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J Office365 "ieP

Office 365 to znane wczesniej z pakietu Microsoft Office

programy biurowe wzbogacone o zaawansowane

rozwigzania pracy w chmurze. Zapewniajg one tatwg
wspodtprace, umozliwiajgc dostep z dowolnego miejsca do poczty e-mail, konferenciji
internetowych, dokumentéw, kalendarzy, formularzy, list, itp. Ustuga, przy zachowaniu duzej
elastycznosci, gwarantuje bezpieczenstwo klasy biznesowej swiadczone przez firme Microsoft.
Zarébwno w przypadku matych firm, jak i miedzynarodowych przedsiebiorstw w ramach ustugi
Office 365 sg oferowane plany dostosowane do specyficznych potrzeb organizacii.

BEZPIECZENSTWO

Ustuga Office 365 jest zgodna z wieloma $wiatowymi standardami branzowymi oraz zostata
zweryfikowana przez inne podmioty.

J Certyfikat ISO 27001. ISO27001 to jeden z najlepszych testdw zabezpieczen dostepnych
na catym $wiecie. Ustuga Office 365 jest pierwszq duzg ustugg chmury publicznej dla firm, ktéra
spetnia rygorystyczne wymagania standardu ISO 27001 dotyczqce kwestii fizycznych,
logicznych i procesowych oraz z zakresu zarzgdzania.

. Klauzule modelu UE. Oprdcz wytycznych ,safe harbor” Unii Europejskiej ustuga Office
365 jako pierwsza duza ustuga chmury publicznej dla firm uzyskata podpis pod standardowymi
klauzulami umownymi opracowanymi przez Unie Europejskg (klauzule modelu UE) od
wszystkich klientow. Klauzule modelu UE dotyczg miedzynarodowego transferu danych.

J HIPAA-BAA (HIPAA-Business Associate Agreement). Ustuga Office 365 jako pierwsza
duza ustuga chmury publicznej dla firm uzyskata podpis pod wymaganiami certyfikatu HIPAA-
BAA od wszystkich klientdow. HIPAA to amerykanski przepis obowigzujgcy w branzy opieki
zdrowotnej, ktéry okresla sposdb uzycia, ujawniania i zabezpieczania chronionych informacji
dotyczgcych zdrowia oraz wymagania dotyczgce podmiotdw podpisujgcych umowy
biznesowe z dostawcami wykorzystujgcymi i ujawniajgcymi chronione informacije dotyczgce
zdrowia.

J FISMA (Federal Information Security Management Act). Ustuga Office 365 wdraza
procesy bezpieczehstwa spetniajgce wymagania amerykanskich agencji panstwowych oraz
uzyskata dokument FISMA ATO (Authority to Operate) od agencji panstwowej. Amerykanskie
agencje panstwowe mogqg sprawdzi¢ pakiet FISMA ustugi Office 365 w celu przyznania
dokumentu ATO.

J Umowa dotyczgca przetwarzania danych. Firma Microsoft udostepnia wszystkim
klientom petng standardowg umowe dotyczqgcq przetwarzania danych (DPA, Data Processing
Agreement). Umowa DPA dotyczy prywatnosci, bezpieczenstwa i obstugi danych klientow.
Nasza standardowa umowa dotyczgca przetwarzania danych pozwala klientom zachowad
zgodnos¢ z lokalnymi przepisami. Uzyskaj podpisang kopie umowy DPA.

NIEZAWODNOSC

Wiadomosci e-mail, dokumenty i ustugi sg dostepne wtedy, gdy sq potrzebne.
Ustugi Office 365 sqg Swiadczone z centrow danych z systemami zapasowymi rozmieszczonymi
w réznych krajach, chronionymi przy uzyciu wielu warstw zabezpieczen i objetymi
restrykcyjnymi  zasadami zachowania poufnosci informacji. Nadmiarowo$¢ i replikacja
zapewniajg dodatkowq ochrone, co przektada sie na wysoki poziom dostepnosci

WYMAGANIA SYSTEMOWE
Jedynym wymaganiem do obstugi pakietu Office 365 jest najnowsza przeglgdarka
infernetowa oraz dostep do sieci Internet.



KORZYSTANIE Z PAKIETU OFFICE 365
LOGOWANIE DO UStUGI

Aby skorzystac z ustug Office 365 nalezy zapamietac jeden adres strony www:

hitp://office.com

Gtéwna witryna programu Sharepoint znajduje sie pod adresem:

https://nazwa panelu.sharepoint.com

po wybraniu ktérego uzytkownik zostanie automatycznie przeniesiony na strone logowania
ustugi, jesli takie logowanie nie nastgpito wczesnie;.

Zaimplementowane rozwigzanie Single Sign On gwarantuje ograniczenie liczby logowan do
niezbednego minimum.

Po zalogowaniu, uzytkownicy zostajg przenoszeni do domysinej strony startowej ustugi Office
365.

Andrzej Musisz
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Priorytetowe Inne Filtr v Please join us for these important upcoming
Nastepne: Szkolenie Office 365 w WIIH ® WIlH Jutro (% Plan Enablement calls - January/February 2018 outlook
EMEA_DCG_BP_Enablement

Please join us for these important upcoming Enablement calls - 16:37

G EMEA_DCG_BP_Enablement <emeadcgenabl@lenovo.com>
b 4

January 9th, 2018  January 11th, 2018 - 2 pm CET EMEA DCG Business @ -

£ Odpowiedz wszystkim | v
Dzisiaj, 16:3

Piotr Jeczkowski
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Sabine Leuthner <sleuthner@lenovo.com> ¥
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(Brak tematu) 3.4/

Nauzyka Sredzinska
(Brak tematu)

rzeju Przepraszam ze nie dotarfam robitam chore zestawienia dla pra.

Wezorai

Tworzenie nowej wiadomosci pocztowej

Tworzenie nowej wiadomosci dostepne jest na gérnym pasku Outlook Web Access. Nalezy
uzupetni¢ adres odbiorcy, temat oraz tres¢ wiadomosci. Mozliwe jest rowniez dotgczenie
zatgceznikéw oraz ustawienie priorytetu. Wykorzystaj pola DW i UDW aby przestaé email do
wiadomosci innych uzytkownikdw.

i

= Wyslij @ Dotacz  Odrzué
Od =  andrzejmusisz@advisorpl
Do
Dw
upw

Z powazaniem,

Andrzej Musisz



Wyslij widomos¢ z zatgcznikiem

Eh Dotacz Od

Utworz regute przenoszgcg widomosé, ktora w temacie zawiera stowo Test do folderu
Testowe

W celu zarzgdzania regutami oczyszczania nalezy przejs¢ do aplikacji Outlook WebAccess i
wybrac ikone ,trybiki” i kolejno Poczta

Odpowiedzi automatyczne
Utwdrz odpowied? automatyczng (poza
biurem).

Ustawienia wyswietlania
Wybierz uklad Skrzynki odbiorczej

Ustawienia trybu offline
Uzywaj tego komputera, gdy nie masz
polgczenia z siecia.

Zarzadzanie dodatkami
‘Wiaczaj i wytaczaj dodatki od ulubionych
dostaweéw aplikacyi.

Zarzadzanie acznikami
Potacz program Qutiook z ulubionymi ustugami.

Motyw
. Minimalny

Powiadomienia
Wiaczone

Ustawienia aplikacji
Office 365

Poczta

Kalendarz

Kontakty

Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki ,,Skrzynka odbiorcza i reguty oczyszczania”

Office 365 Outlook ? Andrzej Mu

© Opdje

Skroty Odpowiedzi automatyczne

» Ogolne Utwérz cdpowied? automatyczng (poza

. . . biurem).
“Pocrta Reguty skrzynki odbiorczej
4 Automatyczne przetwarzanie . .
Automatyczne wyrdZnianie najwazniejszych W‘?rbierz sposob obstugi pc}czty e-mail. Reguly beda s?osoWEne we wskazanej kolejnodci. ljSItBW\enIEI wyswlweﬂamz? _
Jesli nie cheesz uruchamiad reguly, mozesz ja wylaczy€ lub usunaé. Wiyblerz uktad Skrzynki odbiorcze].

Odpowiedzi automatyczne

Skrzynka odbiorcza i reguly oczyszczania + /0 ¢

Zgtaszanie wiadomosci-émieci

Ustawienia trybu offline

Wiaczone  Nazwa Uzywaj tego komputera, gdy nie masz

Oz e jako przeczytane petaczenia z siecia.
, v GWT - Podsumowanie realizacji z dnia wezorajszego lub
Opcje wiadomoSci
Potwierdzenia przeczytania v Otrzymane od C2PC Zarzadzanie dodatkami
0 Ra—— Wiaczaj | wytaczaj dodatki od ulubionych
stawienia cdpawledzl v GWT - Podsumowanie poprzedniego tygodnia dostawcow aplikacjl.

Zasady przechowywania

b e v GWT - Podsumowanie poprzedniego miesigca R . R
Cofanie wysylania Zarzadzanie facznikami

4 Konta v Przeniesienie zlecen zrealizowanych Potgcz program Outlook z ulubienymi ustugami.
e lub zezwalanie
v GWT - Podsumowanie dzienne

Polaczone konta Motyw

Przesyfanie dalej W vinimainy

Reguty oczyszczania

POP i IMAP

“ Opdje zatgeznikow Powiadomienia
el Te reguly s3 uruchamiane w regulamych odstépach czasu w celu utrzymania porzadiu w o
Preferencje dotyczgce zatgcznikow skrzynce odbiorczej. Wigczone

Konta magazynow

Ustawienia aplikacji
« Uklad Wiaczone  Nazwa

Office 365
Konwersacje
- Poczta
Podpis wiadomosci e-mail
. Kalendarz
Priorytetawa skrzynka odbiorcza
Kaontakty

Podglad linku

Format wiadomosci



Ustaw odpowiedz automatyczng (podczas nieobecnosci)

W celu ustawienia odpowiedzi automatycznej nalezy podobnie jak w poprzednim paragrafie
przejs¢ do zaktadki ,,Opcje” nastepnie ,,organizowanie wiadomosci e-mail” i do zaktadki
,odpowiedzi automatyczne” gdzie mammy mozliwos¢  ustawienia  odpowiedzi
automatycznych w wyznaczonym terminie, ustawienia innych odpowiedzi automatycznych
dla odbiorcédw z naszej organizacii i dla odbiorcéw z poza niej.

] Office 365 Outlook  Kalendarz ~ Kontakty — Akiualnosci  OneDrive ~ Witryny ~ Zadania  Delve /‘ & ?

C]

opcje reguty skrzynki odbiorczej| odpowiedzi automatyczne  fapo

zechowywania

wysylania odpowiedzi do nadawcéw przez okreslony czas lub do chwilijej wylaczenia przez Ciebie.

W tym migjseu utwsrz yeane odpowiedzi bedace zawiad
konto
organizowanie

wiadomosci e-mail © Nie wysylaj odpowiedzi automatycznych

odpowiedzi automatyczne

yiaj odpowiedzi tylko wtym okresie:

Do kazdego nadawcy w organizadji wyélijjedna odpowied? o nastepujacej tresci:

[omi [ ] 3 1 U= Y A B E @ S ox x o w
Witam,
do dnia 19.09.2014 przebywam na urlopie, na b je bede iadat w miare iwo éei. W pilnych sprawach serwisowych prosze o kontakt na adres serwis@advisor.pl.

z powataniem,
Jacek Czeszewski

1 Wysylaj odpowiedzi automatyczne do nadawew spoza majej organizac
Wysylaj odpowiedzi tylke do nadawcéw z mojej lsty kontaktéw

® Wysylaj odpowiedzi do wszysthich zewnstrznych nadawcow

Do kazdege nadawey spoza organizadjiwyslj jeding odpowied o nastspujace) treici

foo — Je |3 1 Ue===E|
Witam,
do dnia 19.09.2014 przebywam na urlopie, na korespondencie bede odpowiadat w miare mozliwosci. W pilnych sprawach serwisowych prosze o kontakt na adres serwis@advisor.pl.

i
W

= W A M = B o X x Mo

2 powataniem,
Jacek Czeszewski

KALENDARZ

Dla kazdego uzytkownika dostepny jest jego indywidualny kalendarz, znajdujgcy sie na kolejnej
zaktadce. Umozliwia on wprowadzanie zdarzeh prywatnych oraz uwzgledniajgcych innych

uczestnikow.
Istnieje takze mozliwos¢ utworzenia dodatkowych kalendarzy oraz udostepnienia ich innym

uzytkownikom ustugi.
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Zadania
Zarezerwuj termin w kalendarzu

Zorganizuj spotkanie

OneDrive — wirtualny dysk

Kazdy uzytkownik ustugi Office 365 ma swéj wtasny wirtualny dysk w chmurze o pojemnosci
1TB czyli wielkosci duzego dysku komputera. Dysk ten stuzy do przechowywania wtasnych
dokumentdéw oraz udostepniania pojedynczych plikdw innym uzytkownikom. Domyslnie
kazdy plik znajdujgcy sie w OneDrive jest widoczny wytgcznie przez wtasciciela dysku.

OneDrive a DVI S [] r

pe Przeszukaj wszystko + Mowy T Przekai »» o Przeptyw -~ I= Sortuj ~ H ®

Andrzej Musisz P | | |<|
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Zadania
Utworz foldery, w ktérych bedziesz przechowywat dokumenty w ustudze OneDrive
Utworz nowy plik na swoim dysk OneDrive — stwérz liste obecnosci uczestnikéw szkolenia

Przekopiuj kilka swoich plikéw z dysku lokalnego komputera do ustugi OneDrive. Zadanie
wykonaj dwoma sposobami.

Udostepnij stworzong wczesniej liste obecnosci najblizszemu sgsiadowi na szkoleniu
Sprawdz do czego stuzy przycisk Synchronizacja

Skype dla biznesu

Program Skype dla biznesu to odmiana dobrze znanego komunikatora Skype dla odbiorcéw
indywidualnych. Podstawowq jego przewagq jest wieksze bezpieczenstwo przekazywanych
tres$ci. Dodatkowo otfrzymujemy informacje dotyczgce statusu naszych wspodtpracownikdw.
MozZliwe sg potgczenia gtosowe, jak réwniez potgczenia wideo. Nie wszystkie funkcje sg
dostepne przez przeglgdarke intfernetowq.

Zadania
Dodaj wspodtpracownikéw do obserwowanych uzywajac wersji przeglagdarkowej

Nawigz rozmowe z jednym z wspodtpracownikéw uzywajgc wersji przegladarkowej

Nawigz rozmowe z dwoma wspotpracownikami jednoczesnie

Sharepoint — portal pracy grupowej

Sharepoint to ustugi portalowe dostarczajgce kompletu narzedzi potrzebnych do pracy
wszelkich zespotdw roboczych. Podstawowe elementy Sharpoint to witryny, podwitryny,
biblioteki dokumentdw, kalendarze, listy oraz wiele innych. Odpowiednio konfigurujgc
poszczegdlne elementy Sharpoint tworzymy kompletne srodowisko projektowe.

Office 365 | SharePaint a [] V| S [] [‘ , Andrze Musisz (‘\

PRZEGLADAJ  STROMNA {7 UDOSTEPND Yy OBSERWUI # EDYTUI

- Strona giéwna Marketing Techniczny Handlowy Zarzad Projekty FirmaWChmurze SzkotaWChmurze AktywnaTablica 4 EDYTU) £ACZA | Wyszulaj w

NI Advisor - Strona Gtowna

Witryny Ogtoszenia Advisor
Marketing ~ =
(+) nowy anons lub edytuj te liste RZETELNA Firma
Techniczny -
Handlowy v Tytut Zmodyfikowane
Projekty D-U-N-§ ... 31maja2016
Biblioteki Intel Gold Partner ... 27 stycznia 2015 tacza
Procedury firmowe Konferencja SzkolaWChmurze ogranizowana przez Fundacje «.. 19 grudnia 2014 + nowe lacze
Dokumentacja firmowa eSzkota
Zdjecia Firmowe Zaproszenie - Wigilia 2014 ... 15 grudnia 2014 v [0 edyn adresURL Uwagi
Listy Status partnerski Microsoft ... 19 wrzeénia 2014 0 &
Urlopy i nieobecnoscl
1-5 | ¢ ,
Kalendarz rezerwacji 0O B Multisport ... lista osdb
salki konferencyjnej zainteresowanych
Zadania 0O B Umowy ... Wprowadzanie
. realizowane uméw
e Urlopy i nieobecnoéei Py
Dyskusja zespotu Py przez CDN XL
Ostatnie ) [+ styczen 2018 O &
Strony PONIEDZIALEK WTOREK SRODA CZWARTEK  PIATEK SOBCTA NIEDZIELA
Kosz 1 2 3 4 5 3 7 O B
| Ania RobaK 08:00 - 16:00
# EDYTUI £ACZA Marcin Nowa | Marek Staf] b &
Zawartos¢ witryny + Doda
Doda 0 & =+ polgczenie
8 9 10 11 12 13 14 umozliwia
Marcin Nowak - urlop zestawlenie
> . bezpiecznego
| 3Bernat - urlc] Marcin Sek | Kasia Lesni potaczenia 2
m siecig firmowg
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Zadania

Przejdz do strony gtdwnej Sharpoint (wwiih.sharepoint.com) i zapoznaj sie z elementami
domysinie utworzonymi

Poréwnaj dziatanie biblioteki dokumentéw z dyskiem OneDrive

Stworz wtasng podwitryne w wykorzystaniem szablonu witryny grupowe;j
Poréwnaj elementy stworzonej podwitryny z witryng gtowng

Sprawdz uprawnienia do elementéw swojej podwitryny

Przydziel uprawnienia do podwitryny i biblioteki dokumentow innym uczestnikom szkolenia

To-Do — narzedzie wspomagajgce organizacje pracy

Narzedzie To-Do to proste i skuteczne narzedzie do organizacji zleconych nam zadan.
Narzedzie automatycznie synchronizuije sie z aplikacjg na telefonie komdrkowym. Narzedzie
nie pozwala przydziela¢ zadan innym cztonkom zespotu.

Office 365 To-Do a D V | S U r

. . .
? Andrzej Musisz (&5

Q  wyszukaj (O Przeprowadzic szkolenie
SV Office 365
‘O: Mg dzien 1
@ To-Do 2 O Dodano do widoku ,Méj dzien”
. Bonkowscy - RODO
+ Nowa lista O O ér, 8 listopada 2017 -
® Przypomnijj
o Przeprowadzi¢ szkolenie Office 365
% Moj dzien
Dodaj termin wykonania
<+  Dodaj zadanie do wykonania
Dodaj notatke
> Utworzono Dzisiaj E
Zadania

PrzejdZ do aplikacji To-Do i zapoznaj sie z jej elementami
Wprowad? przydzielone Ci zadania

Grupy

Grupy to narzedzie pozwalajgce na automatyczne przygotowanie przestrzeni do wymiany
dokumentdw i informacji w grupie roboczej. Dzieki niemu za pomocg kilku kliknie¢ stworzymy
witryne grupy roboczej, biblioteke dokumentdw, kalendarz czy notes.
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Office 365 | SharePoint a DVI S [] r ?  Andrze Musisz t‘

L Wyszukaj

. SZkO\eﬂie W‘ |H % Obserwowane Konwersacje grupowe A
SW

Grupa prywatna e £ 1 czlonkéw

Strona glowna
Konwersacje

Dokumenty + Nowa Zapisano wersje robocza: 8.01.2018 I Edytuj [ Publikuj

Notes
Wiadomosci Szybkie linki

+ Dodaj

Strony

Zawartos¢ wit
awartasc witryny i . ) ) Dowiedz sig wiece] o witrynie
s Wiadomosci w witrynie zespotu

zespotu pozwalaja

£ Edit . .
zespotowi by¢ na
- @ Dowiedz sig, jak dodac strone
biezaco
Nowa strona glowna witryny...
gp SharePoint
8 sty 2018
AktmeOéé Dokumenty Wyswiet] wszystkie
+ Nowy 5 Przekaz ~
. D N
Szkolenie WIIH Wyséwietlanie | udostepnianie
plikéw
Wspolpracuj nad zawartoscia ze swoim
Andrzej Musisz zespotem.
Utworzana witryng okalo gedzing temu T Przekaz dokument
Ten folder jest pusty.
Zorganizuj swoja prace
Listy umozliwiaja organizowanie dziatan
zespotu
Pobierz aplikacje mobilna
Zadania

Utworz nowg grupe zwigzang z pracg dziatu, w ktérym pracujesz
Dotgcz do grupy wszystkich uczestnikow szkolenia

Udostepnij grupie dokument zawierajgcy fikcyjny opis zadan stawianych przed grupa

Teams — skuteczna komunikacja zespotu

W Microsoft Teams wszystko jest w jednym miejscu: uzytkownicy, rozmowy, pliki i narzedzia.
Dzieki temu kazdy ma btyskawiczny dostep do tego, czego potrzebuje.
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Wyszukiwanie Q @ Szkolenie WIIH > Ogélny Prywatny = Brak klasyfikacji

Ulubione Konwersacje  Pliki  Wiki +

FH Witaj w zespole!
Zespoly Gl Handel Group
Oto kilka rzeczy na poczatek...
Spotkania [l Zarzad Group
/
ST Szkolenie WIIH ‘
Dodai wiecei 0os6b Utworz kanat Wyswietl najczestsze

Rozpocznij nowa konwersacje. Uzyj @, aby o kimé wspomniec.

oot

& Dodaj zespot A ¢ QB S B>

Zadania

Otworz aplikacje Teams w przeglagdarce WWW i odkryj jej elementy
Utworz nowy zespot w Teams, dodaj do zespotu uczestnikow szkolenia
Znajdz elementy komunikacji w zespole

Rozpocznij rozmowe prywatng z wybranym uczestnikiem szkolenia

W rozmowie prywatnej przekaz dokument Word z OneDrive

Planner — zadania w grupach

Narzedzie umozliwia tworzenie zadan, przydzielanie ich cztonkom zespotu oraz Sledzenie
postepu realizacji.

a D V | S U r f Andrzej Musisz E_’Q‘

+ @ Moje zadania Grupuj wedtug Postep v/
@)
= Nierozpoczete W toku Ukonczone
]
o3 Szkolenie WIIH
Omaéwi¢ Office 365
@ o901
AV
@ Andrzej Musisz
[ ]
A Handel Group
Oborniki UM - 2017 modernizacja
serwerow
AG
c o1 B
C
@ Andrzej Musisz
SW
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Zadania

Otworz aplikacje Planner i zapoznaj sie z ekranem gtownym

Utworz nowy plan charakterystyczny dla Twoich typowych obowigzkéw stuzbowych
Przydziel zadania w planie innym uczestnikom szkolenia

Sprawdz jak $ledzi¢ postepy realizacji planu

Forms — tworzenie ankiet i formularzy

Aby stworzy¢ formularz lub ankiete zaréwno dla wspdtpracownikéw jak i 0sdb spoza
organizacji uzyj Forms.

Formspreview

Moje formularze Inne formularze Ostatnio uzywane = 2 wyszukaj tytut formular:

o—

=+
Nowy formularz
Opinia o Advisor Formularz bez tytutu
AY
—+
Nowy test
1 odpowiedzi 0 odpowiedzi

Uwagi dotyczace innych firm  Warunki Poufnos¢ i cookies © 2017 Microsoft

Zadania
Utworz ankiete satysfakcji ze szkolenia
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