Materialy opracowane przez Anng Koteckq — szkolenie wew.

KORZYSTANIE Z APLIKACJI WORD - edytor tekstu

Aby rozpoczaé pracg w WORDZIE nalezy, zalogowac si¢ na stronie www.office.com, wybrac
aplikacje WORD.

M Gmail - X | M Odebr: X \ @ SEsAl X | @ Pree
&« C & office.com/launch/word?auth=2

B Aplikace ™M @ @ M ebay chemia pc
Office 365 > -

Aplikacje
E Outlook @ OneDrive

Word Excel

@ roverroine I oneNote .
B srecromt K Teams (2 opcja - Mozemy ewentualnie

Q5 ciss roteoook BB Swey otworzy¢ nowy dokument — réwniez
- Word — przez aplikacje OneDrive)

Wszystkie aplikacje

Nastepnie wybieramy w aplikacji WORD - Nowy Dokument:

B oApikage M @ @ M ebay chemia polski (D) Scholaris - Wyniki., B Narzedzie dydaktyc.. 4% wazne 4% International Mone.. @ Adult ESOL filmy » Inne zakfadki
Nowy Nowe dakumenty zapisane w: @ OneDrive Ukryj szablony
- = Bs
+ o
.
=
Nowy pusty dokument Notatki ogélne Projekt Jon, pusty szablon  Pusty szablon o projekcie ... Pusty szablon o projekdie .. Plan podrézy 5-dniowe]

Wiecej szablonéw >

Mozemy rowniez otworzy¢ nowy dokument w Wordzie poprzez aplikacje OneDrive:

HoAplkage M @ @ I evay chemia polski (D Scholaris - Wyniki.. B Marzedzie dydakiyc.. 4 wazne €7 International Mone.. @ Adult ESOL filmy » Inne zakladki

OneDrive

Przeszukaj wszystko -+ Nowy ~ 7T Przekaz ~ I3 Synchronizaca o Przephyw ~ IF Sortuj v =~ @

Anna Kotecka

EJ1  Moje pliki Pliki
Udostepnione [ Nezwa " Rozmiar pli.. Udostepnianie Dristenie
& Kosz T Notesy zajgc 9 grudnia 2012 Aplikacja programu Sha 3 elementy Prywatny
Biblioteki udostepnione __ Zatgczniki czwartek 0 12:40 Anna Kotecka 5 elementaw Prywatny
EZESW Szkok Spedalnych.. B Dokumentdocx 20 stycznia Annz Kotecka 108K8 Prywatny

nRada Pedagogiczna ~
@] Prezentagjapptx 20 stycznia Annz Kotecka 318 KB Prywatny

Utwérz biblicteke udostepnic

Klikajac na NOWY, i wybierajagc Dokument programu WORD
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http://www.office.com/
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#oApikede M @ @ M eoay chemia polski (D) Scholaris - Wyniki.. [l Nerzedzie dydakiyc.. 2% wazne 4% International Mone.. @ Adult ESOL filmy » Inne zakladki

OneDrive

P Przeszukaj wszystko —+ Nowy v 7T Przekaz ~ L3 Synchronizaga of® Przephw I= Sortyj v =v @

Anna Kotecka 2= Folder

]

EJ  Moje pliki | Dokument programu Word

i

) Ostatnie Skoraszyt programu Excel

Udostepnione I¥) Prezentaga programu PowerPoint Rozmiar pli.. Udostepnianie Driatanie
T Kosz B Notes programu OneNote 9 grudnia 2019 Aplikacja programu Sha 3 elementy Prywatny
B Forms dla programu Excel . .
Biblioteki udostepnione czwartek o 12:40 Anna Kotacka 5 elementdw Prywatny
R . @ Link

B zesec szket spegainych.. P 20 stycznia Anna Kotecka 1088 Prywatny
n Rada Pedagogiczna

@ Prezentagjappix 20 stycznia Anna Kotacka 318 KB Prywatny

Utwéorz biblicteke udostepnic

Po uruchomieniu dokument od razu zapisuje si¢ w OneDrive (nie musimy si¢ baé, ze nam
zniknie, gdy zapomnimy go zapisa¢ sami) — warto jednak zmieni¢ mu nazw¢. Mozemy to
zrobi¢ albo na gorze dokumentu klikajac na napis dokument, kasujac go 1 wpisujac wilasna
nazwe

M Gmai X | M Odet x | @ SESI X | @ Przev X | T Skmy X | @ Rozec x | M) Micrc X | @ Dok x Dok x @ -Zap X% | @ wwwe x | @ Osob x| + = x

C @ zspksd-my.sharepoint.com/personal/anna_kotecka zspksd_edu_pl/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={5186d729-5{63-45c0-8180-07320240f798}&action=e... fr @ i Q [: ]

HoAplkace ™M @ @ M ebay chemia polski (D) Scholaris - Wyniki.. B Nerzedzie dydakiyc.. % waine 47 International Mone.. @ Adult ESOL filmy » Inne zakladki

Word Anna Kotecka > Documents Dokument1 - Zapisano Anna Kotecka

Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Uktad Odwaotania Recenzj; Widok Pomoc Otwdrz w aplikagji klasycznej Q  Wyszukaj Vi 1= [m)

v v v [omima Tn ) A & B U oy Avk - B

11
<
4

1

B sylev | O Zngdz~ @ Dyktafon v

v<

badz klikajac na gérnym pasku w ,,PLIK” i wybierajac opcj¢ ,,zapisz jako”

c @ zspksd-my.sharepoint.com/p ) _kotecka_zspksd_edu_pl/_layouts/15/doc.aspx?source

B opplkage M @ @ M ebay chemia polski (D Scholaris - Wyniki.. B Nerzedzie dydaktyc.. 4

& Otworz

M Gmai X | M Odet x | & SESI % | @ Przev X

C @ zspksd-my.sharepoint.com/personal/an Informacje Ostatnio uzywane dokumenty

Aplikace ™M @ @ M ebay chemia pol Nowy

@ Prébny .docx
Anna Kotecka — OneDrive dla Firm = personal » anna_kotecka_zspksd_edu_pl » Docum...

Otwérz

Word Anna Kotecka
@ Dokument.docx

Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Uktad Zapisz jako Anna Kotecka — OneDrive dia Firm » personal » anna_kotecka_zspksd_edu_pl » Docum..

Dv [y F |calbimeg v v A Przekéztalé @ Dokument1.docx

Matgorzata Nachilo — OneDrive dia Firm » personal » malgorzata_nachilo_zspksd_edu...

Drukuj

Wiecej w ustudze OneDrive dla Firm
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Edytowanie dokumentu

Uzywanie stylow

Szablony Style pozwalajg zapewni¢ w catym
dokumencie spdjng czcionke, rozmiar czcionki, kolor
czcionki I odstepy w nagtdwkach, akapitach i tytutach.

1. Zaznacz wyrazy, akapit, liste lub tabele do edycji w
tworzonym dokumencie.
2. Na karcie Narzedzia gtowne wybierz styl.

Jesli odpowiedniego stylu nie ma na liscie, kliknij
przycisk Wiecej ~ , aby rozwingc galerie.

MMM |8 26| 0|% @3 A @ x &o@ e @ e=ofc 00 M0 o8 &N + = %
@ @ zspksd-nfy.sharepoint.com/:w:/r/personal/admin_zspksd_onmicrosoft_com/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B8B556576-7494-42E9-A105-B701C1FB1B.. ¥ @ \‘a,] Q [+]
Aplkage ™M @ @ M evay chemia polski (D) Scholaris - Wyniki.. B Narzedzie dydaktyc.. 4 wazne 47 International Mone.. @ Adult ESO Inne zaldadki

ti
Eali

i klasycznej Q  Wyszukaj Vi

55 =v 0 Byosylev O Zngdzv 0 Dyktafon

Pogrubienie podkreslenie wypunktowanie
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Wstawianie tabeli/obrazkow — wybierz zakladke
WSTAWIANIE

MiMiM|e[®[2|c|0[é (3|3 dd x &o@| e a@e v ol B0 oF &N+ - X
c @ zspksd-my.sharepoint.com/w:/r/personal/admin_zspksd_onmicrosoft_com/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B8B556576-7494-42E9-A105-B701C1FB1B.. ¢ @ Vé! Q ﬂ

B Aplikae M A @ M ebay chemia polski (D) Scholaris - Wyniki.. B Nerzsdzie dydakiyc.. €& waine 4% International Mone.. @ Adult ESOL filmy » Inne zaklagki

Word Administrator Konta > Documents DYZURY - Zapisano Administrator Konta

Plik Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad Odwotania Recenzja Widok Pomoc Otworz w aplikagji klasycznej Q@ Wyszukaj L~ = [

ﬁ Podziat strony @ Tabela v Obraz v @ Link t:‘ Nowy komentarz @ Nagtéwek i stopka Numery stron v () Symbol v @ Znak emaji v 5) Dodatki

Wstawianie obrazuz -

E|;| To uragdzenie

3 marca 2020 roku w okresie od 16.03.2020 do
rszavey w Reigkanoude Lesnym, ze wegledu na podjecie
ic sie zostaly zawieszone

25.03.2020
dziatari
3803

Wstawianie tabeli — musimy zaznaczy¢ ile kolumn i wierszy

Obraz — to urzadzenie — przekieruje nas do kumputera/badz telefonu jesli
na nim si¢ zalogowaliSmy

Bing — wyszukuje obrazy w internecie — musimy wpisa¢ slowo/nazwe
obrazka, ktorego szukamy (np.;ston). :)

Wspolpraca w programie Word —
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTU

Udostepnianie dokumentu

Aby udostepnic plik z poziomu programu Word:

'

na wstgzce.

1. Wybierz pozycje Udostepnij

MM iM|e (@2 (0|0 (¢ @ o (@ = e @[ v|(oA s (308806 |e|+ = x

C @ zspksd-my.sharepoint.com/persanal/admin_zspksd_onmicrosoft_com/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={8b556576-7494-42e9-3105-b701c1fb1b30}&actio... ¥r @ % Q [+]

i oAplkage M @ @ M eoay chemia polski (D) Scholaris - Wyniki.. B Nerzedzie dydaktyc.. €% wazne €% International Mone.. @ Adult ESOL filmy » Inne zakladki

Word Administrator Konta > Documents DYZURY - Zapisano Administrator Konta

Plik Narzedzia gtéwne Wstawianie Uktad Odwotania Recenzja Widok Pomoc Otworz w aplikagji klasycznej Q@ Wyszukaj &L~

v & [calibrires)  ~[11 v A AY B I U £v Av A - =v i=v £ 3= s By Sylev | O Znajds O Dyktafon

v
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Lub wybierz pozycje Plik > Udostepnij.

MM [M[® & |2 0|0 &6 (@ x @8 |@ e e @« |= | o |0[c|J|

C @ zspksd-my.sharepoint.com/personal/admin_zspksd_onmicrosoft_com/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={8b556576-7494-42e¢
i Aplikage M A @ M evay chemia polski (D) Scholaris - Wyniki. B Nerzedzie dydakyc.. 2 watne €3 Internationa
’ -
é OtWO [z twérz w aplikagji klasycznej

v £

1
vz
H

informacje Ostatnio uzywane dokumenty

Nowy Filmy dla osmoklasisty.docx

Anna Jonak — OneDrive dla Firm » personal = anna_jonak_zspksd_edu_pl » Docu

Otworz
SPRAWOZDANIE_ZAWIESZENIE.docx

Zapisz jako OneDrive dla Firm » Documents » DRUK]

Polecane strony.docx
QneDrive dla Firm » Dacuments

Przeksztalt

Drukuj
= Logowanie na stronie.docx

_ Administrator Konta — OneDrive dla Firm » SZKOLENIA » OFFICE
Udostepnij
Tworzenie dokumentu w programie Word.docx

Administrator Konta — OneDrive dla Firm » personal » admin_zspksd_onmicrosoft_co...

O programie

Uprawnienia do prowadzenia szkoleri BHP.docx
Administrator Konta — OneDrive dla Firm = SZKOLENIA » OFFICE

UL IR L

7

szkoleniel_lista.docx
S| OneDrive dla Firm » SZKOLENIA » OFFICE

D x$rms_szkolenie_wew.docx v

[ 20200319.100203-1jpg A Re_Dokumentowa..zip A | (B Mat Strona intszkzip A 20200319_105701-1jpg A

Uwaga: Jesli plik nie jest jeszcze zapisany w ustudze OneDrive, zostanie wyswietlony monit o
przekazanie pliku do ustugi OneDrive w celu udostepnienia go.
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2. Wybierz z listy rozwijanej, komu chcesz udostepnic,

lub wprowadz imie i nazwisko albo adres e-mail.
3. Dodaj wiadomosc (opcjonalnie) i wybierz

pozycje Wyslij.

Wyslij link

Kazda osoba z linkiem moze edytowac >

Wprowadz nazwe lub adres/e-mail

Dodaj wiadomosé (opqt;/énie]

@ @

Kopiuj link Outlook

[y Wyslij kopie

Po nacisnieciu na okienko z napisem: Kazda osoba z
linkiem moze edytowac rozwinie nam sie nastepujacy

widok:
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2 Scholaris - Wyniki.. [l Narzedzie dydakiyc.. & waine €3 International

_ Mozemy tu ograniczy¢ dostep do dokumentu:
|- |

w2 - 0SObY z organizacji — czyli wszyscy nauczyciele i
Ustawienia linku — . . . . . . .
B I ~ ~ uczniowie zapisani w naszej szkole — obecnie 22
Dla kago ma dziatac ten link? Dowiedz sig wigcej OSO by;
Kazda osoba z linkiem ~
(©) Osoy w rgonizcs Zesps - okreslone osoby — tylko osoby, ktorych maile
ZKOL...al e Lesnym
ayspenyce inkem wpiszemy; (klikamy okreslone osoby — klikamy
°S°hy‘"a”“’“d°“¢“ zapisz — pojawi nam sie okienko na wpisanie
Okreélone cscby . . . 7 . . Ja
maila — nie musi by¢ z naszej szkoty — moze byc
Hlnumuzs:::’l’: na edytowanie jakieé konto na gmailu np')

[ Ustaw date wygasniecia X

- ustaw date wygasniecia — po tej dacie osoby,
ktorym udostepnilismy plik nie maja juz do niego
dostepu;

£ Ustaw hasto

© Blokuj pobieranie

e}

Zezwolenie na edytowanie dokumentu ustawione jest fabrycznie — mozemy nie
zezwoli¢ — nalezy odklikng¢ zaznaczenie.

Mozemy rowniez ustawi¢ hasto — osoba, ktéra chce otworzy¢ dokument bedzie
musiata je znac.

Mozemy réwniez zablokowac pobieranie dokumentu — bedzie tylko do odczytu.

OSOBA, KTOREJ UDOSTEPNIAMY MAILA
DOSTANIE WIADOMOSC MUSI WEJSC DO SWOJEJ
POCZTY - OTWORzZYC WIADOMOSC OD OSOBY,
KTORA UDOSTEPNItA JEJ PLIK | KLIKNAC NA
OKIENKO OTWORZ.

MMM & |® 3|00 @ d & 0@« e @ «\w||ol|0|d|@ WU I#® x + - X
<« C @& outlookoffice.com/mail/inbox/id/AAQKADVIM2NiNzczLTB|ZGHNDESOS1iZ/AOLTVIMTFMTcwNzcwOAAQALEO4SbcEZGvSSgtoKUcHM%3D ® % @ L= @ o

Aplikae ™M @ @ M ebay chemia polski (D) Scholaris - Wyniki.. 4 Narzedzie dydaktyc.\ € wazne € International Mone.. @ Adult ESOL filmy. » Inne zaktadki

il

= W Usun 3 Archiwizyj © Wiadomoéé-émie¢ v Wyczyéé 50 Przenidédo v < Kategoryzuj v (O Oditéz

> Ulubione Filtr Administrator Konta'udostepnia Ci dokument ,Dokument2”.

\  Foldery

udos... N
ostepnia Ci plik Oto dol plik

O Skizynka odbi.. 54
&£  Wersje robocze 2

B Elementy wystane

i Elementy usunie... 2

©  Wiadomosci-émieci ]. M@ Dokument2
& Archiwum

O Notatki

Historia konwersagji
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Wtedy dokument otworzy sie w odbiorcy
WORDZIE i bedzie mogta ten plik zmieniac¢.

Wspolne edytowanie dokumentu

Gdy udostepnisz dokument, mozesz nad nim
pracowac wspolnie z innymi — w tym samym czasie.

Aby uzyskac najlepsze rezultaty wspotpracy, uzywaj
aplikacji Word dla sieci Web (czyli pracuj w WORDzie
na platformie www.office.com)— zobaczysz wtedy
Zmiany w czasie rzeczywistym.

W sekcji Udostepnianie wyswietlana jest lista osob,
ktore tez edytujg ten plik.

Kolorowe flagi wskazuja doktadnie miejsca w
dokumencie, gdzie pracujg inne osoby.

P_-
P

P

Sledzenie i przegladanie zmian

. Aby $ledzi¢ zmiany, wybierz pozycje Recenzja > Sledz zmiany.
. Aby przejrze¢ zmiany, umiesc¢ kursor przed zmiang, a nastepnie wybierz pozycje:

Zaakceptuj, aby zachowac zmiane;

Odrzué, aby ja usunaé.
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Praca domowa 2

Stworz krotki dokument na dowolny temat
w edytorze tekstow WORD na stronie
www.office.com po zalogowaniu sie na swoje
konto. Nadaj dokumentowi nazwe.

Wstawienie obrazka, tabelki, zastosowanie
punktowania bedzie mile widziane.

Udostepnij nastepnie dokument jednej osobie —
anna.kotecka@zspksd.edu.pl, do edytowania.

Przypominam, iz wszystkie adresy mailowe 0sob
pracujgcych w naszej szkole zapisane sq w
systemie na naszej platformie — nie musimy ich
pamietac, wystarczy, ze zaczniemy wplisywac imie
— pojawi nam sie kilka adresow zaczynajgcych
spetniac wybrane kryteria — wybieramy
odpowiedni adres.

Kazdy adres zbudowany jest jednak w ten sam
sposob:

Imie.nazwisko@zspksd.edu.pl — bez polskich liter
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Zadanie 2

Zaloguj sie do swojej poczty. Otworz udostepniony
plik DYZURY, wybierz dzieA, w ktérym mozesz petnié
dyzur w naszej placowce podczas zawieszenia szkoty |
zapisz swoje imie i nazwisko koto daty , ktora
wybrates.

Jesli wszystkie miejsca bedg zajete — dopisz sie jako
druga osoba w wybranym dniu w tabeli.
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