwna

Witaj, Anna.

NE

OneNote Online

OneNote dla nauczycieli

Zorganizuj swoja prace i ledz postepy
uczniéw. Watw uczniom wspéiprace ze
soba.

Utworz notes zajgc w programie OneNote

Aby zaplanowac spotkanie w Kalendarzu, nalezy:

¢ klikngé dwukrotnie na wybrany dzien/przedziat czasu w kalendarzu lub wybraé¢ pozycie Nowy >
Zdarzenie kalendarza:

7 Udost

S

@ Nowy
Zdarzenie kalendarza
Wiadomos e-mail
Kalendarz z urodzinami
Kalendarz swiat

Dodaj kalendarz

W obu przypadkach w nowym oknie wyswietlony zostanie formularz nowego zdarzenia. Jesli
spotkanie, ktére tworzysz ma sie odby¢é w trybie online (w module Skype dla firm), po podaniu
odpowiednich informacji o spotkaniu (np. dnia i godziny rozpoczecia i zakoriczenia spotkania) i dodaniu
niezbednych uczestnikéw, nalezy wybrac opcje Spotkanie programu Skype > Dodaj spotkanie programu
Skype zlokalizowang nad formularzem zdarzenia.

H Zapisz I Odrzu¢ @ Dotgcz @) Spotkanie programu Skype v ® Dodatki  Znaczek v Kategoryzuj v

Dodaj spotkanie programu Skype

Szczegoly Kontakty

l_’(*) Asystent planowania
+

W

Dodaj pokgj

Anna Nowak

Organizator
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Automatycznie w polu Lokalizacja zostanie podana informacja "Spotkanie online", a w tresci
wiadomosci wprowadzone zostang odpowiednie linki umozliwiajgce dotgczenie do spotkania.

Po podaniu odpowiednich informacji o zdarzeniu kliknij przycisk Zapisz — zdarzenie zostanie
automatycznie dodane do kalendarza wskazanych uzytkownikéw i/lub grup oraz do karty Spotkania w
aplikacji Skype dla firm.

@ Skype dla firm

Praca z domu

Anna Nowak
W trakcie polaczenia ™
@ Ustaw swoja lokalizacje *

- 0 > -

DZI%

16:00 Jezyk angielski
Koniec 17:00, (Spotkanie anling)

17:00 Zajecia dodatkowe
Koniec 18:00, (Spotkanie anling)

18:00 Projekt - j. angielski
Koniec 19:00, (Spotkanie anline)

3.3.1. Dotaczanie do zaplanowanego spotkania

Dotaczyé do spotkania online (w module Skype dla firm) mozna na dwa sposoby tj. z poziomu
kalendarza i poczty lub bezposrednio w aplikacji Skype dla firm.

Aby dotaczy¢ do spotkania z poziomu kalendarza lub poczty, nalezy:
® otworzyé wezwanie na spotkanie w kalendarzu lub wiadomosé e-mail z zaproszeniem,
¢ klikngélink Dotgcz(Kalendarz) lub Dotgcz do spotkania online(Poczta).

Pt 2015-09-11 (caty dzier) im] 0d: Urszula Una
Sootkani i Wystane: 5 wrzesnia 2015 17:41
et zy TdeiE‘ﬁ | Do: Urszula Una; Nauczyciel3

Temat: Lekcja angielskiego
. ; . Kiedy: 18 wrzesnia 2015 08:00-08:45.
=k 3 Lekga wyrownawcza Gdzie: Spotkanie online

I Lekeja wyrdwnawcza z jezyka angielskiego yeza
A weza 2 jrmyka angieseg tonline

16:30 Rada ped: odbedzie sie online.

Dolgcz do spotkania online

m Urszula Una
= l Znajdi numer lokalny

Lekcja wyrdwna i v ? % ®

Identyfikator konferencji:
& Dotacz

Dn}a(z do spotkania online Nie pamietasz numeru PIN potgczenia?

* w otwartym oknie przegladarki klikng¢ przycisk Uruchom aplikacje i poczeka¢ na otwarcie okna
spotkania w aplikacji Skype dla firm.
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Zadanie zewnetrznego protokotu

Chrome musi uruchomié zewnetrzna aplikacje do obstugi linkow lyncl3:.
Zadany link to lynclS:confioin?url=https334%2F
%2Pwebpoclamslel3.infralync.com¥:2FMeet¥%2F%3Farigurl
#3DaHROcHMELy StZWVOLmx 3bmMuY 29t 2tweGUvd GVzd DMWROG1SUFT
WIE!% 26iframe:3D1.

Gdy zaakceptujesz to 2adanie, zostanie uruchomicna nastepujaca aplikagja:
CProgram Files\Microsoft Office 13\Roet\OfficelS\lync.exe "confjoin?
url=https%3A%2F%2Fwebpoolamsle0.infralync.com®%2FMeat2F
%3Forigurl

#e3DaHROCHMBLyStZWVOLmx SbmhuY 29t 2twcGUvd GVzd DMWROg1SUFT
WIE! %2 26iframeta3D1"

Jesli zadanie nie zostale zainicjowane przez Ciebie, moze oznaczad probe
ataku na ten system. W przypadku braku bezposrednich czynnosci
podjetych wezesnie) w celu zainicjowania tego zadania nalezy kliknad
przycisk Nic nie rob.

Zapamigtaj wybér dla wszystkich linkéw tege typu.

|| Uruchom aplikacje | Nic nie réb

OAWYIXETA% Jesli klikniesz przycisk Nic nie réb mozliwe bedzie dotaczenie do spotkania przez przegladarke
internetowgq poprzez klikniecie linku Zamiast tego dotgcz za pomoca aplikacji Skype dla firm Web Appi
postepowanie zgodnie z instrukcjg na ekranie.

Aby dofaczyé do spotkania z poziomu aplikacji Skype dla firm, nalezy:

® otworzy¢ aplikacje Skype dla firm,

® przejsc¢ do karty Spotkania,

¢ klikngé dwukrotnie w obszarze odpowiedniego spotkania na liscie — automatycznie otwarte zostanie
odpowiednie okno spotkania.

@ Skype dla firm

Praca z domu

Anna Nowak
W trakcie potaczenia =
[ ] Ustaw swoja lokalizacje =

- 0 = G-

DS

16:00 Jezyk angielski
Koniec 17:00, (Spotkanie onling)

17:00 Zajecia dodatkowe

Koniec 18:00, (Spotkanie anling)

18:00 Projekt - J. angielski

Koniec 19:00, (Spotkanie anling)

3.4. Wirtualne srodowisko pracy

Oprécz wymiany wiadomosci i prowadzenia rozméw audio/wideo, aplikacja Skype dla firm jest
dodatkowo wyposazona w narzedzia tworzgce wirtualne Srodowisko pracy wspierajgce prace grupowg
w czasie rzeczywistym. Narzedzia te umozliwiajg m.in. prezentacje tresci, wspotdzielenie pulpitu,
wspblng edycje dokumentdw oraz prace na wspodtdzielonej tablicy interaktywnej. Dzieki takim
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udogodnieniom mozna w tatwy sposdb prowadzi¢ zajecia w trybie synchronicznym, wykorzystujgc

zaréwno transmisje audio/wideo jak i liczne opcje prezentacji i pracy nad tresciami.

Opcje prezentacji tresci dostepne sg po kliknieciu przycisku Prezentuj E w oknie rozmowy/
spotkania:

Prezentuj pulpit...

Prezentuj programy...

Prezentuj pliki programu PowerPoint..,
Dodaj zataczniki...

Wiecej...

Zarzadzaj zawartoscia do prezentowania

Zarzadzaj notatkami
A O

Ponizej opisano jedynie najwazniejsze opcje prezentacji tresci.

3.4.1. Udostepnianie pulpitu lub programu

Podczas potaczenia audio/wideo lub rozmowy za pomocg wiadomosci btyskawicznych mozesz nie tylko
zaprezentowac caty swadj pulpit lub wybrany program, ale réwniez przekaza¢ wybranym uczestnikom
kontrole nad swoim komputerem lub okreslonym programem:

® opcja Prezentuj pulpit umozliwia przetgczanie sie miedzy wieloma programami lub pracowanie z
plikami z réznych programow,
® opcja Prezentuj programy umozliwia zaprezentowanie konkretnego programu lub pliku.

Aby udostepnic¢ swaj pulpit lub wybrany program, nalezy:

¢ w oknie rozmowy/spotkania klikng¢ przycisk Prezentuj E,
* wybrac opcje Prezentuj pulpit lub Prezentuj programy,

Prezentuj pulpit...

Prezentuj programy...

Prezentuj pliki programu PowerPoint...
Dodaj zataczniki...

Wiecej..,

Zarzadzaj zawartoscia do prezentowania

Zarzadzaj notatkami

e wybra¢ pulpit lub program, ktéry chcesz udostepnié¢ (jesli wiecej niz jeden) i klikngé przycisk
Prezentowanie,
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Prezentuj pulpit

tkie menitory Moniter podstawowy Meonitor 2

Prezentowanie Anuluj

® potwierdzi¢ czy na pewno chcesz udostepni¢ zawartos¢ wybranego monitora lub wszystkie okna
wybranego programu, poprzez klikniecie przycisku Ok.

Skype dla firm

Cata zawartog¢ wybranego monitora bedzie
wideczna dla innych osdb.

Nie pokazuj tego ponownie

Przy prébie udostepnienia pulpitu lub programu w oknie spotkania pozostatych uczestnikéw
wyswietlony moze zosta¢ komunikat umozliwiajgcy zaakceptowanie lub zignorowanie udostepnionej
zawartosci spotkania. Gdy udostepniasz pulpit, wszyscy uczestnicy spotkania widzg Twoje programy,
pliki i powiadomienia. Jesli masz poufne informacje lub pliki, ktérych nie chcesz pokazywac innym,
zamknij je lub uzyj opcji Prezentuj programy.

Po udostepnieniu pulpitu lub programu w obrebie okna spotkania osoba prezentujgca bedzie miata
mozliwos$¢ zatrzymania prezentacji bez konczenia konferencji (przycisk Zatrzymaj prezentacje),
natomiast pozostali uczestnicy konferencji bedg mogli zazgdac kontroli nad prezentowanym pulpitem
lub programem (przycisk Zazadaj kontroli) lub dostosowaé wielkos¢ prezentowanych tresci (przyciski
Dopasuj do okna lub Rozmiar rzeczywisty).

Przyciski prezentacji

Zazada) kontroli Dopasuj do okna
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Po udostepnieniu pulpitu lub programu, u géry ekranu pojawi sie nastepujgcy pasek narzedzi
udostepniania:

i Obecnie prezentujesz | Przekaz kontrole ~ XK Zatrzymaj prezentacje !-

Automatycznie przekazuj kontrole
Uczestnicy
Urszula Una

Jesli chcesz zatrzymad udostepnianie ekranu, kliknij przycisk Zatrzymaj prezentacje.

Aby udostepnié¢ innym uczestnikom mozliwos¢ sterowania Twoim pulpitem lub programem, kliknij
pozycje Przekaz kontrole i wskaz odpowiedniego uczestnika konferencji, ktéremu chcesz przekazac
kontrole — w tym miejscu mozliwe jest rdwniez cofng¢ udostepnienie kontroli poprzez wybranie opcji
Cofnij udostepnianie kontroli.

Aby ukry¢ pasek narzedzi i uzyskaé wiecej miejsca, kliknij ikone "' Aby ponownie pokaza¢ pasek
narzedzi, przesun wskaznik myszy w gére ekranu i kliknij ikone .

OAWNETa% Dzieki funkcji przekazywania sterowania komputerem lub wybranym programem mozliwa jest
wspdlna praca nad plikami, z mozliwoscig edycji dokumentu w czasie rzeczywistym i udostepnianie na
biezgco efektow edycji pozostatym uzytkownikom.

3.4.2. Prezentuj pliki programu PowerPoint

Podczas dowolnej konwersacji mozna réwniez przeprowadzi¢ interaktywng prezentacje z uzyciem
pliku programu PowerPoint ze swojego dysku.

B)/Xel:¥ Prezentowany plik zostanie wyswietlony w oknie spotkania wraz z dodatkowymi narzedziami,
umozliwiajgc wszystkim uczestnikom dodawanie adnotacji w obrebie slajdow.

Aby udostepnic plik programu PowerPoint, nalezy:

¢ w oknie rozmowy/spotkania klikng¢ przycisk Prezentuj E
* wybrac opcje Prezentuj pliki programu PowerPoint,

Prezentuj pulpit...

Prezentuj programy...

Prezentuj pliki programu PowerPoint...
Dodaj zataczniki...

Wiecej...

Zarzadzaj zawartoicia do prezentowania (1 )

Zarzadzaj notatkami

PokaZ sceng

® wskaza¢ odpowiedni plik z dysku i klikngé przycisk Otwérz — plik zostanie automatycznie
udostepniony wszystkim osobom biorgcych udziat w spotkaniu umozliwiajagc dodawanie tresci w
obrebie slajdéw w czasie rzeczywistym:
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2 uczestnikow

Zatrzymaj prezentacje

Urszula Una

oo MINIATURY = NOTATKI

Aby przechodzi¢ miedzy slajdami, nalezy uzyé¢ strzatek ponizej podgladu prezentacji lub klawiszy
strzatek na klawiaturze.

Aby wyswietli¢ miniatury slajdow lub notatki prezentera (wyswietlane tylko Tobie), nalezy klikngc
odpowiednio pozycje Miniatury lub Notatki.

Dodatkowo, uzywajac narzedzi adnotacji, zardwno prezenter jak i inni uczestnicy spotkania moga
wyroézniac rdzne punkty prezentacji.

B)\/iX€eYs¥ Dodawanie adnotacji nie zmienia rzeczywistego pliku prezentacji.

/
Aby uzyskaé dostep do narzedzi adnotacji, nalezy klikng¢ ikone

Dostepne narzedzia adnotacji to:

® \Wskaznik —wirtualny wskaznik laserowy,

® Zaznacz i pisz — umozliwia zaznaczenie obszaru, w ktérym chcesz wpisaé tekst; mozesz zmienié
czcionke oraz jej kolor i rozmiar,

® Pi6éro—umozliwia rysowanie odreczne,

* Wyrdznienie —umozliwia wyréznienie okreslonego obszaru biezgcego slajdu,

® Gumka—umozliwia usuwanie wybranych adnotacji,

® Stempel —umozliwia wstawienie stempla na wyswietlanym slajdzie: strzatki, znacznika wyboru lub
znaku X,

® Ksztatt —umozliwia rysowanie ksztattéw, takich jak linie, strzatki i kwadraty,

® Wstaw obraz —umozliwia wstawienie na slajdzie obrazu z komputera,
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e Usun wybrang adnotacje —usuwa wybrane adnotacje,
® Wiecej opcji — umozliwia wybieranie adnotacji, cofanie, wykonywanie ponownie, kopiowania,
wycinania, wklejania itd.

3.4.3. Dodaj zatgczniki

Aby w trakcie dowolnej konwersacji wystac plik (np. test sprawdzajacy) do wszystkich uczestnikow,
nalezy

® przeciggnac plik z dysku i upuscié go w obszarze wprowadzania tekstu,

lub

¢ w oknie rozmowy/spotkania klikng¢ przycisk Prezentuj E,
® wybrac opcje Dodaj zataczniki,

Prezentuj pulpit...

Prezentuj programy...

Prezentuj pliki programu PowerPoint...
Dodaj zataczniki...

Wiecej...

j zawartoscia do prezentowania (1 )

zatacznikami
Zarzadzaj notatkami

Ukryj sceng

® wskaza¢ odpowiedni plik z dysku i klikng¢ przycisk Otwérz — plik zostanie automatycznie wystany do
wszystkich osdb biorgcych udziat w spotkaniu.

OAWY/XETA% Zarzadzanie zatgcznikami mozliwe jest poprzez klikniecie przycisku Prezentuj E i wybranie
opcji Zarzadzaj zatacznikami.

Zataczniki

@ Bxceladsx
Ja

525 Wszystkie osoby moga pobieraé zawartos¢
Otwarz Uprawnienia = Wiecej = Usuni
@ Desert.jpg
Ja
525 Wszystkie osoby moga pobieraé zawartosé

Otwoarz Uprawnienia = Wiecej = Usun

) e
la

828 Wszystkie osoby moga pobierad zawartogé
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3.4.4. Wiecej

Do dodatkowych narzedzi wspierajgcych prace grupowaq i komunikacje zaliczy¢ mozna nastepujgce

opcje (dostepne po kliknieciu przycisku Prezentuj E w oknie rozmowy/spotkania i wybraniu opcji

Wiecej):

® Tablica — umozliwia wspdtprace z innymi uczestnikami spotkania, wpisujgc notatki, rysujgc lub
importujac obrazy,

® Ankieta — umozliwia zaangazowanie ludzi do aktywnego udzialu w spotkaniu (np. poprzez
gtosowanie) oraz dowiedzenie sie, co sgdzg o prezentowanych pomystach,

® Pytaniai odpowiedzi —umozliwia odpowiadania na pytania w trakcie spotkania.

Co chcesz rozpoczac?

) =

Tablica Ankieta Pytania i
odpowiedzi

3.4.4.1. Tablica

Tablica jest pusty strong, przy uzyciu ktérej mozna w czasie rzeczywistym wspoétpracowaé z innymi
uczestnikami spotkania, wpisujgc notatki, rysujgc lub importujac obrazy.
Konwersacja (2 uczestnikéw) @ 8 S -

2 2 uczestnikow all 01:7:56

Zatrzymaj prezentacje
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Aby uzyskaé dostep do narzedzi adnotacji, nalezy klikng¢ ikone

Dostepne narzedzia adnotacji to:

® Wskaznik —wirtualny wskaznik laserowy,

® Zaznacz i pisz — umozliwia zaznaczenie obszaru, w ktdrym chcesz wpisaé tekst; mozesz zmienié
czcionke oraz jej kolor i rozmiar,

® Pidro—umozliwia rysowanie odreczne,

® Wyrdznienie —umozliwia wyrdznienie okreslonego obszaru biezgcego slajdu,

® Gumka—umozliwia usuwanie wybranych adnotacji,

® Stempel —umozliwia wstawienie stempla na wyswietlanym slajdzie: strzatki, znacznika wyboru lub
znaku X,

e Ksztatt —umozliwia rysowanie ksztattéw, takich jak linie, strzatki i kwadraty,

® Wstaw obraz —umozliwia wstawienie na slajdzie obrazu z komputera,

® Usun wybrang adnotacje —usuwa wybrane adnotacje,

® Wiecej opcji — umozliwia wybieranie adnotacji, cofanie, wykonywanie ponownie, kopiowania,
wycinania, wklejania itd.

3.4.4.2. Ankieta

Po wybraniu opcji Ankieta, wyswietlone zostanie okno tworzenia nowej ankiety.

Aby utworzy¢ ankiete, nalezy:

® podacé nazwe ankiety,

e wpisad tres¢ pytaniai mozliwe odpowiedzi,
® klikngé przycisk Utwoérz.

Tworzenie ankiety

Mazwa ankiety:
[Ankieta

Pytanie:

Wybory:

W oknie spotkania otwarta zostanie strona ankiety, gdzie uczestnicy mogg oddac swéj gtos tj. wybraé
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jedna z mozliwych odpowiedzi oraz na biezgco sledzi¢ wyniki.

2 uczestnikow

Zatrzymaj prezentacje

Czy podobata wam sie prezentacja?

Tak.

Mie wiem,

MNie cheg glosowad

Dziatania ankiety = =
Ankieta jest otwarta | Wyniki s3 ukryte przed uczestnikami Urszula Una [ edzi: 2

Prezentacja Pytania i odpowie

Aby zarzadzaé ankietg, nalezy kliknag¢ przycisk Dziatania ankiety. W tym miejscu mozliwe jest otwarcie/
zamkniecie ankiety, pokazanie lub ukrycie wynikéw, edytowanie pytan, wyczyszczenie wszystkich
gtoséw oraz zapisanie wynikéw ankiety (do pliku png lub csv).

« Ankieta jest otwarta
Ankieta jest zarmknigta

«  Wyniki s3 ukryte przed uczestnikami
Wiyniki 53 widoczne dla wszystkich
Edytuj pytanie i wybory ankiety
Wiczysc glosy wszystkich osdb
Zapisz wyniki ankiety

Dziatania ankiety =
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3.4.4.3. Pytania i odpowiedzi

Opcja Pytania i odpowiedzi jest szczegdlnie przydatna na duzych spotkaniach, podczas ktérych osoba
prowadzgca moze odpowiadac na pytania, gdy ktos inny prezentuje zawarto$¢ spotkania.

Konwersacja (2 uczestnikow)

2 uczestnikow Al 013349 AF

ZLatrzymaj prezentacjg

WSZYSTKIE | BEZ ODPOWIEDZI (1)
Uczent Uczent
Czy jutrzejsze spotkanie klasowe jest nadal aktualne?
Anna Nowak
Tak, spotkanie odbedzie sie planowo - jutro o godz. 16.
Uczenb Uczent
Czy jutro beda tez zbierane pieniadze na wycieczke?

Qdpowiedz

Zapisz jako.. Zatrzymaj pytania i odpowiedzi .
Urszula Una

Prezentacja

Aby zadaé pytanie wprowadz jego tres¢ w odpowiednim polu i kliknij klawisz ENTER.

Aby odpowiedzie¢ na pytanie, nalezy klikng¢ link Odpowiedz wprowadzi¢ tres¢ odpowiedzi w
odpowiednim polu i klikng¢ klawisz ENTER.

B)W/Xel:'¥ Dopiero, gdy osoba prowadzaca odpowie na pytanie zostanie ono wyswietlone innym
uczestnikom spotkania.

Aby usuna¢ wybrane pytanie (np. nieodpowiednie), nalezy klikna¢ ikone * (po prawej stronie
pytania).

W dowolnym momencie mozliwe jest réwniez zapisanie lokalnej kopii pytan i odpowiedzi do pliku
tekstowego (przycisk Zapisz jako) oraz zatrzymanie modutu (przycisk Zatrzymaj pytania i odpowiedzi).
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3.5. Nagrywanie spotkania programu Skype dla firm

Dodatkowo, w trakcie dowolnej konwersacji mozliwe jest réwniez zarejestrowanie przebiegu catej lub
czesci konferencji w formacie MP4 (w celu jej pdzniejszego odtworzenia).

Aby nagraé spotkanie programu Skype dla firm, nalezy:
® w oknie spotkania klikngé przycisk Wiecej opcji,
¢ wybrac opcje Rozpocznij nagrywanie —nagranie zostanie automatycznie rozpoczete,

Rozpocznij nagrywanie

Zarzadzaj nagraniami

Rozmiar wyswietlania tekstu wiadomosci blyskawicznych

Zmien czcionke...

Pomoc Skype‘a dla firm

- /.i( Cl

Uzyj kontrolek w dolnym obszarze spotkania, aby wstrzymac, wznowi¢ lub zatrzyma¢ nagrywanie.

Po zakonczeniu kliknij przycisk Zatrzymaj nagrywanie.

B)/Xe1:¥ Program Skype dla firm automatycznie zapisze nagranie w formacie MP4, ktéry mozna
odtworzyé w programie Windows Media Player.

Po zakoriczeniu przetwarzania nagrania mozesz uzyska¢ do niego dostep. Aby je odtworzy¢, nalezy
klikng¢ przycisk Wiecej opcji i wybra¢ opcje Zarzadzaj nagraniami — w otwartym oknie Menedzera
nagrywania mozliwe bedzie m.in. odtworzenie lub usuniecie nagrania.
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3.6. Historia komunikacji Skype dla firm

Domyslnie wszystkie konwersacje przeprowadzone w aplikacji
posrednictwem wiadomosci btyskawicznych jak i potaczen audio i wideo (tzw. dzienniki potgczen) sg

WOIEWODZTWO
KUJAWSKD-POMORSKIE

EOPWOLIL REGIORAL NGO
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Skype dla firm zaréwno za

zapisywane w obrebie karty Konwersacje w aplikacji Skype dla firm:

®

Co sie dzieje dzisiaj?

Anna Nowak
Dostepny ™
Ustaw swoja lokalizagie ™

2| 0| 3
-
WSZYSTKIE MIEODEERAMNE

=

© Urszula Una

© Urszula Una

&% Anna Nowak
Rozmowa telefoniczna
&% Anna Nowak
Rozmowa telefoniczna

Rozmowa telefoniczna

© Urszula Una
haloo jestes?{hug)

&% Anna Nowak

swietl wiecej w programie Outlook...

Skype dla firm

&% Maja Brukselka; Urszula Una

POLACZENLIA

17:00

Czedd, jestes?Mamy jaka$ prace domowa z angielskiego?/...

16:54

Czedd, jestes? Czy mamy jakas prace domowa z angielskie...

16:40

16:40

1447

13:49

1302 [»

oraz w folderze Historia konwersacji w narzedziu Poczta:

Office 365

Outlook

Wyszukaj w poczcie i ken.. O @ Nowa | v T Usun  Archiwizyj Wiadomosé-émiec | v

® Foldery - Historia konwersagj wszystkie v

4 Ulubione Drisiaj

Skrzynka odbicrcza 14
Kraynie odbierezs Anna Nowak; Urszula Una

Ketka zainteresowari Wychodzaca prezentagja z uzytkownikiem Urszuls 17:00

Anna Nowak 16:58: Czesé, jestes? Mamy jakas prace dom.. m
Anna Nowak
’ ytkownikiem Urszula Una 1652

oca menu Opge osab. Anna ...

Mato istotne

Elementy wyslane

Wersje robocze 4

‘Wiademosci-émieci

Klasa 28

16:40
2 Ao Nowal pomoca menu Opde oscb.
4 Skrzynka odbiorcza 14 Anna Nowak
Seio
Klasa 28 e
Ksika zainteresowart
Anna Nowak
Mato istotne
Konwersacja z uzytkownikiem Maja Brukselka, Urs 4:47
Wersje robocze 4 o
Elementy wystane
M Anna Nowak
¥ Elementy usuniste 16 » Konwersacja z uzytkownikiem Urszula Una 1343

34

lowak 13:44: haloo jest

Historia konwersagji

Anna Nowak

Lekeja angielskizgo

Kotka zainteresowan

Notatki

Skype for Business
Ulubione

Wiadomoéci-miec:

Skype dla firm — Dokumentacja uzytkownika

Wyczysc

Anna Nowak <test3@edupolis.pl>

Do: M Urszula Una;

Urszula Una <test9@edupolis.pl>
13:02

Do: M Urszula Una;

Przenies do v Kategorie v

Nieodebrana prezentacja z uzytkownikiem Anna 2
Nowak

5 v

Anna Nowak: ¥ Sr2015-08-23 17:00

Anna Nowak 16:58:

CzesE, jestes?

Mamy jakas prace domowa z angielskiego?
Urszula Una 16:58:

Hej)

2 tego co wiem nie byto nic zadane
Anna Nowak 16:59:

super, dzieki za informacje i do jutra )
Urszula Una 16:59:

nie ma sprawy - do jutra pa

m Anna Nowak <test3@edupolis.pl>

5 |v

Anna Nowak;, ¥ Sr 2015-09-23 13:43

pr ja z uzytk Anna Nowak

Czas trwania: 07 min 41 5
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3.7. Konczenie pracy z aplikacjg Skype dla firm

Gdy skonczysz korzysta¢ z programu Skype dla firm, mozesz zakonczyé dziatanie programu poprzez
rozwiniecie menu Statusu i wybranie opcji Zakoncz — spowoduje to zamkniecie programu na

komputerze.
Eﬁj Skype dla firm
Co sie dzieje dzisiaj?
Anna Nowak
Dost
@ Dostepny
o @ iy o
- @ Mie przeszkadzaé
Zaraz wracam
Znajdz oso Q
Poza praca
S Wyswietlaj jake Z dala od kemputera &t
4 ULUBIOMN Resetuj status

Wyloguj
U .
4 INME KONTAKTY [0)

Aby dodad kontakty, przeciagnij je z inngj grupy lub dodaj z wynikdw
wyszukiwania.

B)UY/AXET): Aby zalogowad sie nainne konto, nalezy wybrac opcje Wyloguj i w otwartym oknie logowania
podacéinne dane logowania.
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4. Skype dla firm na urzgdzenia mobilne

Aplikacja Skype dla firm jest rowniez dostepna dla wybranych urzadzen mobilnych.

Aby zainstalowac program Skype dla firm na swoim urzagdzeniu mobilnym, nalezy:

® zalogowacdsie do platformy,

® przejs¢ do Podsystemu biurowego,

¢ przejsé do pobierania aplikacji Skype dla firm poprzez klikniecie linku Zainstaluj pakiet jezykowy
Skype dla firm (jak zaznaczono ponizej),

Witaj, Anna.

OneNote dla nauczycieli

Zorganizuj swoja prace i Sledz postepy
uczniéw. Ulatw uczniom wspdiprace ze
soba.

Utworz notes zajgc w programie OneNote

3 program Skype dla firm

wiadomoéci blyskawiczne, bierz udziat w spotkaniach w trybie online i prowadz rozmowy telefoniczne

Iuj pakiet jezykowy Skype dia firm

Skype dia firm

® przejs¢ do zaktadki Telefon i tablet i wybraé interesujacy Cie telefon lub tablet np. Telefon z
systemem Android,

Skype dla fir \Whohiar— - A Ty s
Skype dla firm Wybierz telefon lub tablet
OneDrive
o ) Telefon Tablet
Marzedzia | dodatki
Windows Phone Tablet Windows
Konfiguracja komputera
— iPhone iPad
elefon i tablet
Telefon z systemem Android Tablet z systemem Android

BlackBerry®

Mokia (Symbian OS)

nny
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® na nastepnej stronie klikngé przycisk Uzyskaj aplikacje — automatycznie otwarta zostanie strona z
aplikacjami dostepnymi dla wybranego przez Ciebie systemu,

Wybierz telefon lub tablet

| Telefon z systemem Android ¥

ES

OneMote  Qutlook Lync

Uzyskaj aplikacje

Skonfiguryj poczte e-mail | aplikacje pakietu Office na urzadzeniu prrenosnym. Dowieds sie wisce

e odszukaj aplikacje Lynci jg pobierz, a nastepnie zainstaluj zgodnie z instrukcjg na ekranie.

B)NY/AXET:¥ Aby zalogowad sie do aplikacji Skype dla firm na urzadzeniu mobilnym konieczne jest podanie
tego samego adresu e-mail i hasta logowania jak do platformy Edupolis.
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Zamawiajacy:

‘% WOJEWODZTWO

KUJAWSKO-POMORSKIE

Wykonawca:

Young
Digital
Planet

Young Digital Planet SA
a Sanoma Company
ul. tuzycka 3c, 81-537 Gdynia, Polska
tel. +48 58 768 22 22, fax. +48 58 768 22 11

e-mail: info@ydp.eu
strona www: http:“www.ydp.eu

Dokumentacja powstata w ramach projektéw:

»6-Ustugi e-Organizacja - pakiet rozwigzan informatycznych dla jednostek organizacyjnych wojewddztwa kujawsko-pomorskiego”
i ,Realizacja systemu innowacyjnej edukacji w wojewodztwie kujawsko-pomorskim
poprzez zbudowanie systemu dystrybucji tresci edukacyjnych”
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