V UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

OFFCE 365 DLA EDUKACJI

Istnieje szereg aplikacji majgcych na celu uczynienie pracy zdalnej przyjemng, a takze poprawe efek-
tywnosci komunikacji i organizacji pracy wtasnej oraz zespotu. Ich mnogosé moze jednak szybko przyttoczyé.
Dodatkowo korzystanie z programdéw, majgcych wysokie oceny rynkowe, ale nalezgcych do réznych produ-
centéw, moze generowac trudnosci z kompatybilnoscig przesytu danych pomiedzy stosowanymi aplikacjami
w pracy, a takze rodzi¢ trudnosci z udostepnieniem danych wspdétpracownikom. Wszak instalacja kolejnej
»apki”, z uwagi na jej uzywanie przez kolege/kolezanke z pracy, a w $lad za tym, konieczno$¢ inwestycji czasu
w poznanie jej funkcjonalnosci moze wzbudzac irytacje i nieche¢ do rozwigzan IT. Warto zatem w pierwszej
kolejnosci sprawdzi¢ mozliwosci dziatania aplikacji, do ktérej majg dostep pracownicy i studenci Uniwersytetu,
nalezacych do jednego producenta, dzieki czemu istnieje wysoka kompatybilnos¢ pomiedzy poszczegdlnymi
programami.

Zapraszamy do krotkiego przegladu aplikacji dostepnych w ustudze Office 365 dla edukacji. Warto
zwrdci¢ uwage, iz bezptatny Office 365 dostepny dla pracownikdéw i studentéw w ramach oferty Microsoft dla
Edukacji, ma ograniczong funkcjonalnos$¢ w stosunku do petnego pakietu Office 365. Nie wszystkie funkcje,
ktére mozemy zobaczy¢ w Internecie w réznego typu instruktazach, bedg dostepne w posiadanej wers;ji apli-
kacji. Dla utatwienia dostepne programy podzielono na trzy kategorie:

1. ,Podstawowe” - ktdrych stosowanie umozliwia komunikacje ze wspdtpracownikami, wspotdziele-
nie plikéw/informacji oraz posiadajgce podstawowe lub/i zawansowane narzedzia organizacji pra-
cy, zarzadzania sobg w czasie.

2. ,Dodatkowe” - w tej kategorii umieszczono proste aplikacji, ktére mogg utatwi¢ realizacje zadan
okreslonego typu lub sg rozwigzaniami mato popularnymi lub moggcymi stuzy¢ jako dodatkowy
kanat komunikacji.

3. ,Zawansowane” - w tej kategorii umieszczono rozwigzania pozwalajgce na tgczenie danych z po-
zostatych aplikacji, stuzgce do zarzadzania potgczeniami i zaawansowanej edycji zasobdw umiesz-
czonych w Office 365.

W prawe]j kolumnie umieszczono ikone aplikacji: ikony te mogg nieznacznie rézni¢ sie w zaleznosci, czy korzy-
stamy z wersji przeglagdarkowej programu, czy tez wersji zainstalowanej na komputerze/tablecie lub smartfonie.

‘ Uwaga: Zdarza sie, ze wersji przeglgdarkowej ikona aplikacji nie jest wyswietlana, a w jej miejsce jest wyswietlana
@ ikona zastepcza wraz z nazwq danej aplikacji.

APLIKACJE PODSTAWOWE

Outlook* Aktywujac konto Office 365 dla edukacji uzyskujemy dodatkowy adres e-mail w domenie
@0365.us.edu.pl — adres e-mail petni réwniez funkcje loginu do aplikacji dostepnych w Office
365*. Umozliwia integracje danych miedzy nimi, wspdtprace w zespotach i wspétdzielenie

E danych. Ten adres e-mail - nalezy traktowac tylko i wytgcznie jako adres pomocniczy w ustala-

niu terminéw spotkan, udostepnianiu wspdlnej przestrzeni do pracy, planowaniu pracy zespo-
towej. Korespondencje nalezy prowadzi¢ z podstawowego adresu w domenie @us.edu.pl.
Outlook jest dostepny wytacznie w wersji online* (z poziomu przegladarki internetowej, brak
wersji instalacyjnej na komputer PC). Wersja online ma ograniczong liczbe narzedzi. Umozliwia
eksport otrzymywane]j poczty do dowolnego klienta poczty (programu poczty elektronicznej
stuzgcego uzytkownikowi komputera do odbioru i wysytania poczty elektronicznej np. Thun-
derbird, Outlook wersji zainstalowanej na smartfonie). Integruje sie z zainstalowang aplikacja
Poczta Microsoft na komputerach PC/tabletach/smartfonach.
Outlook w wersji online jest zintegrowany z aplikacjami Kalendarz, Osoby, To Do/Zadania.
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Kalendarz

E

Kalendarz jest integralng funkcjg Outlook 365*. Z uwagi na rozwdj funkcjonalnosci przezna-
czonych dla zespotéw jako osobna aplikacja umozliwia tworzenie kalendarzy zwigzanych
z pracg okreslonych zespotéw. Uruchamiajgc aplikacje mozemy wybrac, ktére kalendarze maja
by¢ wyswietlane, tj. widok osobisty: nasz wtasny kalendarz, czy takze kalendarz zespotéw,
ktérych jestesmy cztonkami/wtascicielami.

1. Kalendarz integruje sie z programem MS Teams, zatem utworzenie spotkania w aplikacji MS
Teams, jednoczesnie skutkuje pojawieniem sie go w osobistym kalendarzu Outlook 365*

2. Funkcjonalnoé¢ kalendarza jest ograniczona do oséb z US**

3. Kalendarz w Office 365 jest ilustrowany przez dwie ikony, widoczne z prawej strony

Kontakty

<9

uproszczony

widok przy otwie-

raniu z Outlook

zagawansowany

widok przy bezpo-

Srednim wyborze
aplikacji

Kontakty /Osoby w Office 365 majg dwie ikony. S3 zintegrowane z programem Outlook 365*.
W tej aplikacji znalezé mozna kontakty do cztonkéw spotecznoéci US, ktérzy zatozyli konto
Office 365*. Aplikacja domyslnie pokazuje réwniez kontakty do oséb, z ktérymi najczesciej
korespondujemy. Umozliwia tworzenie wtasnych list kontaktow.
1. Z poziomu tej aplikacji mozna utworzy¢ zespoty do wspdlnej pracy, a takze przenies¢ sie na
strony zespotéw, ktorych jest sie cztonkiem lub wiascicielem. Utworzone zespoty dysponujg
wiasnym wirtualnym dyskiem, adresem e-mail, kalendarzem, notesem oraz dostepem do apli-
kacji Planner. Aplikacja umozliwia rdwniez wyszukiwanie istniejgcych grup i wystanie prdsb
o mozliwo$¢ dotgczenia do wybranego zespotu.
2. Dodatkowo mozna aktywowac aplikacje MS Teams dla utworzonych grup wybierajgc skrét
»witryna zespotu”. Klikniecie otwiera widok zaawansowany grupy w SharePoint.
3** Adresy w domenie @us.edu.pl sg zablokowane — studenci i pracownicy mogg uzyskac
bezptatnie konto w domenie przeznaczone do pracy z aplikacjami Office
365* Do grup mozna zaprasza¢ wylgcznie osoby posiadajgce konto w domenie
, dofaczanie do grupy osdb zewnatrz jest mozliwe wytacznie za posrednic-
twem administratora lokalnego IT.

Zadania

To Do

*

Outlook dysponuje klasyczng aplikacjg do zarzadzania realizowanymi zadaniami o nazwie Za-
dania (Tasks). Z uwagi na rozwdj pracy zespotowej, powstata aplikacja To Do, ktéra umozliwia
zaréwno zarzgdzanie wiasnymi zadaniami jak i sledzenie zadan w zespotach, ktdrych jest sie
cztonkiem lub wtascicielem. Aplikacja To Do jest nastepcg klasycznej aplikacji zadan. Aby ja
wiaczyé, nalezy po wyborze zadan w Outlook 365, przesung¢ suwak e T —
w prawym gérnym rogu ekranu o nazwie Nowy program Outlook”. o
Klasyczna aplikacja Zadania, zostanie zastgpiona aplikacjg To Do.

Uwaga — aplikacja To Do integruje dane z innych aplikacji stuzacych do wyznaczania i kontroli
realizacji zadan np. Planner.

Teams

s

MS Teams to nastepca Skype dla firm. Umozliwia prowadzenie rozméw audio lub/i video,
udostepnianie plikdw, widoku ekranu/dokumentu, prowadzenie chat’u. Integruje dane dla
zespotow, tj. wspodtdzielenie plikdw, notatek, kanaty czatowe dla podzespotéw pracujgcych
nad konkretnym celem lub zadaniem. Umozliwia dodawanie wtyczek zewnetrznych np. Trello,
OneNote i wiele innych popularnych aplikacji.

1. Do udziatu w rozmowach/ telekonferencjach mozna zaprasza¢ osoby z zewnatrz, jednakze
nie majg one po zakonczeniu rozmowy dostepu do chatu i innych funkcjonalnosci, do ktérych
majg dostep cztonkowie zespotu

2. W ramach Office 365* istnieje mozliwo$¢ pobrania Skype dla firm, ktéry dysponuje zwiek-
szong funkcjonalnoscig w stosunku do Skype dla klienta indywidualnego. Aplikacja ta nie po-
siada wsparcia dla innych aplikacji przeznaczonych do pracy zespotu, dlatego warto korzystaé
z MS Teams zamiast Skype

3. Aplikacja dostepna z poziomu przegladarki (Edge/Chrome) oraz mozna ja zainstalowac na
PC/tablecie/smartfonie. Warto korzystac z zainstalowanej aplikacji z uwagi mniejszg awaryj-
nos$¢ oraz prostsze menu wyboru zaawansowanych funkcji
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Word, Excel

PowerPoint

W Office 365* otrzymujemy dostep tylko do wersji online programéw Word, Excel, PowerPo-
int dla komputeréw PC. Majg one ograniczone funkcjonalnosci, a tworzone lub edytowane
pliki s3 przechowywane na dysku OneDrive. Umozliwiajg kilku uzytkownikom jednoczesna
prace nad dokumentem oraz $ledzenie historii zmian naniesionych przez poszczegdlne osoby.
Odczytuja pliki z najnowszego Office’a i umozliwiajg ich zapis na dysku rowniez w standardzie
plikéw OpenOffice. Otwieranie dokumentéw z komputera wymaga wczesniejszego ich
umieszczenia na dysku OneDrive. Aplikacje mozna zainstalowac¢ na urzadzeniach mobilnych.

OneDrive

W ramach Office 365 mamy dostep do dysku w chmurze. Mozemy w nim zamieszcza¢ pliki
w celu wspdtdzielenia ich z innymi uzytkownikami. Przestrzen dyskowa stuzy réwniez innym
aplikacjom Office, w szczegélnosci dedykowanym pracy zespotowej. Uwaga! Chmura Office
365 jest aplikacjg zewnetrzng, dlatego powinna ona petni¢ funkcje pomocniczg, przeznaczong
do pracy dokumentami jawnymi. Nie nalezy w niej umieszcza¢ danych stanowigcych tajemnice
lub zawierajgcych dane osobowe. Aplikacje mozna zainstalowac na PC/ smartfonie/tablecie.

Planner

W
Sis

APLIKACJE DODATKOWE

Aplikacja Planner stuzy do zarzadzania zadaniami w zespofach. W prosty sposéb mozemy or-
ganizowac prace w grupie poprzez okreslenie zadan, terminu ich realizacji oraz przydzielenie
odpowiedzialnosci za realizacje. Aplikacja ma wbudowang wizualizacje danych pozwalajgca na
szybkie sprawdzenie obfozenia zadaniami poszczegdlnych cztonkéw zespotu i liczbe zadan,
ktorych realizacja jest planowana, w trakcie lub zakonczona. Umozliwia nadawanie prioryte-
téw, tworzenie wystanych kategorii stuzgcych do grupowania zadan np. wedtug projektu, ze-
spotu, dtugosci trwania itp. Umozliwia sprawdzenie w prosty sposdb stopnia realizacji zadan,
raportowanie o zadaniach, ktérych termin realizacji zostat przekroczony.

1. Aplikacje mozna zainstalowaé na PC/smartfonie/tablecie

2. Z prawej strony dwie wersje ikony aplikacji Planner

Sway jest alternatywg dla Power Point. Umozliwia tworzenie i udostepnianie prezentacji, kto-
re sg responsywne, tj. dopasowujg uktad do wielkosci ekranu (PC/tabletu/smartfonu). Prezen-
tacje mozna udostepnia¢ wytgcznie online. Aplikacje mozna zainstalowac na PC lub urzadze-
niach mobilnych, tj. tablecie lub smartfonie.

OneNote

Class Notebook

NE

OneNote* ma ograniczong funkcjonalnos$¢ w stosunku do petnej wersji Office 365. Umozliwia
szybkie tworzenie notatek, w tym odrecznych. Aplikacie mozna zainstalowaé na
PC/tablecie/smartfonie w wersji z ograniczong funkcjonalnoscig*. Mozna jg wykorzystaé¢ do
porzagdkowania notek zaréwno osobistych jak i zespotowych, swietnie sprawdza sie do pracy
grupowej, np. w ramach ,,burzy mézgow”.

Class Notebook jest rozbudowang wersjg OneNote dopasowang do potrzeb prowadzenia zajec
dydaktycznych. Umozliwia tworzenie wspdlnego notesu dla zespotu oraz stron indywidualnych
do ktdrych dostep majg wytacznie student i wyktadowca. Aplikacja moze stuzy¢ do przydziela-
niu zadan i ich oceny, pracy nad studium przypadku itp.

Forms

Forms stuzy do tworzenia prostych formularzy online z poziomu przegladarki internetowej. Inte-
gruje sie z MS Teams, mozna jg powodzeniem wykorzystaé do zbierania opinii, gtosowania,
przeprowadzenia ankiet. Dane mozna zbiera¢ zaréwno anonimowo jak i z wskazaniem danych
uzytkownika. Aplikacja generuje proste wykresy ilustrujgce wyniki prowadzonych ankiet.

Aplikacja Video stuzy do przegladania udostepnionych lub publicznych wideo z poziomu prze-
gladarki internetowej.
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Stream Aplikacja Stream umozliwia udostepnianie nagran wideo oraz ich komentowanie itp. Pozwala
uzytkownikom nalezgcym do organizacji bezpiecznie przekazywaé, wyswietla¢ i udostepniac
u klipy wideo. Za jej pomocg mozna udostepni¢ nagrane zajecia, spotkania, sesje szkoleniowe

itp. W przypadku nagrywania spotkania w MS Teams, w tej aplikacji znajdziemy pdzniej plik
wideo. Stream dobrze wspdtpracuje z Teams, SharePoint, OneNote, Yammer. Aplikacja umoz-
liwia zarzadzanie dostepem do nagrania. Jest dostepna réwniez wersji instalacyjnej dla table-
tow i smartfondw.

Yammer Yammer to aplikacja petnigca funkcje portalu spotecznosciowego dla organizacji.
y,_ Aplikacja Kaizala jest odpowiednikiem komunikatora.

= 1. Dla realizacji zadan warto stosowac kanaty komunikacji dostepne w aplikacji MS Temas,
ktéra umozliwia porzadkowanie tematéw zgodnie z zaplanowanymi spotkaniami, zespotami,

Kaizala kanatami tematycznymi utworzonymi na potrzeby pracy nad konkretnym projektem.
2. Aplikacje Yammer czy Kaizala mozna traktowad jako opcjonalne dodatkowe kanaty komu-
@ nikacji, o charakterze mniej formalnym.

3. Aplikacje posiadajg wersje instalacyjne na urzagdzenia mobilne.

Whiteboard Aplikacja udostepnia cyfrowa tablice, na ktérej mozna tworzyé dowolne rysunki, teksty itp.

pracujac zespotowo w czasie rzeczywistym.
1. Wersja dostepna z poziomu przegladarki internetowej ma bardzo ograniczong funkcjonal-
—ad nos¢, ktéra uniemozliwia efektywna prace, warto jg stosowac w celu przeglagdania tablic.

2. Wersja instalacyjna MS Whiteboard, posiada zaawansowane narzedzia umozliwiajgce wkle-
jenie obrazéw, dokumentéw, slajdéw, tworzenia notatek lub list. Pisanie z poziomu klawiatu-
ry, rysowanie z pomoca linijki z kgtomierzem i wiele innych funkcji. Aplikacje mozna bezptat-
nie pobrad ze strony sklepu Microsoft Store lub App Store.
3. Aplikacje mozna potraktowac jako , wirtualny arkusz flipchart” przy pracy kreatywnej lub
prowadzeniu zajec lub szkolen. Umozliwia publikacje efektéw pracy w formie obrazu, publika-
cje w programie OneNote lub w kanale zespotu Teams.

APLIKACJE DLA UZYTKOWNIKOW ZAAWANSOWANYCH

SharePoint  SharePoint jest zaprojektowany z myslg o ztozonych aplikacjach webowych. Programy takie
jak np. Kalendarz, People, Teams korzystajg z SharePoint do wymiany informacji pomiedzy
soba. SharePoint wspiera zarzadzanie danymi udostepnianymi pomiedzy uzytkownikami
a takze programami. Z poziomu aplikacji SharePoint mamy dostep do zaawansowanego wi-
doku tresci/plikdw zespotu, ktérego jestesmy cztonkiem lub wtascicielem. Umozliwia przy-

wracanie poprzednich wersji plikdw czy ich trwate usuwanie.

Power Power Automate* to ustuga w Office 365, ktéra umozliwia optymalizacje powtarzalnych

Automate  zadan. Mozna skorzysta¢ z szablondw lub samemu utworzyé automatyzacje. Aplikacja

umozliwia tworzenie potaczen miedzy réznymi aplikacjami webowymi, tworzenie regut,

ktore pozwalajg na automatyzacje przeptywu informacji**. Aplikacja dziata réwniez z roz-
wigzaniami zewnetrznymi np. Twitter. Czes¢é funkcji jest w wers;ji trial**.

Dynamics 365 Dynamics 365** jest zbiorem rozwigzan Dynamics CRM oraz ERP*. W jego sktad wchodzi wiele
modutéw usprawniajgcych zarzadzanie firmg, posiada wiele funkcji, ktére umozliwiajg automa-
tyzacje, udostepnianie i analizowanie danych. Poszczegdlne aplikacje Office 365 korzystajg
z powyzszych rozwigzan, a administratorzy lokalni zyskujg dodatkowe narzedzia do tworzenia
rozwigzan utatwiajgcych wspédtprace lub analizujgcych wykorzystanie zastosowanych rozwigzan.

* znaczqco ograniczona funkcjonalnos¢ w bezptatnym planie subskrypcji dla edukacji
** administrator lokalny US wprowadzit ograniczenia dla czesci ustug, w celu sprawdzenia mozliwosci ich odblokowania, nalezy kontaktowac sie z Dziatem IT

Uwaga. Instalujgc aplikacje na PC lub urzqdzeniach mobilnych loginem jest adres e-mail w domenie @0365.us.edu.pl a hasfo jest tozsame z tym uzywanym do
logowania na stronie Office 365. W przypadku opcji wyboru konta (Microsoft/stuzbowe), zawsze nalezy wybierac logowanie za pomocq , konta stuzbowego”.
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