Cz. 2 -Teams/Office

Ponizszy dokument stanowi kompendium wiedzy z cz. 2 szkolenia dla Nauczycieli -
Narzedzia cyfrowe i internetowe w edukaciji.

Teams to powszechnie uzywane i dobrze znane przez Nauczycieli narzedzie. Od czasow
pandemii jego powszechno$¢ dodatkowo wzrosta, a gro ludzi korzysta z niego jako
narzedzie co codziennej pracy. Na pewno wiecie Panstwo, jak z niego korzystac, dlatego
dzis zajmiemy sie elementami, ktore dodatkowo przyspieszg naszg prace oraz pozwolg
jeszcze lepiej realizowaé zatozenia Szkolnych Explory oraz Konkursu Explory.

1. Planner

Narzedziem, ktére w znaczny sposéb usystematyzuje zaréwno naszg prace, jak i prace
ucznidw jest Microsoft Planner. Osoby obeznane z tablicami Kanban znajda tutaj
odzwierciedlenie Trello, czy tez Miro w wersji Microsoft.

1.1 Zadania
1. Przechodzimy zatem do ikonki plusa i odnajdujemy aplikacje Planner.
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# 4.1 (liczba ocen: 670) # 3.8 (liczba ocen: 122) # 3.6 (liczba ocen: 10,5 tys)
Aplikacje

Power Apps . Viva Engage 5 . Dynamics 365

Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation
W 4.0 (liczba ocen: 4,2 tys) 43 (liczba ocen: 16,6 tys) W 3.6 (liczba ocen: 2,3 tys)

B8 Aplikage .

[ C Canva = Azure Boards - Kalendarz kanatu

Canva @ Microsoft Corporation Microsoft Corporation
Polecane
# 3.7 (liczba ocen: 85) # 3.7 (liczba ocen: 31) # 1.4 liczba ocen: 108)

Populamne w ustudze Teams

ne wir6d Twoich
acownikéw
Popularne w ushudze Teams
Dodano i w no najwiecej w ustudze Microsoft Teams
ze propozyde
Najczesciej kupowane m 5 M SharePoint
Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation
Kategorie # 1.6 (liczba ocen: 820) # 3.6 (liczba ocen: 214) W 3.0 (liczba ocen: 24)

Utworzone przez firme Microsoft

Planner . =) Listy . 3 Power Apps
Edukacja Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation

Produktywnosé W 3.8 (liczba ocen: 13,5 tys) W 3.2 (liczba ocen: 33) W 4.0 (liczba ocen: 4,2 tys)

Zarzadzanie projektem
Ustugi komunalne §p Corit : s s =]

& Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation
Utworzono za pomoca platformy

Power Platform # 43 (liczba ocen: 160,6 tys) # 3.6 (liczba ocen: 10,5 tys) # 4.5 (liczba ocen: 156,7 tys)

Utworzone przez firme Microsoft

& Przeplywy pracy
Polls ; /o Forms . .| SharePoint

Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation

@ Zarzadzaj aplikacjami

# 1.6 (liczba ocen: 820) # 3.6 (liczba ocen: 214) # 3.0 (liczba ocen: 24)

2. Jesli obok ikonki - tak jak w powyzszym przypadku — nie ma opcji dodaj, natomiast
widnieje opcja otwoérz po prawej stronie od nazwy narzedzia, oznacza to, ze
Planner znajdziemy juz teraz pod trzema kropkami w pasku po lewo. Jezeli
natomiast jest tam opcja dodaj, to klikamy jg. Planner zostanie dodany do menu
po lewo.



3. Rozwijamy z paska po lewej stronie ekranu menu poprzez klikniecie trzech
kropek oraz klikamy ikonke Planner.
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# 4.1 (liczba ocen: 670) # 3.8 (liczba ocen: 122) # 3.6 (liczba ocen: 10,5 tys)
Aplikacje

s PowerApps Viva Engage . Dynamics 365
Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation

4.0 (liczba ocen: 4,2 tys) 43 (liczba ocen: 16,6 tys) ¥ 3.6 (liczba ocen: 2,3 tys)

E} Canva 5 Azure Boards 5 Kalendarz kanatu
Canva Microsoft Corporation Microsoft Corporation

3.7 (liczba ocen: 85) ¥ 3.7 (liczba ocen: 31) ¥ 1.4 (liczba ocen: 108)
5] >
Aktualizage Planner

Popularne w ustudze Teams
odano i wykorzystano najwiecej w ustudze Microsoft Teams

¢ Polls . /m Forms . .. SharePoint

L] Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation
Zatwierdzenia Zmiany
1.6 (iczba ocen: 820) 3.6 (iczba ocen: 214) r 3.0 (iczba ocen: 24)

) 2 Planner ; =) Listy ; Power Apps

Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation

[ Clipchamp 3.8 (liczba ocen: 13,5 tys) % 3.2 (liczba ocen: 33) 4.0 (liczba ocen: 4,2 tys)

Copilot ; 2| Workfiows . Power Bl

&' Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation

4.3 (liczba ocen: 160,6 tys) 3.6 (liczba ocen: 10,5 tys) 45 (liczba ocen: 156,7 tys)

Utworzone przez firme Microsoft

Przeplywy pracy
i) Pols = o Forms - . SharePoint

8% Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation

Zarzadzaj aplikacjami

# 1.6 (liczba ocen: 820) ¥ 3.6 (liczba ocen: 214) ¥ 3.0 (liczba ocen: 24)

4. Gdy weszliSmy juz do Plannera, przechodzimy do opcji Moje zadania po lewej
stronie okna, wybieramy Zadania prywatne oraz widok Siatka u géry okna. W tym
momencie mozemy klikng¢ ponizej Dodaj nowe zadanie.
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S Planner (D  Nie mozna zatadowac szczeg6i6w podanego zadania. Zadanie mogto zostac usuniete.

Méj dzieri © Moje zadania Siatka | (D Tablica

Moje zadania Wszystkie Zadania prywatne Przypisane do mnie Oflagowane wiadomoéci e-mail

oo
6o Moje plany Nazwa zadania v/ Data ukoficzenia v Priorytet \/ Postep v Szybki podglad \/

Przypigte

Tutaj beda wyswietlane przypiete elementy.

Nie ma jeszcze zadnych zadan prywatnych

rywatne,
e zadan.

+ Nowy plan

5. Po kliknieciu mamy od razu mozliwos$¢ nadania nazwy naszego zadania. Nadajmy
ja i zatwierdzmy wciskajgc klawisz ENTER.



£ FUNDACAZAAWAN.. (@

# Planner (@  Nie mozna zaladowat szczeg6iw podanego zadania. Zadanie mogto zostac usunite.

5 M6j dzien © Moje zadania Siatka (D Tablica

Moje zadania Wszystkie Zadania prywatne Przypisane do mnie Oflagowane wiadomoséci e-mail

a0
a6 Moje plany Nazwa zadania v/ Data ukoficzenia n/ Priorytet v/ Postep v/ Szybki podglad v/

Przypite Szkolenie Poranne Data ukoriczenia * Sredni Nierozpoczete  Szybki podglad

Nie ma jeszcze zadnych zadan prywatnych

koficu utworzysz jakiek atne,
dostepne tylko dla wyb ebie zadaf

+ Nowy plan

6. Gdy zadanie jest juz dodane, najezdzamy kursorem na jego nazwe i klikamy ,,i w
kéteczku” obok, czyli otwérz szczegoty.
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& Planner © Moje zadania Siatka {0 Tablica

0: Mo dzieri 1 ug ) Wszystkie Zadania atne. Przypisane do mnie Oflagowane wiadomosci e-mail
) wh Al P g

Moje zadania Nazwa zadania v/ Data ukoficzenia v/ Priorytet v Postep v/ Szybki podglad v
88 Moje plany O | Szkolenie Poranne * Sredni Nierozpoczete

Otwérz szczeg6ly (Alt+)
Przypiete

+ Nowy plan

7. W tym miejscu mozemy zmieniaé postep naszego zadania, jego priorytet oraz
powtarzalnos$é, a takze nadawacé date rozpoczecia i ukonczenia. Ponizej mozemy
nada¢ mu opis oraz utworzy¢ do niego liste kontrolna, z podpunktami, ktére mozna
odznaczac i na biezaco sledzi¢ postepy w zdaniu.
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® Planner

0: M6j dzier O Szkolenie Poranne niadomosci e-mail

Moje zadania Przedziat Postep Priorytet TRy

Nierozpoczete o Sredni
00 Mo
oo Moje plany Data rozpoczecia Data ukoriczenia Powtarzanie

) @ Nie powtarza sit
Przypiete = © & g
Tutaj bed: enty. Notatki

Tutaj wpisz opis lub dodaj notatki

Lista kontrolna

D Dodaj element

+ Nowy plan

8. Przejdzmy do widoku tablicy, ktdra utozona zostata w stylu Kanban.
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& Planner © Moje zadania [ Siatka | §8 Tablica

0- M¢j dzieri Widok Tablica

Zadania prywatne | Przypisane domnie  Oflagowane wiadomosdi e-mail
Moje zadania Nierozpoczete W toku Ukoriczone

ao .
6o Moje plany (O Szkolenie Poranne

Przypicte

+ Nowy plan

9. Wtym miejscu mozemy chwyci¢ kursorem nasze zadanie i przesuwac je miedzy
kolumnami. Przesuwanie to spowoduje zmiane postepu w naszym zadaniu, czyli z
tej perspektywy mozemy je np. zakonczyé. Mozemy to zrobi¢ réwniez poprzez
klikniecie kétka znajdujacego sie obok nazwy zadania. Zadanie przeskoczy tez
wtedy automatycznie do ostatniej kolumny.



E

& Planner © Moje zadania B Siatka

0 M6 dzieft

Moje zadania Nierozpoczete

88 Moje plany

Przypiete

+ Nowy plan

& Planner © Moje zadania @ Siatka
0 Moj dziefs
Nierozpoczete

Moje zadania

0o
6o Mdje plany Szkolenie Poranne

Przypite

Tutaj beda wyswietlane

+ Nowy plan

1.2 Plany

Tablica

Wszystkie Zadania prywatne

W toku

Tablica

Wszystkie | Zadania prywatne

W toku

Przypisane do mnie

Oflagowane wiadomoéci e-mail Filtry v

Ukoriczone

Przypisane do mnie

Szkofenie-Poranne

&85 Ukoficzone przez uzytkownika ...

o]

Oflagowane wiadomosci e-mail

Ukoriczone
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Grupuj
wedlug
Postep
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Poza prostymi zadaniami, w Plannerze mozemy takze tworzy¢ cate plany, dotyczace np.
poszczegélnych projektdw. W calu ich utworzenia nalezy postepowaé zgodnie z

instrukcja.

1.

a nastepnie wcisna¢ przycisk Nowy plan na dole ekranu.

Najpierw nalezy przejs¢ do zaktadki Moje plany na pasku po lewej stronie ekranu
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Planner 88 Moje plany + Nowyplan @

Q Ostatnie Udostepnione  Osobiste Przypiete Moja ustuga Teams Polecane

G- M6j dziefs
%) Moje zadania
Prywatnosé Twéj ostatni dostep  Udostgpnione dla

Moje plany

Przypicte

Tu

+ Nowy plan

2. W tym miejscu mozemy wybraé¢ jeden z predefiniowanych szkieletdw planu.
Polecam skorzysta¢ z Zarzadzanie projektami, gdyz zawiera on juz wiele opcji od

samego poczatku i jest catkowicie konfigurowalny.
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' Planner + Nowyplan @

Utworz nowy
0: M6j dzieri

@ Moje zadania
25 Moje plany

Przypigte
Tutaj beda wyswietlane przypiete |

Szablony

-/ e \-.;u

Prosty plan Zarzadzanie projektami Tworzenie oprogramowania

’
ol
=

Wprowadzanie pracownikéw

Zobacz wszystkie szablony >

-+ Nowy plan

3. W kolejnym kroku mozemy zapoznac sie z poréwnaniem réznych szablonéw oraz
przesledzi¢ elementy, ktére bedzie zawierat nasz plan. Gdy bedziemy juz gotowi

wciskamy przycisk Uzyj szablonu.



" Planner

0: M6j dzieft

© Moje zadania
| 25 Moje plany

Przypigte

Tutaj beda wyswietlane przypigte |

+ Nowy plan

Szablony

Zarzadzanie projektami

w#  Pprosty plan

Opracowywanie oprogramowania

@,6  Tworzenie oprogramowania

¥.” Biznesplan

& Wprowadzanie pracownikow

Zarzadzanie projektami
Podstawowy
Obejmuje widoki listy, tablicy, wykresu i harmonogramu
Project Management

Initiating

Awaiting Review

Identify goals and objectives

Def

Najwazniejsze korzysci

FUNDACIA

~+ Nowy plan

Usyj szablonu

4. Teraz mozemy nadac¢ nazwe naszego planu. Z kolei ponizej, plan mozemy dodac¢

do grupy, czyli w wypadku Teams dla szkét — klasy. Plan przydzielony do konkretnej
klasy to gwarancja udostepniania plikdw oraz zadan w obrebie jednego zespotu,
dedykowanego np. Szkolnym Explory w danej szkole. Utatwia to przeptyw
informacji oraz porzadkuje obowigzki. Gdy nadaliSmy nazwe oraz ewentualnie
przypisaliSmy plan do klasy, klikamy przycisk Tworz.

" Planner

20: M6j dzieri

@ Moje zadania
| 55 Moje plany

Przypigte

83 Moje plany

Q Ostatnie

Tutaj beda wyswietlane przypiete elementy.

+ Nowy plan

Udostepnione

Osobiste Przypiete Moja ustuga Teams Polecane

Tworzenie planu na podstawie szablonu

Nazwa

Szkolne Explory Zima

("] Dodaj do moich przypietych planéw

alnie)

82 Udostepnione

&% Udostepnione

&% Udostepnione
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~+ Nowy plan

Twéj ostatni dostep  Udostepnione dla
24 min temu

25lip

3lip

20ae

16 cze

18 kwi

17 kwi

21 mar

29 lis 2024

29 lis 2024

5. Naszym oczom ukazuje sie widok rozbudowanego planu z wieloma opcjami. Od

gory, poza siatkg i tablicga mozemy skorzysta¢ z widoku harmonogramu oraz
wykresu, ktére pomagajg Sledzi¢ postepy zadan. Nizej mamy o wiele wiecej
kolumn niz trzy, znanych nam z zadan. Same zadania natomiast majg wiele
podpunktéw, kategorii oraz priorytetow.

@

@




& Planner Moje plany > (B8] Szkolne Explory Zima v > ) Siatka Tablica Harmonogram & Wykresy & Udostepnij v

Méj dzieri Q v Grupuj wedtug Przedziat
Moje zadania Iniowanie Planowanie Wykonywanie Monitorowanie i kontrolo
S Moje plany
Przypicte

O Przeglad postepu

Okrelanie celéw i zadarh Dokumentowanie plan zarzadzania

(O Raportowanie stanu

te elementy.
zakresem

O Przypisywanie obowigzkéw

Przeprowadzanie prZ]

~ wydajnosci zespotu
i elementéw dostarczanych

i kryteriow akceptadii
25.01.2026

+ Nowy plan

6. Wejdzmy do pierwszego z zadan poprzez klikniecie w dowolnym miejscu na jego
polu.
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$ Planner Moje plany > Szkolne Explory Zima v 5> ) Siatka Tablica rmonogram GG Wykresy ® S Udostepnij v
Méj dzieri Q Grupuj wedtug Przedziat

Moje zadania Inicjowanie Planowanie Wykonywanie Moritorowanie i kontroloy

2 Moje plany

Przypiete
© Rtz

Okreslanie celéw i zadan o) Dokumentowanie plan zarzadzania

O Raportowanie stanu

zakresem
Definio ~ ; ; .
O Przypisywanie obowigzkéw

~ Przeprowadzanie prd
wydajnoéci zespotu

O Okreslanie element6w dostarczanych

i kryteriow akceptacii
25.01.2026

+ Nowy plan

7. Do zadan mozemy rowniez dodawac zataczniki, co przydaje sie przy pracy
zespotowej, dlatego dodajmy kolejng osobe do zadania poprzez klikniecie opcji
Przypisz u géry okna.



® Planner
0 Moj dziefs
@ Moje zadania
88 Moje plany

Przypicte

Tutaj beda wy:

+ Nowy plan

O Okreslanie celéw i zadan
So Przypisz

OBl Nicbieski X

Przedziat Postep

Inicowanie Nierozpoczete

Data rozpoczecia

Notatki

Tutaj wpisz opis lub dodaj notatki

Lista kontrolna 0/2
O Definiowanie gtéwnych zadar
O Definiowanie gtéwnych celéw

D Dodaj element
Zalaczniki

Dodaj zatacznik

Data ukoriczenia

Priorytet
¥ Wazne
Powtarzanie

@ Nie powtarza sie

£ FUNDACAZAAWAN.. A  —

@ & Udostepnij v @

Grupuj wedtug Przedziat

Monitorowanie i kontroloy

O Raportowanie stanu

25.10.
igzk6w
~ Przeprowadzanie prj

(
" wydajnosci zespotu

25.01.2026

8. Teraz podajemy imie i nazwisko lub - jesli znamy - adres email osoby, z ktérg
chcemy wspétpracowad, a konkretnie przypisac jej to zadanie do wykonania. Jesli
plan osadzony jest w danej klasie, o czym moéwiliSmy wczesniej, wszyscy

uczniowie z klasy beda dostepni w tej opcji jako pierwsi.

® Planner
00 M6 dzieft
©  Moje zadania
88 Maje plany

Przypigte

Tutaj beda wySwietlane przypiete elementy.

+ Nowy plan

O Okreslanie celow i zadan

So Przypisz

Sugestie

8D Michat tukasiak

Notatki

Tutaj wpisz opis lub dodaj notatki

Lista kontrolna 0/2
) Definiowanie gtéwnych zadari
O Definiowanie gtéwnych celéw

D Dodaj element
Zatgczniki

Dodaj zatacznik

>rozpoczgte
»iczenia

Priorytet
¥ Wazne

Powtarzanie

@ Nie powtarza sie
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@ & Udostepnij v @

Filtry ~ Grupuj wedtug Przedziat v

Monitorowanie i kontroloy

O Raportowanie stanu

25.10.
iqzkow
~ Przeprowadzanie prg

~ wydajnosci zespotu

25.01.2026

9. Jesli dodamy takze date rozpoczecia i zakoficzenia zadania, tatwiej bedzie nam
zwizualizowa¢ je sobie wwidoku kalendarza-harmonogramu. Nadajmy zatem daty
oraz przejdzmy do widoku harmonogramu, gdzie (oznaczone kolorem niebieskim)

widnieje nasze zadanie z planu.
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& Planner ©® S Udostepnij v

Grupuj wediug Przedziat

0- M6j dzieri Okreslanie celow i zadan
Monitorowanie i kontroloy

Moje zadania &) Michat tukasiak

S Moje plany (@B Nicbieski X

Przedziat Postep
Nierozpoczete

Przypigte Priorytet
Inicjowanie ¥ Waine (O Raportowanie stanu

Tutaj b Swietla elementy.
Data ukoriczenia Powtarzanie

Data rozpoczecia
29082025 30082025 8 @ Nie powtarza sie

iazkow

i ~ Przeprowadzanie prg
Notatki () Pokaz na karcie O EeprowE P
< wydajnoéci zespotu

Tutaj wpisz opis lub dodaj notatki
25.01.2026

Lista kontrolna 0/2 Pokaz na karcie
) Definiowanie gtéwnych zadari
O Definiowanie gléwnych celéw

O Dodaj element
Zalgczniki

+ Nowy plan

G S Udostepnij v @

8 Planner Moje plany > (B Szkolne Explory Zima v B Tablica Harmonogram | (5 Wykresy &

6 M6j dzien Q Filty v Grupuj wedtug Przedziat
@ Moje zadania <> sierpien 2025 v Ukrywanie przyszlych zadar cyklicznych Tydzieri  Miesiac Niezaplanowane zadania

czwartek piatek sobota niedziela

88 Moje plany poniedziatek worek

Inicjowanie

Przypite

Tutaj beda wyswietlane prz
Opracowywanie strategii i planow

Planowanie

Dokumentowanie plan zarzadzania
zakresem

Rozowy

29 30
~ Okredlanie elementéw dostarczanych

Okreglanie celéw i zadari i kryteriow akceptacji

Wykonywanie

+ Nowy plan

10. Przejrzystos¢ naszego planu mozemy zwiekszy¢ jeszcze bardziej poprzez dodanie
naszego planu do uzywanego przez nas kalendarza. Czy to na telefonie, czy to na
komputerze, niezaleznie od firmy — format bedzie ten sam. Przechodzimy do
strzatki rozwijajacej menu obok nazwy naszego planu, a nastepnie wciskamy

Dodaj plan do kalendarza Outlook.
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& Planner Moje plany > [E Szkolne Explory Zima v | <> D Siatka (D Tablica Harmonogram  (§) Wykresy ® S Udostepnij v @
Filtry Grupoj wedtn|Przedziat

6 Méj dzier Q
@ Moje zadania < > sierpien 2025 v Ukrywanie przyszlych zadan cyklicznych Tydzieri  Miesiac Niezaplanowane zadania
88 Moje plany poniedziatek wtorek czwartek pigtek sobota niedziela

Przypiete
Inicjowanie

O Opracowywanie strategii i planéw

Planowanie

(~ Dokumentowanie plan zarzadzania
~ zakresem

Rozowy

(~ Okredlanie elementéw dostarczanych
Okreglanie celéw i zadari O | kyteriow akeeptacji

Wykonywanie

+ Nowy plan
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$ Planner Moje plany > [B Szkolne ExploryZima v %> @ Satka (3 Tablica 3 Harmonogram G Wykresy @ & Udostepnij v @

Szczegbly planu
Filtry v Grupuj wedtug Przedziat

3 Moj dzier Q & Kopiuj link do planu
Tydzieh Miesiac Niezaplanowane zadania

¥ Eksportui plan do programu Excel
> Ukrywanie przyszych zadat cyklicznych

©  Moje zadania
£8 Dodaj plan do kalendarza Outlook

srord czwartek piatek sobota niedziela

88 Maje plany

Przypiete
Inicjowanie

Tutaj beda wyswietlane przypiete
O Opracowywanie strategii i planw

Planowanie

. Dokumentowanie plan zarzadzania
= zakresem

Rozowy

. Okreglanie element6w dostarczanych

Okreslanie celéw i zadan ~ i kryteriéw akceptadji

Wykonywanie

+ Nowy plan

11.Teraz mozemy dostosowac¢ prywatnos¢ naszego wpisu do kalendarza. Jesli
chcemy, aby ktos inny rowniez miat mozliwos¢ przypisania sobie tego zadania do
kalendarza, wciskamy przycisk Publikuj, udostepniaj innym i kopiujemy link
generowany ponizej — mozna go juz przesta¢ znajomemu. Aby zaznaczy¢ link w
catosci, wybieramy kombinacje klawiszy CTRL+A. Ten, gdy go odbierze, moze
wklei¢ go do dowolnej przegladarki i uzyskac¢ plik o rozszerzeniu dostosowanym

do importowania danych do prywatnego kalendarza.
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M6 dzieri
@ Moje zadania
88 Moje plany

Przypiete

Tutaj beda wyéwietlane przypiete elementy.

+ Nowy plan

# Planner

©  Moje zadania
88 Moje plany

Przypigte

Tutaj beda wyéwietlane przypiete elementy.

+ Nowy plan

Moje plany > [B Szkolne Explory Zima v 5> fB Siatka (D Tablica @ Harmonogram (5 Wykresy S Udostepnij v @

Q = Fily v (= Grupuj wedtug Przedziat

<> sierpie 2025 v Ukrywanie przyszlych zadat cyklicznych @ ) Tydziefi Miesiac Niezaplanowane zadania

ponied 1a
Dodawanie planu do kalendarza Outlook z kanatem informacyjnym X
programu iCalendar
Inicjowanie
e Outlook p
O Opracowywanie strategii i plan6w

Nie publikuj, zachowaj prywatnosé Qo

Zadania nie beda wyéwietlane w kalendarzu programu Outlook, a informacje o zadaniach planu nie

beda udostepniane.

0)/Publikuj, udostepniaj innym Planowanie
Kazdy, kto ma potaczenie z Internetem, moze uzyé
zadaniach dla tego planu i dodac je do swojego kalend

Dokumentowanie plan zarzadzania
zakresem

Link do kalendarza iCalendar

29 30
(- Okreslanie element6w dostarczanych
i kryteriow akceptadji

Okreélanie celéw i zadan

Wykonywanie

Moje plany > [B Szkolne Explory Zima v > f Siatka  { Tablica @& Harmonogram (5 Wykresy ® & Udostepnij v @

= Fily v Grupuj wedtug Przedziat

Ukrywanie przyszlych zadan cyklicznych | Tydzie Miesiac Niezaplanowane zadania
B -+ Dodaj zadanie
Dodawanie planu do kalendarza Outlook z kanatem informacyjnym X
programu iCalendar
iGowanie

programie Outlook przez
O Opracowywanie strateg

() Nie publikuj, zachowaj prywatnos¢ @or
Zadania nie beda wyswietlane w ainformadje o zadaniach planu nie
beda udostepniane.
Publikuj, udostepniaj innym Planowanie
y, kto ma pol iCalendar, aby wyéwietli¢ informacje o
aniach dla tego planu i doda¢ je do swojego kalendarza programu Outlook.

Dokumentowanie plan zarzadzania
zakresem

Link do kalendarza iCalendar

https://tasks.office.com/08f8d325-0135-44de-8023-85069b4e4657/Calendar/Plan/pdeVKNgn1

~ Okreslanie element6w dostarczanych
i kryteriow akceptaji

29 30

Okreélanie celéw i zadan

Wykonywanie

12. Mozemy rowniez udostepni¢ caty plan innym osobom. Przechodzimy w tym celu

do poprzedniego okna oraz klikamy opcje Udostepnij w prawym gérnym rogu

ekranu.
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@ Moje zadania
88 Moje plany

Przypicte

Tutaj

+ Nowy plan

B Szkolne Explory Zima v 57

Moje plany

< > sierpien 2025

poniedzialek

Harmonogram  (j Wykres, A S Udostepnij v | @

Wyswietlanie i dodawal <
Filtry Grupu) wedtug Frzeaziat

Ukrywanie przyszlych zadar cyklicznych Tydzieh Miesiac Niezaplanowane zadania

czwartek piatek sobota niedziela

Inicjowanie

(O Opracowywanie strategii i planow

Planowanie

~ Dokumentowanie plan zarzadzania
~ zakresem

~ Okredlanie element6w dostarczanych

Okreélanie celéw i zadan ~ i kryteriéw akceptadji

Wykonywanie

13. W tym miejscu mozemy zaréwno utworzy¢ nowa grupe (klase) dla poszczegdlnych
0s6b, ktérym udostepniamy plan, jaki i dodac¢ plan do juz istniejgcej grupy (klasy),

tak aby wszyscy mogli zostaé do planu przypisani.

" Planner

0- M6j dzien
© Moje zadania
88 Moje plany

Przypicte

Tutaj beda wyswietlane przypiete elementy.

+ Nowy plan

2.Pools

Moje plany > [E Szkolne Explory Zima v 5>

Q

<> sierpien 2025 v

poniedziatek Zapros cztonkéw

Utwérz grupe

Szkolne Explory Zima

Dodaj

j do istniejacej grupy

WAN,

@ Siatka (D Tablica & Harmonogram  (§ Wykresy ® S Udostepnij v @

= Filty v (= Grupuj wedlug Przedziat

Ukrywanie przyszlych zadah cyklicznych (@ ) Tydzieri Miesiac Niezaplanowane zadania

niedziela ~+ Dodaj zadanie

Inicjowanie

O Opracowywanie strategii i planéw

@02

Planowanie

© Dokumentowanie plan zarzadzania
zakresem

Utwérz grupe
o Okreélanie elementéw dostarczanych
i kryteriow akceptacji

Kolejnym przydatnym, lecz rzadko stosowanym narzedziem jest dostepne dla nas w
pakiecie Education oprogramowanie Microsoft Pools. Przy jego pomocy mozemy
organizowac¢ ankiety z perspektywy czatu. Aby go skonfigurowac¢, nalezy trzymac sie

nastepujacych krokdw:



1. Przechodzimy na pasku po lewej stronie do ikonki Aplikacje i klikamy ja, a

nastepnie odszukujemy aplikacje Pools, ktéra rowniez klikamy.

Aplikacje

28 Aplikacje

Polecane
Populame w ushudze Teams

Popularne wér6d Twoich
wspStpracownikéw

Agendi
Najlepsze propozyge

Najczeéciej kupowane

Kategorie
Utworzone przez firme Microsoft
Edukaga

Produktywnos¢

Zarzadzanie projektem

Ushugi komunalne

Utworzono za pomoca platformy
Power Platform

Przeplywy pracy

B Zarzadzaj aplikacjami

Korzystajac z aplikacji P

GetRespo
Microsoft Teams Ecosystem

Nie ma jeszcze ocen

Dynamics 365

Microsoft Corporation

# 3.5 (iczba ocen: 23 tys)

Popularne w ustudze Teams
Dodano i wykorzystano najwiec

Polls

8% Microsoft Corporation

# 1.6 (liczba ocen: 826)

Planner
Microsoft Corporation

# 3.8 (liczba ocen: 13,5 tys)
Copilot

& vicosort Corporation
# 43 (iczba ocen: 160,6 tys)

Utworzone przez firme Microsoft

Polls

Microsoft Corporation

dze Microsoft Teams

# 3.8 (liczba ocen: 124)

Power Apps
Microsoft Corporation

W 4.0 (liczba ocen: 4,3 tys)

FE Canva

Canva

# 3.7 (liczba ocen: 85)

g Forms
Microsoft Corporation

# 3.6 (liczba ocen: 215)

= | Listy
Microsoft Corporation

W 3.2 (liczba ocen: 33)

£ Workflows

Microsoft Corporation

# 3.6 (liczba ocen: 10,6 tys)

Microsoft Corporation

Latwo twérz ankiety wspdlnie z zespolem w aplikacji Microsoft Teams

keeptujesz

i uprawnienia

3. Gdy aplikacja zostanie po chwili dodana klikamy Otwoérz.

&> FUNDACJA ZAAWAN.

# 3.6 (liczba ocen: 10,6 tys)

Viva Engage
Microsoft Corporation

W 43 (liczba ocen: 16,6 tys)

Azure Boards

Microsoft Corporation

# 3.7 (liczba ocen: 31)

SharePoint

Microsoft Corporation

# 3.0 (liczba ocen: 24)

Power Apps

Microsoft Corporation

# 4.0 (liczba ocen: 4,3 tys)

Power BI
Microsoft Corporation

# 45 (liczba ocen: 157,9 tys)

SharePoint

Microsoft Corporation




Polls

Pomyslnie dodano!

Jak cheesz uzgwac tej aplikacji dzisiaj?

Otwérz

Mozesz tez wybra¢ miejsce, w ktérym ma by¢ uzywana aplikacja

Wybierz kanat
. General
FUNDACIA FZT
. General
EXPLORY

T:) General
TALENT OPEN

4. Teraz przechodzimy do Teamsowego czatu, na ktérym wybieramy grupe/osobe, do
ktérej chcemy wysta¢ ankiete, a nastepnie klikamy plus przy publikacji
wpisu/wiadomosci (tytut wpisu ,\Wycieczka do Krakowa” nie bedzie widoczny.
Pools publikuje sie jako osobny element)

- & FUNDACAZAAWAN.. fE

\ "~ Ta wiadomos¢ zostata usunieta.
Nieprzeczytane | | Kanaly ) ( Czaty

€8} Michat tukasiak

Wycieczka do Krakowa

5. Tam z kolei odnajdujemy opcje Pools i klikamy ja.
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Czat

Nieprzeczytane ) ( Kanaly ) ( Cza

Myszukaj akcje i aplikacje

© Clipchamp

& Pochwata

@ Zatwierdzenia

0 vivaleaming

B Aktualizage

W Polls

d  Power BI (MSIT) Dodaj
@ Azure Boards Dodaj
| Workflows Dodaj

@ roveri Dodaj

Uzyskaj wigcej aplikacji

6. W wyskakujacym oknie pojawiajg sie opcje zadania pytania w ankiecie oraz
poszczegdlnych odpowiedzi na nie. Jest takze ponizej opcja rejestrowania imion i
nazwisk, np. gdy pytamy grupe o szczegdlne potrzeby zywieniowe na wycieczce (po

uwzglednieniu RODO & ). Gdy ankieta jest juz gotowa, weciskamy opcje Podglad.

h Pl
L Obstugiwane przez program Microsoft Forms

Jakie atrakdje chcemy zwiedzaé
Wawel
Sukiennice

Rynek

Wiele zaznaczeri

Rejestryj imiona i nazwiska respondent6w (widoczne tylko dla autora)

Udostepniaj zagregowane wyniki respondentom

7. Teams pokaze nam, jak ankieta bedzie wygladata na kanale. Mozemy ja jeszcze
edytowac, a gdy bedziemy juz pewni jej tresci weiskamy przycisk Wyslij.



0Pl
L Obshugiwane przez program Microsoft Forms

Oto podglad karty, ki6ra zostanie wystana.

Jakie atrakcje chcemy zwiedza¢

Przeslij glos

8. W tym momencie mozemy juz zbiera¢ odpowiedzi na ankiete oraz na biezaco
Sledzi¢ postepy jej wypetniania. Proces jest identyczny w wypadku wysytania
ankiet do kilku oséb na raz oraz w wiadomosciach prywatnych na czacie.

&> FUNDACJAZAAWAN.. hEA

Jakie atrakdje chcemy zwiedza¢

Przeslijglos | Wiecej

P)
i Michal bukasiak przez: Polls 09:40

Wawel
Sukiennice

Rynek

Liczba odpowiedzi: 0

@ Opublikuj w kanale

3. Kalendarz wbudowany

Jako uzytkownicy Teamsa z pewnoscig trafiliscie juz do kalendarza, w ktdrym za czaséw
pandemii zaplanowane byty cyklicznie lekcje, natomiast teraz mozecie w nim Panistwo
znalez¢ KZN i inne zebrania. Powiedzmy zatem, jak mozna zoptymalizowa¢ prace w nim.

1. Klikamy ikonke kalendarza z menu po lewej stronie.
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< > 25-29 Sierpien, 2025 v

il Szybkie spotkanie v | E@ Nowe zdarzenie

2. Zauwazamy, ze widok jaki jest ustawiony w naszym kalendarzu to tydzien roboczy.
Widzimy to nad samym kalendarzem i kolumnami z dniami tygodnia. Po lewej stronie
z kolei mamy godziny dnia, a zatem kazdy z prostokatéw, jakie znajdujg sie w oknie
odpowiada kombinacji jak w grze statyki, czyli np. Poniedziatek - 16:00. Zaplanujmy w
ten sposob jedno ze spotkan, klikajgc w wolny prostokat.

£ FUNDACAZAAWAN.. fE2

@) Dzisisj < >  25-29 Sierpien, 2025 v boczy v =l Szybie spotkanie

Poniedziatek

3. Domyslnie spotkania trwaja 30 minut, dlatego do wybranej przez nas godziny zostaje
dobrana o 30 minut pdzniejsza. Obszar ten, odpowiadajgcy w tym wypadku
czwartkowi - godzinie 04:00-04:30 to caty jeden prostokat. Zmieniajac ten czas, pole
zwiekszy sie lub zmniejszy. Ponizej przyktad spotkania trwajgcego az do 06:30 -
widzimy, ze pole godziny 04:00 jest szczegdlnie podswietlone, jako poczatek
spotkania, natomiast reszta jest wyblakta.
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[® Tydzienroboczy v = Filtrv -+ il Szybkie spotkanie v | @ Nowe zdarzenie v

4. Wracajac do planowania, mozemy dodaé¢ opis, wymaganych uczestnikow, jak i
lokalizacje — zaréwno sale w szkole, jak i zaplanowanie spotkania z uzyciem Microsoft
Teems, tak jak odbywaty sie lekcje. Prawdziwa zabawa zaczyna sie, gdy wcisniemy
napis Wiecej opcji (te same opcje pojawig sie, gdy wcisniemy zamiast prostokata z
datg przycisk Nowe zdarzenie w prawym gornym rogu okna).

= &> FUNDACAZAAWAN.. 62 —
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5. Widzimy o wiele wiecej opcji. Przede wszystkim poza samym opisem mozemy takze
dodac¢ plan spotkania, sam opis z kolei moze zostaé¢ sformatowany, czyli tekst moze
by¢ punktowany, pogrubiany i tym podobne. Mozemy z tej perspektywy takze ustawic
zajetos¢, jakg wywotywato bedzie nasze spotkanie dla jego uczestnikéw oraz jak
wczesnie majg zosta¢ oni o nim powiadomieni. Mozemy takze nadac¢ jemu kategorie
jaki spowodowad, ze bedzie ono prywatne. PrzejdZmy do opcji Asystent planowania.



, FUNDACJA ZAAWAN.

ST — o ezl S

t planowania

25

Poniedziatek " O .

@ Zajety v {9 15 min wezeéniej Kategoryzuj v (=] Prywatne

al @ %

Dodaj plan

W tym miejscu, planujac spotkanie mozemy sprawdzi¢, czy dana osoba jest zajetaw
trakcie proponowanych przez nas przedziatdéw czasowych w jeszcze wygodniejszy
sposdb. Mozemy takze dodawaé uczestnikdw spotkania wymaganych jak i
niewymaganych, ktdrzy wcale nie muszg pojawia¢ sie na spotkaniu, jednakze beda
mieli dostep np. do jego notatek czy czatu spotkania.

F >3 FUNDAC
® 6 Dasiaj <

nie  Asystent planowania

Poniedziatek <
> Opdje

/ Opcjonalni uczestnicy

Mozemy takze skorzystac¢ z predefiniowanych typow spotkan, ktére dostepne sg krok
wczesniej, z samego widoku kalendarza. Zamiast wciska¢ Nowe zdarzenie weisnijmy
strzatke rozwijanego menu, a nastepnie Zebranie.
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B Wydarzenie

S] ie na kanale

Seminarium intemetowe
L$ Zebranie
3 Termin wirtualny

() Wydarzenie na zywo

8. Tutaj mamy o wiele wieksze spektrum opcji. Samo zebranie dedykowane jest sytuacji,
gdy spodziewamy sie wiekszej ilosci oséb na spotkaniu. Przechodzgc troche nizej
mozemy zobaczy¢ dodatkowe role, jak np. osoba prezentujgca na spotkaniu, ktéra
bedzie miata opcje udostepniania ekranu (oznaczone na niebiesko).

5 Nowe zebranie +++ FUNDACJA ZAAWANSOWANYCH TECHNOLOGII "-'v:
B Dzisiaj zdarzenie v

£ Zebranie
£33 Opcje spotkania
Szczegtowe informagie
Tworzenie motywu
Grupa uczestnikéw wydarzenia

Wiadomosci e-mail Otrzym

R Organizat
€&R Michat kukasiak

Wsptorganizatorzy: ©

Dodaj osoby, aby utatwié organizowanie wydarzenia

Osoby prezentujace z Twojej organizadji:

Dodaj osoby z organizadji, ktére beda przemawiac podczas wydarzenia

Dodaj prezenteréw zewnetrznych

Dostep do zdarzenia

® Twoja firma
To zdarzenie jest dostepne tylko dla 0s6b w
Twojej organizadji i jej gosci.

9. Jeszcze nizej mozemy znalezé opcje raportu obecnosci oraz pytan i odpowiedzi. My
natomiast przejdzmy do Opcji spotkania poprzez klikniecie przycisku.
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L-l X Aptos (Tekst pod
= L’ Zebranie
g 2| (B TU

v S AY L2~/

Opdje spotkania

Szczegblowe informagie
Tworzenie motywu
Wiadomosci e-mail

Raporty

Dodaj osoby i grupy, jesli chcesz, aby uczestnicy otrzymywali wiadomosci e-mail dotyczace tego zdarzenia

@D Wiacz wiadomosci e-mail do uczestnikéw O

v Doswiadczenie uczestnika

Uczestnicy dolcza do zebrania z wylaczonych kamerami i mikrofonami. Moga oni uczestniczyé w sesji pytafi i odpowiedzi, chyba ze zostata ona wylaczona
przez administratora lub organizatora. Beda oni mogli uzyskaé dostep do opublikowanych nagrari po zakoriczeniu zdarzenia.

od

Zezwalaj na raport obecnosci

Opcje spotkania

10.W tym miejscu mozemy zarzgdza¢ wieloma elementami, np. co majg widzie¢
uczestnicy, kto moze wpuszczaé ich z poczekalni, czy tez opcje nagrywania spotkania.
W tym miejscu polecam Panstwu dwie opcje — pierwsza to narzucenie, ze osoby
pojawigjace sie na gtownym ekranie sg zapraszane przez prowadzgcego tuz obok
tresci prezentowanej, tak aby wszyscy widzieli stale co jest w prezentacji lub innym
udostepnianym zasobie. Inng przydatng opcja z kolei jest hol, czyli miejsce, w ktérym
uczestnicy spotkania moga przetestowac dziatanie mikrofonéw i kamerek.

W

Plik  Narzedzia gléwne
Li X Aptos
y | B
w1
S| A~

e @ Opgje spotkania
(2] Dostep do spotkania Kto ma kontrole nad narzedziami produkcyjnymi
() Narzgdzia produkcyjne
O Uczestnictwo
@ Nagrywanie i transkrypga
Copilot i inna sztuczna intel

% Utatwienia dostepu

® Wiaczone z
podgladem

Zastosuj

8 Wyrazy: 1486 [ Podp zone % Ulatwienia dostepu: zbadaj D Konces agi B - —4F——+ 100%

11.Inng opcjg jest z kolei Szybkie Spotkanie, ktére ponownie znajdziemy w widoku
Kalendarza. Dotgczamy do niego poprzez klikniecie przycisku z owym napisem.
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Cawartek

12. Mozemy nada¢ mu nazwe, jednakze najwazniejsze jest w nimto, ze nie jest planowane
w kalendarzu, lecz robione obok niego. Pobieramy link do udostepniania (do
spotkania), ktéry znajdujemy obok przycisku Rozpocznij spotkanie. Link przesytamy
osobie, z ktérg chcemy przeprowadzi¢ spotkanie, a sami wchodzimy na nie poprzez
ten sam link lub przycisk Rozpocznij Spotkanie.

© & FUNDACAZAAWAN.. §EA

Rozpocznij spotkanie teraz

Nazwa spotkania

Spotkanie z Michat tukasiak

0 Rozpocznij spotkanie > Pobierz link do udostepniania

13.Link od razu kopiowany jest do schowka, a zatem poprzez kombinacje klawiszy
CTRL+V mozemy od razu wklei¢ go do wiadomosci znajomemu.
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Spotkanie z Michat tukasiak

https://teams.microsoft.com/meet/3424959973990?p=2CBBqcvZxCC 0

X Rozpocznij spotkanie @ Udostepnij poczta e-mail

4. Praca wspolna w programach pakietu Microsoft

Aplikacje, takie jak Word czy Excel sa dla nas dostepne w ramach pakietu Office i kazda
praca, ktérg w nich wykonujemy moze by¢ wspétdzielona z innymi uzytkownikami.
Mozemy wyrézni¢ co najmniej kilka metod uruchamiania takiej wspotpracy, dlatego
poznajmy kilka z nich.

1. Wchodzimy do zainstalowanego na naszym komputerze programu Word (lub

kazdego innego od Microsoft z pakietu Office) i po wybraniu opcji Nowy dokument
przechodzimy do zaktadki Plik.

W1 Autozapis ) B O v  Dokumentl - Word
Plik \ Narzedzia gléwne ~Wstawianie Rysowanie Projektowanie Uklad Odwotania Korespondencja Recenzja Widok Pomoc  Acrobat O Komentarze | |/ Edycja ~| [ERE

iy jo 9
Wiej -

Aptos (Tekst podstawowy)  v[12 | = A/
B I U~ x <A Style | Edytowanie | Utworz plik PDF i Utwérz plik PDF i udostepnij goza Poproso | Dyktafon Redaktor Dodatki
Av L+ A~ Aav |A A v v udostepnij facze. posrednictwem programu Outlook podpisy

Schowek 1 Czcionka [ & syle & Adobe Acrobat Glos Poufnos¢ | Redaktor | Dodatki

2. Nastepnie wciskamy opcje Udostepnij.




WY Dokument1 - Word

®© Dobry wieczér

~ Nowy

N S b4

D Mo Ga

& otworz J
[~V N P

hograde) Pusty dokument Word — Zapraszamy! Wstawianie pierwszego spis.. Kalendarz z banerem Broszura dotyczaca wydarz..  Faktura ustugowa (projekt... Faktura

Zapisz
Wiecej szablonow
Zapisz jako
£ Wyszuk
Zapisz jako
Adobe PDF

Ostatnie  Ulubione  Udostepnione mi
Drukuj

[ Nazwa

Udostepnij

Udostepnij
jako tacze
Adobe PDF

Eksportuj

Przeksztal¢

Zamknij

3. Zauwazamy (zaznaczone kolorem niebieskim), ze Office sam prowadzi nas, co
nalezy zrobié, aby udostepnié plik. Robimy zatem co méwi i zapisujemy nasz
dokument w chmurze poprzez klikniecie przycisku z takim napisem.

W1 Dokument1 - Word

© Udostepnij

Strona .
® Giowna Udostepnij J pnij osobom
Q = kument w chmurze.
D) Nowy Udostepnij osobom = Krok 2. Udostepnij dokument. Nastapi to po zakoficzeniu zapisywania

& oo

o 51 wyslj w wiadomosci e-mai =
Zapiszw
Informacje Utwérz plik PDF i udostepnij D

facze

g Prezentuj online

Zapisz

Zapisz jako

Zapiszjako
Adobe PDF

Drukuj

Udostepnij
jako facze
Adobe PDF

Eksportuj

Przeksztal¢

Zamknij

4. Upewniamy sig, czy jest on zapisywany na dobrym koncie, co widaé po mailu pod
niebieskg chmurka po lewej stronie ekranu. Nadajemy dokumentowi nazwe, po
czym klikamy przycisk Zapisz.
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5. Office zpowrotem przenosinas do Worda, gdzie mozemy juz udostepniac¢ nasz plik
innym osobom. Klikamy zatem przycisk Udostepnij osobom.
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6. Ukazuje sie okno, w ktorym mozemy udostepnia¢ plikinnym osobom. Ja natomiast
pokaze Panstwu, ze poza podaniem maila innej osoby mozemy podesta¢ jej takze

link, ktérego konfiguracje przeprowadzimy poprzez wcisniecie ikonki trybiku
(ustawiec) obok przycisku Kopiuj link.
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7. Wtym miejscu mozemy dostosowywac kto i na jakim poziomie dostepu (aktualne
uprawnienia linku zaznaczone kolorem niebieskim) moze odwiedzaé nasz
dokument oraz przez jaki czas, co mozemy ustawi¢ ponizej. Gdy bedziemy juz
pewni swoich ustawien wciskamy przycisk Zastosuj a nastepnie Kopiuj link obok
wczesniej wspominanego trybiku. Link skopiowany do schowka mozemy
przekaza¢ znajomemu, ktérego maila podaliSmy powyzej lub innemu, ktéry
poprosi o dostep ze wspoélnej domeny.
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8. Do wielu aplikacji z pakietu Office dostaniemy sie przez menu trzech kropek po
lewej stronie w aplikacji Teams. Przejdzmy w ten sposéb do aplikacji Word.
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9. Ponownie po wecisnieciu opcji Nowy dokument lgdujemy w Wordzie. Warto
nadmienié, ze ta wersja Worda jest lekko ograniczona wzgledem wersji aplikacji na
laptopa, jednakze zmiany dotyczg technicznych i bardziej zaawansowanych
kwestii korzystania z programu. Tym razem przechodzimy do niebieskiego
przycisku z napisem Udostepnianie w prawym gérnym rogu okna.
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10. Nastepnie wciskamy opcje Udostepnij, aby otworzyto sie identyczne menu jak w
wypadku aplikacji na komputer. Mozemy réwniez zarzadza¢ dostepem do pliku tak
samo jak w wersji aplikaciji.
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5.Szybki dostep do pakietu Office

Jesli pod menu z wieloma kropkami nie znajdujemy szukanej przez nas aplikacji to
wystarczy, ze wcisniemy z lewego paska chmurke z podpisem OneDrive i tam znajdziemy

wiecej elementow pakietu.
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1. Wykonujemy powyzszg instrukcje. Jesli dalej nie znajdujemy szukanej przez nas
aplikacji mozemy wcisnac¢ ikonke Wiecej.
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2. Mozemy takze od razu utworzy¢ plik poprzez wcisniecie przycisku Utwoérz lub
przekaz w lewym gornym rogu. Dalej mozemy chociazby wybra¢ plik Word.




£ FUNDACAZAAWAN.. (EA  —

Dla Ciebie
OneDrive

+ Utwérz lub przekaz
M Folder

&) Przekazywanie plikéw

£ Przekazywanie folderu

¥8 Dokument programu Word

A Skoroszyt programu Excel

—
Ostatnie ( Wszystkie ) @ Word ¥ Excel # PowerPoint B PDF = Wiecej Filtruj wedtug nazwy

A Prezentaja programu Power...
A Notes programu OneNote

@ Ankieta aplikacji Forms

@ Rysunek programu Visio

B Wideo Clipchamp

 Link
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Nadajemy mu nazwe i ladujemy w jeszcze innej, lecz podobnie jak w wypadku
Teamsowej — okrojonej wersji Worda. Udostepnianie przebiega tutaj jednak
identycznie - poprzez klikniecie przycisku Udostepnij w prawym gérnym rogu.
W lewym gornym rogu natomiast oznaczytem dla Panstwa ikonke chmurki z
zielonym kotkiem i znaczkiem check, co oznacza, ze zmiany w pliku sg na biezaco
zapisywane na dysku OneDrive.
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