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Office 365



Wprowadzenie
Outlook Web App to aplikacja przegladarkowa, ktdéra umozliwia czytanie nowych
wiadomosci, prace z poczta odebrang oraz organizowanie wszystkich preferencji
komunikacyjnych. Jedng z wielkich zalet aplikacji Outlook Web App w ustudze Office 365 jest
to, ze Twoja poczta — i kontakty — sg zawsze pod reka, kiedy ich potrzebujesz, dostepne z
poziomu dowolnego urzadzenia, ktére moze tgczyc sie z internetem.

Pierwsze uruchomienie ustugi Outlook 365
Pierwszg czynnoscig jaka musimy wykona¢, aby zaczgé prace z ustugg Outlook 365
jest zalogowanie sie - wpisujemy login i hasto w odpowiednich oknach.

] Office 365

Zaloguj sie za pomoca konta organizacyjnego

0 Nie wylogowuj mnie

Zalogu;j

Nie mozesz uzyskac dostepu do konta?

> Nastepnie jesteSmy proszeni o zmiane hasta (hasto musi spetnia¢ wymagania
co do ztozonosci — min. 8 znakdw — najlepiej zastosowac¢ kombinacje liter, cyfr i
symboli), na poczatku musimy wprowadzi¢ stare hasto, w nastepnym oknie
umieszczamy nowe hasto, aby je uwierzytelni¢é musimy je powtdrzy¢ w ostatnim
oknie.



AUwaga!!!

Aby nasze konto nie dostato sie w niepowotane rece nalezy zastosowac¢ kombinacje

liter, cyfr i symboli min 8 znakéw im bardziej hasto jest skomplikowane tym nasze
konto jest bezpieczniejsze.




[ Office 365

Aktualizowanie hasia

Musisz zaktualizowad haslo, poniewaz jest to pierwsze logowanie lub haslo wygasio.

Identyfikator uzytkownika:

jan.kowalsia@® zst.radom.pl
* Stare hasio:

L

* Nowe hasio:

Zaleca si¢ wprowadzenie co naymniej 8 znakdw. Najlepie) zastosowa kombinace liter, cyfr 1 symboli.

Sila hasia

* Potwierds nowe hasio:

Informacja dla uzytkownikéw logujacych sie po raz pierwszy: Z witryny Microsoft Online Services
bedziesz otrzymywad porady na temat korzystania z naszych produktéw | usiug. W regionach, gdzie
jest to dozwolone, bedziemy réwniez kontaktowad sie w sprawie ankiet | promocji. Subskrypcje
mozna anulowad w dowolnym momencie. Wigcej informacj na temat opcji komunikacy mozna
znaleié na stronie Zasady zachowania pouf nofci informacji,

> Po ustawieniu hasta wyswietli nam sie ekran logowania w ktérym musimy
wprowadzi¢ ponownie nowe hasto naszego uzytkownika.

> Po zalogowaniu otwiera sie strona gtéwna, na ktérej mamy mozliwos¢ skorzystania
z przewodnika dla uzytkownikéw o ustudze Office 365, znajdziemy na niej réwniez
program Lync, ktéry uzywany jest do obstugi wiadomosci btyskawicznych, potaczen
audio i wideo oraz spotkan w trybie online. Mamy réwniez do dyspozycji ustuge
Outlook.

> W ustudze Outlook na ekranie startowym klikamy na Skrzynka odbiorcza, po
klikniecu otworzy sie nam pierwsza konfiguracja.



] Office 365 Outlook Kalendarz ré i ic yDrive  Witryny ===

Wprowadzenie do ustugi Office 365

[

Komputer PC i I

iwia ustuga Office Instalowanie oprogramowania i faczenie
go z ustuga Office 365

Obejrzyj wideo

Witamy Adres e-mal
. . . . o Ustuga Office 365 — Zapraszamy
Co zawiera ustuga Office 3657 Korzystaj z aplikacji Outlook Web App lub
programu Qutlock. Zaim portuj peczte
e-mail i kontakty. Dowiedz sie wigce] o ustudze Office 365

Wprowadzenie do ustugi Office 365

Konfigurowanie komputeréw Mac i tabletéw iPad na potrzeby ustugi Office 365
Korzystaj z pakietu Office na komputerze Zapisuj dokumenty w ustudze SkyDrive i Zmien ustawienia kenta w ustudze Office 365

lub w trybie online, korzystaj z witryny zespotu do wspélpracy

Pakiet Office | aplikacje Office We Udostepnianie dokumentdw

zinnymi pracownikami,

Komunikacja
https://portal.microsoftonline.com/WebControls/2

AUwaga! I

Wazne jest aby ustawi¢ odpowiednig strefe czasowg, gdyz osoba znajdujgca sie
w innej strefie czasowej, dostajgc od nas wiadomosc¢ o spotkaniu moze przyjs¢ na
spotkanie za wczesnie, lub za pdzno.

> Zostajemy przeniesieni do okna poczty, ktére sktada sie z trzech gtéwnych obszardw.
W lewym panelu wida¢ foldery poczty oraz narzedzia, ktére wyswietlajg inne widoki.
W srodku okna znajduje sie kolumna skrzynki odbiorczej, w ktorej pojawiajg sie nowe
wiadomosci. Panel po prawej stronie to okienko odczytu, ktdre pokazuje tresé
wybranej wiadomosci bez koniecznosci jej otwierania.
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@ nowa wyszukaj poczte i osoby 0
wiadomosé

pocztowa

<«

wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane

SZKOLA KONWERSACIE WEDEUG: DATA ~
4 Ulubione

Skrzynka odbiorcza 1

Elementy wystane

Elementy usuniete

4 Bartosz.Pyszczek Brak elementéw do

R TR T Brak elementéw do wyswietlenia w tym

4 Skrzynka odbiorcza 1 widoku. widoku.

archiwum

d

szkota
Wersje robocze [4]
Elementy wystane
Elementy usuniete
Notatki

Subskrypcje RSS

ZADANIA

Konfigurowanie profilu

Pierwszym zadaniem po utworzeniu konta Office 365, bedzie uzupetnienie danych
osobowych profilu, m.in.: informacje o tym, kim jestes, gdzie mieszkasz, jakiego jezyka
uzywasz i numeru telefonu. Logujemy sie do ustugi Office 365:

> wybieramy ikone Outlook na gérnym pasku strony gtéwnej

> klikamy na ustawienia w prawym gérnym rogu, a nastepnie wybieramy ustawienia,
np.: Ustawienia wysSwietlania, Zarzadzanie aplikacjami, Opcje, Ustawienia ustugi
Office 365.



Outlook Kalendarz

> klikajac na: Ustawienia ustugi Office 365, mozemy edytowac swdj profil i uzupetni¢
swoje dane,

Osoby Zrodla wiadomoéci  SkyDrive  Witryny === Jan Testowy ~ ¥ %
Odswiez
Ustaw odpowiedzi automatyczne
Ustawienia wyswietlania
Zarzadzaj aplikacjami
Zmief motyw

Opcje

Ustawienia ustugi Office 365

Brak elementow do wyswietlenia w tym
widoku.

mozemy zainstalowa¢ sobie to oprogramowanie na wifasnym

komputerze i zmienic jezyk.

Outlook Kalendarz Osoby Zrédia wiadomodci SkyDrive Witryny  «=s

Ustawienia ustugi Office 365

Ja

Jjan.testowy@office365. edu.pl

Oprogramowanie

Zainstaluj oprogramowanie i zarzadzaj nim.

Hasto

Zmien hasto,

Jezyk

polski (Polska)

Wprowadzenie

Zobacz wprowadzenie.

Imie:

Jan

MNazwisko:

Testowy

Telefon:

Mumer telefonu komérkowego:
Adres:

Kod pocztowy:

Migjscowose:

Kraj lub region:

PL

Unikatowy identyfikator:
10033 FFFE2AZ8 AFE

Jegli cheesz zmienié te informacje, sko ntaktuj sie z administratorem.

Jan Testowy -

ol



> W tym oknie wyswietli nam sie nowe okno z informacjami o naszym koncie.
Uzupetniamy potrzebne informacje i klikamy ,,Zapisz”

] Office 365 Outlook Kalendarz Osoby Zrodle wiadomosci  SkyDrive  Witryny — =a« Jan Testowy~ %

PRZEGLADANIE

Edytowanie szczegdtdw

Informacje podstawowe Informacje kontaktowe Szczegoty -
Jan Testowy
Kto moze to widziec?

Kanat aktualnosci Nazwa Jan Testowy Kazdy
O mnie Informacje o - Kazdy
Blog autorze i

Aplikacje il }

Zadania

Podaj spersonalizowany opis zawierajacy informacje o Tobie, ktére powinny

paznac inne osoby.

# EDVTUJEACZA

Obraz Zmien swoje zdjecie Kazdy

Zapytaj mnie o Kazdy

j obszar , Zapytaj mnie 0", dedajac tematy, w przypadku ktérych

woje obowigzki i

¢ pomocg innym osobom. Na przykiad okresl s

Zapisz wszystko i zamknij Anuluj i przejdi wstecz

Opis katalogow poczty i listy kontaktow.

> Katalogi poczty - znajdujg sie po lewej stronie programu Outlook, w katalogach tych
znajduja sie wiadomosci.

> Ulubione — w tym folderze znajdujg sie katalogi najczesciej uzywane np. Skrzynka
odbiorcza, Elementy wystane i Wersje robocze.

> Skrzynka odbiorcza - do tego folderu kierowane sg wszystkie wiadomosci
przychodzace.
> Wersje robocze - w tym folderze zapisywane sg maile, ktére w trakcie tworzenia

musiaty zosta¢ przerwane. W kazdej chwili mozna ponownie je otworzy¢ i
kontynuowad ich pisanie.

> Elementy wystane — w tym folderze zapisywane sg wiadomosci wystane.

Wyszukaj wszystko - 0D



Elementy usuniete — w tym folderze sg przechowywane wiadomosci, ktdre zostaty
usuniete. Wiadomosci zostajg usuniete trwale dopiero wtedy, gdy zostang usuniete
z folderu Elementy usuniete

Foldery wyszukiwania — (znajduje sie w nim folder Nieprzeczytana poczta) — szybki
znalezienie wiadomosci spetniajgcych okreslone kryteria wyszukiwania.

Notatki — w tym folderze przechowywane sg notatki.

Wiadomosci $mieci — do tego folderu sg automatycznie kierowane wiadomosci
uznane przez program za spam; nalezy systematycznie sprawdzaé¢ zawarto$é tego
folderu, gdyz omytkowo mogg znalez¢ sie tam wazne wiadomosci.

Lista kontaktéw — ustuga wiadomosci btyskawicznych, w ktdrej wyswietlane sa
dodane przez nas kontakty lub grupy kontaktéw. Z osobg dodang do listy kontaktéw
mozemy kontaktowac sie dopiero wtedy, gdy przyjmie ona zaproszenie.

Inne kontakty — wyswietlane sg tylko pojedyncze adresy.

Dodaj kontakt — w tej opcji mozna doda¢ nowy pojedynczy kontakt wpisany
odrecznie lub z ksigzki adresowe;.

Uwagal!!!

Kontakt moze wystgpi¢ w Liscie Kontaktdw wielokrotnie, jezeli zostat skopiowany do

réznych grup.

Jezeli jednak kontakt znajduje sie juz w Liscie kontaktéw nie mozna go dodac
ponownie z ksigzki adresowe;].




Sprawdzanie i czytanie poczty.

Logujemy sie do ustugi Office 365

Wybieramy ikone Outlook na gédrnym pasku strony gtdwnej

YV VY

Klikamy na folder Skrzynka odbiorcza znajdujacy sie po lewej stronie okna programu
Outlook

] Office 365 Outlook Kalendarz Osoby Zrédia wiadomoséci  SkyDrive Witryny - [ESEURECSIMEESENNE o B4
STRONA GEOWNA  PRODUKTY POMOC TECHNICZNA OBRAZY SZABLONY  SKLEP

Przeszukaj catg witryne Office.com p

@ 5 warzyw, ktére NISZCZA tluszcz na brzuchu?
®

Sprawdz co pomaga pobudzi¢ metabolizm i spali¢ ttuszcz na brzuchu.
Jakie jedzenie niszczy ttuszcz na brzuchu?

21053 @

Pakiet Office 365 — zapraszamy!

/najdz
odpowiedzi na
typowe pytania

Uzyskaj pomoc

Niech szablony pracujg za Ciebie wiece] ®

> Wiadomosci pojawiajg sie w kolumnie ,skrzynki odbiorczej”, na $rodku okna
programu Outlook.

> Aby przeczytaé wiadomosé, kliknij na nig, a jej tre$é¢ pojawi sie w okienku odczytu,
po prawej stronie okna programu Outlook.



ﬂGfﬂce%S Outlook Kalendarz Osoby Zrédla wiadomosci  SkyDrive  Witryny  «e» Jan Testowy ~ & ?

® nowa wyszukaj poczte | osoby pel (brak tematu) A
wiadomosc ; i ;
wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane € ODPOWIEDZ €€ ODPOWIEDZ WSZYSTKIM =P PRZESL DALE)
pocztowa
« SKRZYNKA ODBIORCZA  KONWERSACIE WEDEUG: DATA + ) . i
. Mateusz.Smialek <Mateusz.Smialek@zst.radom.pl> oznacz jako przeczytana
4 Ulubione + Mateusz.Smialek X I* . N 2013-05-12 20:47
X (brak tematu) 20:47
Skizynka odbiorcza 1 Witam jestem na praktykach
Elementy wyslane

Do: | Jan Testowy;
‘Wersje robocze

Witam jestem na praktykach

4 Jan Testowy
Skrzynka odbiorcza 1
Wersje robocze
Elementy wystane
Elementy usuniete
Historia konwersacji
Motatki

Wiadomosci-smieci

ZADANIA

Tworzenie nowej wiadomosci

> Logujemy sie do ustugi Office 365
> Wybieramy ikone Outlook na gérnym pasku strony gtéwnej

> W lewym rogu klikamy na Nowg wiadomos¢ pocztowg

Office 365

(-I:':I Nnowa wyszukaj poczte | osoby
wiadomosc

pocztowa
w SKRZVNKA ODBIORCZA Ki

wszystkie nieprzeczytal

4 Ulubione v Mateusz.Smialek
(brak tematu)
Witam jestemn na praktykach

Skrzynka odbiorcza 1
Elementy wystane

Wersje robocze

4 Jan Testowy



>

W nowym oknie otworzy sie: Nowa wiadomos¢

Outlook Kalendarz Oscby Zrédia wiadomosci SkyDrive Witryny === Jan Testowy -
= WSl X oDRZUC i) wisTAw
Dao:
DW:
Temat:
calibri *[|12~| B I U = = ¥ A =
> W polu Do wpisujemy adres osoby, do ktérej chcemy wystaé list, klikajagc na Do

otworzy sie nam ksigzka adresowa z ktérej mozemy wybraé kontakt lub grupe
kontaktow.

W polu DW wpisujemy adres kolejnej osoby, do ktdrej moze zosta¢ wystana ta sama
widomos¢, klikajgc na DW  otworzy nam sie ksigzka adresowa z ktérej mozemy
wybrac¢ kontakty lub grupe kontaktéw. Pole nie jest wymagane - W polu Temat
wpisujemy temat widomosci.

W polu ponizej paska narzedzi do formatowania tekstu, wpisujemy tres¢ wiadomosci.

Aby zapisa¢ wiadomos¢ bez wysytania, naciskamy znak Zapisz i tam mamy rdzine
opcje, w tym zapisz. Po jej wybraniu wiadomos¢ zostanie zapisana w folderze Kopie
robocze

Aby doda¢ zatacznik do wiadomosci klikamy na ikone Wstaw, znajdujgcy sie w
goérnym panelu tworzenia wiadomosci, po kliknieciu na nig wyswietli sie okienko w
ktorym znajdujemy plik z dysku, ktory chcemy wystac i klikamy Otworz.

r

=

+



Qs8> M vomionis s - [o | Pt oo |,

Organizuj = Mowy folder == -

¥ Ulubione * Mazwa Data modyfikacji Typ

‘5 Ostatnie migjsca | programy 2013-05-04 15:18 Folder plikdw
| Pobrane I D zatgcznik 2013-05-12 21:12 Dokurment tekstowy
B Pulpit

Typ: Dokurnent tekstowy

. . Rozmiar: 0 bajtow

74 Biblioteki Data modyfikacji: 2013-05-12 21:12
@ Dokurnenty
Ji Muzyka
[E] Obrazy
B wideo

*d Grupa domowa

il Komputer - 4

Nazwa pliku: zatacznik > | Wszystiie pliki

[ Otwarz |v] ’ Anuluj

> Aby usung¢ zatgcznik z wiadomosci musimy klikngé na ,X” obok zatgcznika.



kyDrive Wiktryny ===

Outlook Kalendarz Oscoby Zrodia wiadomosc

= owysly X oprRzuc (i) wstaw

Do

DWW

Temat:

[2] zataczniktxt (22 B) =

|Ca|ibri v||12v| B I U = = % A =




3.

Aby dodaé obrazek musimy klikngé¢ na Wstaw - pojawi nam sie Obraz i podobnie jak
z zatgcznikiem wybieramy plik z dysku.

= Wil X ODRZUC  [l) waTAW  (ees

® [Wersja robocza] Autormatycznie zapisano w folderze kopi zapasowych o 21:17
Da:

Dw:

Temat:

@ zatacznikbt (22 B) =

| Calibri

Po kliknieciu na ,+” z prawej strony Tworzenia wiadomosci znajdziemy tam liste
kontaktéw oraz grupy kontaktow.

> Z ksigzki adresowej mozemy wybierac osoby do ktérych chcemy wystaé list

”

Po kliknieciu na ,, — sprawdZ poprawnos¢ wpisanego adresu, sprawdza

poprawno$¢ adresu e-mail

Po kliknieciu na ,..” - ustaw waznos¢, ustawiamy waznos$¢ na wysoka, niska lub
normalna.

Po kliknieciu na ,,....” - pokaz opcje wiadomosci, wyswietlg nam sie opcje: charakter,
Zadaj potwierdzenia dostarczenia i Zadaj potwierdzenia przeczytania



Opcje wiadomosci

Charakter: ’
Normalﬁy v L«
- | - - "
__| Zadaj potwierdzenia dostarczenia p
H Zadaj potwierdzenia przeczytania "
ok | | anulyj b

o .

> Gdy wiadomosc¢ bedzie gotowa do wystania klikamy Wyslij

AUwaga! I

Po kliknieciu Wyslij nie bedzie mozliwosci zatrzymania wysytania wiadomosci, zostanie
przekazana do odbiorcy. Kazdg wystang wiadomosc¢ znajdziemy w folderze Elementy
Wystane.




Odpowiadanie na wiadomos$¢

Logujemy sie do ustugi Office 365

Wybieramy Outlook na gérnym pasku strony gtéwnej

YV V V

Klikamy na wiadomos$é, na ktérg chcemy odpowiedzied i z prawej strony pokaze nam

sie tres¢ wiadomosci, ktérg dostaliémy i wyzej klikamy na Odpowiedz.

1] Office 365 Outlook Kalendarz Osoby Zrédia wiadomodci  SkyDrive  Witryny =« Jan Testowy ~ £ 4

G—) nowa wyszukaj poczte i osoby Fel (brak tematu) 7
wiadomos¢ wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane

pocztowa Nie wystano tej wiadomoic

« SKRZYNKA ODBIORCZA KONWERSACJE WEDEUG: DATA w

4 Ulubicne WEZORAS
Skizynka odbiorcza + Mateusz.Smialek x|» 4 ODPOWIEDZ | € ODPOWIEDZ WSZYSTKIM =3 PRZESLU DALEJ
Elementy wyslane b (brak tematu) N05-12

R S Ve R Mateusz.Smialek <Mateusz.SmialekK@zst.radom.pl= oznacz jako nieprzeczytana

Wersje robocze [1]
M 2013-05-12 20:47

4 Jan Testowy

Skrzynka odbiorcza Do: M Jan Testowy:
Wersje robocze [1] Witam jestem na praktykach
Elementy wystane

Elementy usuniete

Histeria konwersagji

Notatki

Wiadomosci-smieci

ZADANIA

> Wyswietli sie nowe okienko w ktérym wprowadzamy tres¢ odpowiedzi

= Wysly ¥ ODRZUC [ wsTAW (=== i3

Doz Mateusz.Smialek <Mateusz.5mialek@zst.radom.pl=;

DW:
Temat: CODP:
Tahoma v||10v| B I E E EE aly ﬁ .

0Od: Mateusz.5mialek
Whystane: 12 maja 2013 20:47
Do: Jan Testowy

Temat:

Tutaj wyswietlana jest wiadomosE bez koniecznosci jej otwierania



> Po wprowadzeniu tresci klikamy Wyslij w géornym lewym rogu

Zaproszenie na spotkanie

Tworzenie wezwania na spotkanie. Procedura jest bardzo prosta

> Logujemy sie do ustugi Office 365
> Wybieramy Outlook na gérnym pasku strony gtéwnej

> W gdérnym pasku klikamy na Kalendarz, nastepnie klikamy na nowe zdarzenie.

"~ ) Outlook Kalendarz Osoby Zrédla wiadomosdci SkyDrive Witryny === Jan Testowy + % '
@ nowe zdarzenie 2013 ma_] dzierl tydzien roboczy tydziern miesigc
4sty lut mar kwi ma cze lip sie wrz paz lis gru » przejdz do dzisia] [3] UDOSTEPND  ¥SM DRUKU.
« POMIEDZIALEK WTOREK $RODA CZWARTEK PIATEK SOBOTA NIEDZIELA 14 MAJA 2013
4 2013 MAJ » maj 1 2 3 4 5
Pw § C P S5 N

1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
s [EEN 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 6 7 8 9 10 11 12

27 28 2% 30 21

2013 CZERWIEC
PW 5§ C P S N _—
12 13 14 15 16 17 18 19
3 4 5 [ 7 8 9
10 11 12 12 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

20 21 22 23 24 25 7
MOJE KALENDARZE
+ 1 Kalendarz
INNE KALENDARZE 27 28 29 30 31

> w nowym oknie otworzy sie Nowe zdarzenie ktdre chcemy stworzyé



| zapisz X

Zdarzenie:

Lokalizacja:

Uczestnicy:

Rozpoczecie:
Wit 2013-05-14

ODRZUC rg ASYSTENT PLANOWAMNLA L1

dodaj pokdj

Czas trwania:
- 20:30 - 30 minut -

Pokaz jako: Przypomnienie:
Zajety A 15 min -
Kalendarz:
Powtdrz:
MNigdy -
Oznacz jako prywatne ﬁ Spotkanie online
calibri (|12 = B I U = iz W A
> w Zdarzenie wpisujemy Spotkanie
> W polu Wymagani... wpisujemy adres e-mail osoby, do ktérej chcesz wystac
zaproszenie, klikajagc na Wymagani... otworzy nam sie ksigzka adresowa, z ktérej
mozemy wybrac kontakty lub grupe kontaktdow
> W polu Lokalizacja: wpisujemy miejsce w, ktédrym ma sie odby¢ spotkanie
> W polu Rozpoczecie wpisujemy date i godzine rozpoczecia spotkanie i czas trwania
spotkania
> W polu ponizej paska narzedzi do formatowania tekstu, wpisujemy tres¢ zaproszenia
> Mozemy rowniez ustawi¢ przypomnienie oraz ustawic zaproszenie jako prywatne



EIWYSLD X ODRZUC By ASVSTENT PLANOWANIA

Rozpoczecie: Czas trwania:
Wt 2013-05-14 - | | 20:30 - 1 godzina -
Pokaz jako: Przypomnienie:
Westepna akceptacja - 15 min -
Kalendarz:
Powtdrz:
Migdy -
+| Oznacz jako prywatne @ Spotkanie online v | Odpowiedzi na wezwanie
calibri |12~ B I U = iz ¥ A

Spotkanie w sali konferencyjnej

> Druga zaktadkg obok Terminu jest Asystent planowania pomaga w zaplanowaniu
spotkania mozemy w nim np. wybraé pomieszczenie. Uzyj Asystenta planowania, aby
sprawdzi¢ harmonogramy odbiorcéw i w razie potrzeby zarezerwowa¢ miejsce na

spotkanie



=WYSLD % ODRZUC | BR ASYSTENT PLANOWANLA ] (ss=

Rozpoczecie: Czas trwania:
| we 2013-05-14 ~| [ 2020 ~| |1 godzina -]
Pokaz jako: Przypemnienie
| Wstepna akceptacja - | | 15 min - |
Kalendarz:
Kalendarz -
Powtérz:
| Nigdy v|
Oznacz jako prywatne @ Spotkanie online Odpowiedzi na wezwanie
|Ca|ihri vH12v| B I U iz iz % A

Spotkanie w sali konferencyjnej




Uwagall!

Kiedy dodajesz odbiorcow do zaproszenia na spotkanie Asystent
planowania sprawdza harmonogram kazdego uczestnika i powiadamia
Cie, czy dana osoba jest wolna. Jesli natrafisz na konflikt, mozesz
zmienic godzine spotkania i sprébowad jeszcze raz.

Zmiana widoku poczty
Domyslnie poczta w skrzynce odbiorczej wyswietlana jest w widoku konwersacji.
Mozesz wytgczy¢ widok konwersacji albo zmieni¢ sposdb organizacji wiadomosci.
> Logujemy sie do ustugi Office 365
> Wybieramy Outlook na géornym pasku strony gtéwnej

> Klikamy strzatke obok Konwersacje uzytkownika Data na goérze kolumny skrzynki
odbiorczej
J Office 365

@ nowa wyszukaj poczte | osoby 0

wiadomosc wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane
pocztowa
« SKRZYMKA ODEBIORCZA KOMNWERSACIE WEDEUG: DATA ~
» Ulubione ZESZEY TYDZIEN SORTUJ WG

d
v Mateu ¥ I
4 Jan Testowy » (brak tematu) od 12
Witam jestern na praktykach do

Skrzynka odbiorcza

Wersje rebocze [2] oflagowane

rozmiar
Elernenty wystane

) temat
Elementy usuniete
L . typ

Historia konwersacji

zataczniki
Motatki

waznosd
Wiademesci-smieci

KOLEJNOSC

" najnowsze na gorze

najstarsze na gorze

~ wiaczone

wyltaczone

> Aby wytaczyé widok konwersacji, kliknij pozycje Wytacz, zeby pojawit sie znacznik
wyboru



> Aby zmieni¢ kolejnos¢ wiadomosci, wybierz jedng z kategorii z listy. Jesli
wybierzesz pozycje Od, wiadomosci zostang utozone alfabetyczne wedtug

@ nowa wyszukaj poczte | osoby 0

wiadomosc wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane
pocztowa

SKRZYMKA ODBIORCZA ELEMEMNTY WEDEUG: OD ~
» Ulubione Mateusz. Smialek SORTU) WG
= data
+~ Mateusz.Smialek '3

4 Jlan Testowy (brak termatu) w0l 12

Witam jestern na praktykach =
Skrzynka odbiorcza

Wersje robocze [2] oflagowane

rozrmiar
Elementy wystane
. temat
Elementy usunigte
typ

Historia konwersacji
rataczniki
Motatki
wazZnosd
Wiadomosci-smieci
KOLEJINOSC
~ A na gdrze

Z na garze
KOMWERSACJE
wigaczone

~ wiylaczone

na przykfad
nadawcy.

Uwagal!!

Jezeli wytgczymy okienko odczytu bedziemy musieli klikng¢ dwa razy lewym
klawiszem myszy na wiadomo$é, aby jg przeczytaé. Otworzy sie ona w
nowym okienku.

Ustawianie motywu
Mozesz zmieni¢ wyglad swojego srodowiska pocztowego, wybierajgc nowg
aplikacji Outlook Web App.
> Logujemy sie do ustugi Office 365
> Wybieramy Outlook na gérnym pasku strony gtéwnej

> Klikamy na Ustawienia i na Zmien motyw w prawym gérnym rogu okna

kompozycje



SkyDrive  Witryny  +e« Jan Testowy ~ ‘E

v 0K > ANULUJ

zmien motyw

0 =
2O O

> Rozwinie nam sie lista dostepnych motywdw pod napisem Zmie motyw
> Po kliknieciu na wybrang przez nas kompozycje zostanie ona zastosowana do okna
Outlook Web App.

AUwaga!!!

Kompozycja w Outlook Web App jest ustawiana tylko i wytgcznie w tej aplikacji nie
wptywa na inne programy Office 365.




Tworzenie nowych folderéw pocztowych

W aplikacji Outlook Web App mozna tatwo utworzy¢ nowe foldery, a nastepnie przeniesc
do nich wiadomosci.

> Logujemy sie do ustugi Office 365
> Wybieramy Outlook na gérnym pasku strony gtéwnej

> Klikamy prawym przyciskiem myszy na Skrzynka odbiorcza w widoku folderéw
po lewej stronie okna

Outlook Kalendarz Osoby Zrodia wiadomosc Sl
® nowa wyszukaj poczte i osoby P (brak tematu)
wiadomos¢ wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane € ODPOWIEDZ
pocztowa
“ SKRZYNKA ODBIORCZA ELEMENTY WEDEUG: OD ~ Mateusz.Smialek <Mateusz.Smialek@zst.rado
» Ulubione Mateusz.Smialek N 2013-05-12 20:47
Skrzynka odbiorcza
v Mateusz.Smialek X >
4 Jan Testowy (brak tematu) N05-12 Do: M Jan Testowy;
Witamn jestem na praktykach
Skrzynka odbiorcza
Wersje robocze [ utwérz nowy folder Witam jestem na praktykach
Elementy wyslan
Elementy usunig
Historia kanwers ~ ©Proznij
Notatki usun z ulubionych
Wiademosci-sm
oznacz wszystkie jako przeczytane
ZADANIA
> Aby utworzy¢ nowy folder kliknij Utwoérz nowy folder i podajemy nazwe nowego
folderu, ktéry bedzie pod folderem Skrzynka odbiorcza
> Aby utworzy¢ folder musimy klikngé prawym przyciskiem myszy na uzytkownika po

lewej stronie okna, a nastepnie utworzy¢ nowy folder i podac jego nazwe



) Office 365

@nowa

wyszukaj poczte i osoby ge (brak temat
wiadomos¢ wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane
pocztowa
« SKRZYMKA ODBIORCZA ELEMENTY WEDLUG: OD P
» Ulubione Mateusz.5mialek b
5
+ Mateusz.Smialek x>
4 Jan Testowu (brak tematu) M05-12 Do: M Jan Test
. raktykach
Skrzynk utwarz nowy folder
Wersje | Trmien nazwe Witam jestem
Elemen s
Elemen oprezny
] dodaj do ulubicnych
Historia .
Notatki
oznacz wszystkie jako przeczytane
Wiadon
dodaj folder udostepniony...
> Mozemy tworzy¢ nowe foldery i pod foldery wewnatrz folderéw aby porzadkowac

sobie poczte.

@howa wyszukaj poczte | osoby o]

wiadomosc¢ wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane
pocztowa
« STARE WIADOMOSCI KONWERSACIE WEDLUG: DATA ~
p Ulubione

4 Jan Testowy

Skrzynka odbiorcza

Nersje robocze [2]

Elementy wystane

Elementy usunigte

Brak elementdw do

Historia konwersacji wyswietlenia w tym
Notatki videku

Wiadomosici-émieci

Stare wiadg ——*-

utwarz nowy folder
Zmien nazwe

usun

opraznij

dodaj do ulubionych
przenies...

oznacz wszystkie jako przeczytane



Uwaga!ll

Aby zapanowac nad listg folderdw, pamietaj o usuwaniu tych, ktére nie sg juz potrzebne.
W celu usuniecia folderu kliknij prawym przyciskiem myszy na folder, a nastepnie Usun.

Przenoszenie wiadomosci

> Mamy 2 sposoby na przenoszenie wiadomosci:
® [ogujemy sie do ustugi Office 365
® \Wybieramy Outlook na gérnym pasku strony gtéwnej

® Pierwszym sposobem przeniesienia wiadomosci jest przeciggniecie jej ze skrzynki odbiorczej
do wybranego folderu, kiedy puscimy przycisk wiadomos¢ zostanie przeniesiona.

> Drugi sposéb polega na uzyciu opcji przenies
® Najedz mysza na wiadomos¢ i kliknij prawym przyciskiem myszy

® Pojawig sie opcje, klikamy na przenies, a nastepnie wybieramy folder gdzie chcemy przeniesé

wiadomos¢

] Office 365 Outlook Kalenda

@ nowa wyszukaj poczte i osoby jol QDP:

wiadomos¢ wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane
pocztowa
« SKRZYNKA ODBIORCZA ELEMENTY WEDEUG: OD Nie wys:
4 Ulubione (brak)

Skrzynka odbiorcza i

: v m}g?eusz'smlamk usuri Dao: Mateusz.Smialek <Mateusz.Smial

Elementy wystane
0d  oznacz jako nieprzeczytana

Wersje robocze [2]

ustaw flage
rzenies 2 i L
B o Sy P . . Skrzynka odbiorcza kg
ignoruj kenwersacje Wersje robocze 013 20:47
Skrzynka odbiorcza .
kategoryzuj 4 wigcej...

Wersje robocze [2] 3
utwarz reguie...

Elementy wystane

. Tutaj wyswietlana jest wiadomosé be
Elementy usunigte
Historia konwersacji
MNotatki
Wiadomosci-smieci

Stare wiadomosci

ZADANIA



Uwaga !!!

Aby kazdorazowo przeniesc recznie wiadomosci mozemy skorzystac z reguty skrzynki
odbiorczej ktora jest opisana ponizej

Wyszukiwanie wiadomosci
Logujemy sie do ustugi Office 365

Wybieramy Outlook na géornym pasku strony gtéwnej

YV V V

Wohpisujemy fraze ktdérg chcemy znalezé w srodkowym oknie aplikacji Outlook w

miejscu w ktérym jest napisane Wyszukaj poczte i osoby, a nastepnie ikone lupy
obok tekstu

> Zostang wyswietlone wyniki wyszukiwania
Outlock Kalendarz Oscby Zrédia wiadomosci  SkyDrive  Witryny == Jan Testowy ~ %F %

@ nowa From:(mateusz.smialek@zst.radom.pl) P x ‘ (brak tematu)

wiadomosc wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane 4= ODPOWIEDZ €= ODPOWIEDZ WSZYSTKIM = PRZESLU DALE)
pocztowa o
Uwzglednij wiademoéci od: SKRZYMKA ODBIORCZA ELEMENTY WEDEUG: OD Mateusz.Smialek < Mateusz.Smialek@zst.radom.pb oznacz jako nieprzeczytang
@ Cala skrzynka Mateusz. Smialek N 2013-05-12 20:47

pocrtowa Wersje robocze

~ Mateusz.Smialek X |-

© Biezacy folder
(Skrzynka odbiorcza) (!.J“rakte.matu] N05-12 Do: M Jan Testowy;
Witam jestem na praktykach
© Biezacy folder i
podfeldery Witam jestem na praktykach
% Pobierz wiscej wynikéw

Pokaz te wiadomosci:
@ \

ystkie
@ Starsze niz tydzien
@ Starsze niz miesigc

© Starsze niz rok

4 Ulubione
Skrzynka odbiorcza
Elementy wystane

Wersje robocze [3]

4 Jan Testowy

Skrzynka odbiorcza

ZADANIA

> Domyslnie przeszukiwana jest cata skrzynka pocztowa. Mozna tez okresli¢, ktéry
folder ma by¢ przeszukany klikajac strzatke obok ikony szukaj(lupa)



] Office 365

@ nowa From:(mateusz.smialek@zst.radom.pl) 2 %
wiadomosc

pocziowa
Uwzglednij wiadomosci od: SKRZYMEA ODBIORCZA ELEMENTY WEDEUG: OD

wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane

@ Cata skrzynka
pocrtowa

@ Biezacy folder
(Skrzynka odbiorcza)

@ Biezacy folder i
podfoldery

Pokaz te wiadomosci:

© Wszystkie Brak elementow do wyswistlenia
= = - ¢ m .
@ Starsze niz tydzien wtym widoku

) Starsze niZ miesiac

) Starsze niz rok

> Mozemy wyszukiwa¢ wiadomosci wg tematu, tresci, nadawcy oraz kategorii, klikajac

na podwadjna strzatke w dot obok ikony wyszukiwania(lupy) i ustawi¢ wedtug naszych

7
upodoban
Outlook Kalendarz Osoby Zrodla wiadomosci SkyDrive  Witryny =« Jan Testowy & ?

@ nowa ‘ From:(mateusz.smialek@zst.radom.pl) L x ‘ (brak tematu)

W[adOmOSC wszystkie nieprzeczy‘tane do mnie oflagowane € ODPOWIEDZ €€ ODPOWIEDZ WSZVSTKIM =3 PRZESLL DALE)
pocztowa o
Uwzglednij wiademosci od: SKRZYNKA ODBIORCZA ELEMENTY WEDLUG: DATA ~ Mateusz.Smialek <Mateusz.Smialek@zst.radom.pl> oznacz jako nieprzeczytana
@ Cata skrzynka Mateusz.Smialek SORTUI WG N 2013-05-12 18:47

pocztowa data ‘Wersje robocze
® Biezacy folder + Mateusz.Smialek >
LAl ) vad 12

(Skrzynka odbiarcza) (brak tematu) Do: M Jan Testowy:

Witam jestem na praktykach do

© Biezacy folder i
ety oflagowane witam jestem na praktykach

¥ Pobierz wigcej wynikéw

rozmiar
Pokaz te wiadomoéci: temat
@ Wszystkie typ
@ Starsze niz tydzieri zataczniki
© Starsze niz miesigc wainosé
@ Starsze niz rok KOLENOSE
+ Ana gérze
Z na gérze
4 Ulubione KONWERSACIE
Skrzynka odbiorcza wigczone
Elementy wystane « wylaczone
Wersje robocze [3]
4 Jan Testowy
Skrzynka odbiorcza
> Mozemy tez wyszukac poczte klikajac na parametry wedtug ktdrych chcemy znalez¢

wiadomos¢



] Office 365

@ nowa From:(mateusz.smialek@zst.radom.pl) 2 X

u;adomosc %ystkie nieprzeczytane do mnie ofagoa-*.-‘ane']
pocztowa

Uwzglg.jnij wiadomosci od: SKRZYMES ODBIORCZA ELEMEMNTY WEDEUG: OD -
@ Cala skrzynka Mateusz.Smialek
pocztowa
+ Mateusz.Smialek x>

J) Biezacy folder

(Skrzynka odbiorcza) (brak tematu) M05-12

Witamn jestern na praktykach
(20 Biezacy folder i
podfoldery o ] ] o ]
Jegli nie znaleziono poszukiwanego elementu, sprobuj ponownie,

uzywajac bardziej konkretnych wyszukiwanych termindw.
Pokaz te wiadomosci:
@ Wszystkie
@ Starsze niz tydzien
) Starsze niz miesiac

) Starsze niz rok

4 Ulubione

Uwaga !!!
Wyszukiwanie poczty poprzez wykorzytywanie parametréw, bardzo utatwia
znalezienie szukanej przez nas wiadomosci.

Ustawianie odpowiedzi automatycznej

Logujemy sie do ustugi Office 365

Wybieramy Outlook na gérnym pasku strony gtéwnej

Y V V

Klikamy na strzatke Ustawienia w prawym gérnym rogu okna. Rozwinie nam sie lista
klikamy na Ustaw odpowiedzi automatyczne...



Kalendarz Osoby Zrédla wiadomoéci

@ nowa From:(mateusz.smialek@zst.radom.pl) P x ‘
wiadomo$¢ wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane

pocztowa

Unzglednij wiadomoéci od: SKRZYNKA ODBIDRCZA ELEMENTY WEDLUG: OD

® Cala skrzynka Mateusz.Smialek
pocztowa

- i >

© Biezacy folder + Mateusz.Smialek X |
(Skrzyn (brak tematu) ND512

(Skrzynka odbiorcza,
: ) Witam jestem na praktykach

@ Biezacy folder i

podfoldery o L
Jetli nie znaleziono poszukiwanego elementu, sprébuj ponownie,

uZywajac bardzigj konkretnych wyszukiwanych terminaw.
Pokaz te wiadomoéci:
@ Wazystkie
© Starsze niz tydzier
@ Starsze niz miesiac

©® Starsze niz rok

4 Ulubione
Skrzynka odbiorcza
Elementy wystane

Wersje robocze [3]

4 Jan Testowy

Skrzynka odbiorcza

ZADANIA

Mateusz.Smialek <Mateusz.Smialek@zst.radom.pl>

‘Witam jestem na praktykach

Jan Testowy ~ 8 ?
Odéwiez

Ustaw odpowiedzi automatyczne
Ustawienia wyswietlania

Zarzadzaj aplikacjami na
Zrmied motyw

Opcje

Ustawienia ustugi Office 365

> Otworzg sie nam opcje dotyczgce automatycznej odpowiedzi. Wybieramy z opcji

Wysytaj odpowiedzi automatyczne

opcje reguty skrzynki odbiorcze] odpowiedzi automatyczne

Outlock Kalendarz QOsoby Zrédla wiadomosci SkyDrive Witryny —e=»

raporty o dostarczeniu Zasady przechowywania

Jan Testowy = &

W tym migjscu utworz automatyczne odpowiedzi bedace zawiadomieniem o nieobecnosci w biurze. Mozesz wybraé opcje wysytania odpowiedzi do nadawcéw przez okreflony czas lub do chwili jej

conto wylaczenia przez Ciebie.

organizowanie
wiadomosci e-mail

® Nie wysylaj automatycznych odpowiedzi

ta] odpowiedzi automatyczne

laj odpowiedai tylke w tym okresie:

elefon Do kazdego nadawcy w organizacji wyélj jedna odpowied? o nastepujace treéci:

Er—|

it
W
ifi
¢
I>
T

®

> Mozemy ustawi¢ odpowiedzi automatyczne, na jaki$ okres czy nawet bezterminowo.
Aby odpowiedzi byly ustawione bezterminowo nie zmieniamy nic i przechodzimy

do pisania tresci automatycznej odpowiedzi.

Aby ustawié okres odpowiedzi automatycznych musimy zaznaczyé w okienku Wysytaj
odpowiedzi tylko w tym okresie i ustawiamy okres w, ktdrym majg by¢ wysytane

odpowiedzi i przechodzimy do pisania tresci automatycznej odpowiedzi.



Outlock  Kalendarz  Osoby Zrédia wisdomaic]

organizowanie
wiadomosci e-mail

Calipri 2] B 1 U == = = E ¥ AN ERS ¥ oxomow

zapisz

> Mozemy ustawi¢ inng tres¢ dla odbiorcow z naszej organizacji oraz inna dla kazdego
nadawcy spoza organizacji. Wpisujemy tre$sé¢ wiadomosci do wybranych przez nas
odbiorcow jezeli chcemy wysytaé odpowiedzi automatyczne do nadawcéw spoza
organizacji musimy zaznaczy¢ pole Wysytaj automatyczne odpowiedzi do nadawcow
spoza mojej organizacji, nastepnie wybra¢, odpowiedzi majg byé wysytane
tylko do nadawcdéw z mojej listy kontaktéw, albo do wszystkich zewnetrznych nadawcow.

A Uwaga !!!

Odpowiedzi automatyczne przydajg sie np. wtedy, gdy jesteSmy na urlopie i chcemy
poinformowaé o tym wszystkie osoby, ktore napiszg do nas w okresie urlopu.

Tworzenie reguly skrzynki odbiorczej
> Logujemy sie do ustugi Office 365
> Wybieramy Outlook na géornym pasku strony gtownej



> Klikamy na strzatke Ustawienia w prawym goérnym rogu okna. Rozwinie nam sie

lista, klikamy na opcje i nastepnie na organizowanie wiadomosci e-mail...

G)
opgje
Kono

organizowanie
wiadomosci e-mail

grupy

skrzynki pocztowe

us

reguty skrzynki odbiorcze] odpowiedzi automatyczne raporty o dostarczeniu  zasady przechowywania
Wybierz sposdb obstugi poczty. Reguty beda stosowane we wskazanej kolginosci, Jesli nie cheesz uruchamiaé reguly, mozesz ja wylaczy€ lub usunad,

Aby dowiedziec sig, jak przesylac dalej wiadomosci e-mail do innej skrzynki pocztowej za pomoca regut skrzynki odbiorczej, kliknij tutaj.

+- r Ve

| Wia... Reguta

Brak elementdw do wyswietlenia w tym widoku,

> klikamy na ,,+”, nastepnie Utworz nowa regute dla wiadomosci przychodzacych.

1] Office 365

Outlock Kalendarz y Zrédia wiadomo s i Witryny

G
opgje
Konto

organizowanie
wiadomosci e-mail

arugy

skrzynki pocztow

witryn

reguty skrzynki odbiorczej odpowiedzl automatyczne raporty o dostarczeniu zasady przechov

Wybierz sposib obstugi poczty. Reguly beda stosowane we wskazanej kolejnoici. Jegli nie cheesz uruchamiac reguly, mozesz jg wytaczy¢ lub usunac.

Aby dowiedziec sig, jak przesytac dalej wiadomosci e-mail do inngj skrzynki pocztowej za pomoca regut skrzynki odbiorczej, kliknij tutaj.

+- LA

Utwérz nowa regute dla wiadomosci przychodzacych..

Przenos wiadomoéci od okreslong) osoby de folderu...
Przenos wiadomosci 7 okreslonymi wyrazami w temacie do folderu...
Przenos wiadomosc wystana do grupy de folderu..,

Usuwaj wiadomoéci z okreslonymi wyrazami w temacie...

> W polu Gdy nadejdzie wiadomos¢: wybieramy czego ma dotyczy¢ reguta, ezeli

zawiera stowo , klucz” w temacie, jest od danego nadawcy itp.



Pomoc

nowa regutfa skrzynki odbiorczej

Zastosuj te reguig...

Mazwa:

Odebrano od

*Gdy nadejdzie wiadomosc i:

Zostata ona odebrana od... - “Wybierz osoby...

Wybierz jedna z opgji

Zostala ona odebrana od...

Zostala ona wystana do...

Zawiera ona nastepujace stowa w temacie...

Zawiera ona nastepujace stowa w temacie lub tresci...
Zawiera ona te wyrazy w adresie nadawcy...

Moje irnie | nazwisko znajduja sie w polu Do lub DW

[£astosuj do wszystkich wiadomosci]

| Zapisz | | anuluj

> A w polu Wykonaj nastepujace czynnosci: wybieramy gdzie majg zostac przeniesione
wiadomosci spetniajgce kryteria pola wyzej

Pomoc

nowa reguta skrzynki odbiorcze]

Zastosuj te regule...

MNazwa:

| COdebrano od |

*Gdy nadejdzie wiadomosd i:

| Zostata ona odebrana od... v| “Wybierz osoby...

Wykeonaj nastepujace czynnosci:

Przenies wiadomosE do folderu... - “Wybierz...

Wybierz jedna z opgji

Przenies wiadomos< do folderu...
Oznacz wiadomoesE za pomoca kategorii...
Przekieruj wiadomosd do..,

Usun wiadomose

Wyslij wiadomosc tekstowa do..

| zZapisz | | anuluj

> Po ustawieniu wtasnych preferencji klikamy Zapisz w prawym dolnym rogu okna



A Uwaga !!!

Reguta skrzynki odbiorczej bedzie przenosi¢ wiadomosci do ustalonego przez nas
folderu. W ten sposéb w skrzynce bedzie wiecej miejsca na wazne wiadomosci.

Ustawianie preferencji pocztowych

Logujemy sie do ustugi Office 365
Wybieramy Outlook na gérnym pasku strony gtéwnej
Klikamy na Ustawienia w prawym gérnym rogu okna. Rozwinie nam sie lista klikamy

YV V V

na opcje, a nastepnie na Ustawienia i poczta

SkyDrive  Witryny ===

Kalendarz Osoby Zrédia wiadomosci

Outlook

poczta kalendarz regionalne

podpis wiadomosci e-mail potwierdzenia przeczytania

Wyhbierz sposéb reakcji na zadania potwierdzenia przeczytania.

2]s Ty m===Ed
5 [= X, M @ Pytaj mnie przed wystaniem odpowiedzi

= = ¥ A G D x
@) Zawsze wysylaj odpowiedi

(& Nigdy nie wysylaj odpowiedzi

skrzynki pocztowe

trvn

okienko odczytu

ustawienia
Podczas pisania wiadomaosci e-mail:

@) Wpisuj wiadomosci w okienku odczytu

[E] Automatycznie dodawaj méj podpis do wysylanych wiadomosci

) Wpisz w nowym oknie
Wyhierz, kiedy elementy majg by¢ oznaczane jako przeczytane.

format wiadomosci
() Oznacz element wyswietlony w okienku odczytu jako przeczytany

[ Zawsze pokazuj pole UDW



poczta KalendarZ regionalne
calibri ~ll12-] B I U A
Prayktadowy tekst konwersacje
Sortuj wiadomosci w okienku odezytu konwersacji w nastepujacej kolegjnosci:
@ Najnowsza wiadomos¢ na gérze
(@ Najnowsza wiadomose na dole
Opcje WiadomOéCi Wybierz sposdb sortowania wiadomosci w widoku listy w rozwinietym widoku konwersacji.

@ Dopasuj perzadek sortowania w okienku odczytu

Po przeniesieniu lub usunigciu elementu: | Otworz nastepny element |E| @ Pokaz drzewo konwersagji

QOdtwarz diwiek po odebraniu nowych elementéw [E] Ukryj usunigte

[E] Opréznij folder Elementy usuniete przy wylogowywaniu

yiwietl powiadomienie o nadejiciu nowych wiadomosci e-mail

etl powiadomienie o nadejsciu nowych wiadomosci glosowych

Wyswietl powiadomienie o nadejéciu nowych faksow

Ostrzegaj przy wysytaniu wiadomosci, w ktdrej moze brakowac zatacznika

> Mozemy ustawié podpis i automatycznie dodawac do wiadomosci, mozemy ustawic
otrzymywanie potwierdzen od wystanych wiadomosci, zeby byty wyswietlone
w okienku odczytu. W opcjach wiadomosci po przesunieciu suwaka w dét mozemy
okresli¢ czy ma by¢ odtwarzany dzwiek po odebraniu nowego elementu oraz czy maja
by¢ wyswietlane powiadomienia o nowej poczcie i dotyczgce, oprdzniania kosza, gdy
ustawimy juz wszystko wedtug witasnych preferencji klikamy Zapisz w prawym
dolnym rogu ekranu.

A Uwaga !!!

Automatyczny podpis jest przydatny, gdyz nie trzeba za kazdym razem wpisywac
recznie tylko podpis jest dodany do wiadomosci z automatu.

Blokowanie poczty przychodzacej
Mozemy ustawi¢, aby wiadomosci do niechcianych odbiorcéw trafialy bezposrednio
do folderu $mieci.

> Logujemy sie do ustugi Office 365
> Wybieramy Outlook na géornym pasku strony gtownej



> Klikamy na Ustawienia w prawym gdérnym rogu okna. Rozwinie nam sie lista klikamy

na Opcje.

Outlook Kalendarz Osoby Zradia wiadomosci  SkyDrive  Witryny — ==» lan Testowy - x

Odéwiez

Ustaw odpowiedzi automatyczne
Ustawienia wyswietlania
Zarzadzaj aplikacjami

Zmien motyw

Opcje

Ustawienia ustugi Office 365

Brak elementéw do wyswietlenia w tym
widoku.

> Nastepnie klikamy Blokowanie lub zezwalanie po lewej stronie okna

opcje blokowanie lub zezwalanie

bezpieczni nadawcy i adresaci

. . Nie przenoé wiadomosci e-mail ed tych nadawcéw lub z tych domen do mojego folderu Wiadomosci-émieci.
organizowanie
wiadomesci e-ma —

grupy prowad? tu nadawce lub domene | +

skrzynki pocztowe

witryn
ustawienia

telefon

blokowanie lub
zezwalanie [ Ufaj wiademosciom e-mail od moich kontaktéw

aplikacje .
zablokowani nadawcy

Przenies wiadomosci e-mail od tych nadawcéw lub domen do folderu Wiadomaosci-smieci.

> Aby moc ustawi¢ blokowanie lub zezwalanie musimy ustawi¢ Automatyczne
filtrowanie wiadomosci — smieci. W polu Bezpieczni nadawcy i adresaci podajemy
adres e-mail osdéb, ktdrych wiadomosci nie majg by¢ przenoszone do folderu — $mieci.



Natomiast w polu Zablokowani nadawcy podajemy adresy osdéb od ktérych
wiadomosci majg z automatu trafiaé do folderu — $Smieci.

AUwaga! I

Aby wiadomosci nie trafiaty do folderu — $mieci musimy usungé adres nadawcy
z Zablokowanych uzytkownikow.

Kalendarz

W Office 365 mamy mozliwos¢ skorzystania z opcji Kalendarz. Jest on bardzo przydatnym
narzedziem, gdy chcemy sobie rozplanowaé plan dnia lub doda¢ terminy réznego rodzaju
spotkan.

Outlook Kalendarz Osoby Zrodia wiadomosci SkyDrive Witryny «= Jan Testowy + &

& nowe zdarzenie 2013 maj

dzieri tydzien roboczy tydziern miesigc

«sty lut mar kwi maj cze lip sie wrz paz lis gru » przejd? do dzisigj UDOSTEPNI =8 DRUKU)
« POMIEDZIALEK WTOREK SRODA CIWARTEK PIATEK SOBOTA NIEDZIELA 17 MAJA 2013
1 2013 MAJ ] maj 1 2 3 4 5
P W $§ C P S N

1 2 32 4 5
€ 7 8 9 10 11 12

1314 15 16[fe 10

20 21 22 23 24 25 26 6 7 8 9 10 11 12

27 28 29 20 31

2013 CZERWIEC
P W 5 C P S N —
12 13 14 15 16 17 18 19
3 4 5 8 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
23 25 26 27 28 29 30

20 21 22 23 24 25 26
MOJE KALENDARZE
+ I Kalendarz

27 28 29 30 31
INNE KALENDARZE



Dodawanie terminu

> Aby doda¢ nowy termin w kalendarzu nalezy klikng¢ odpowiedniag date w mini
kalendarzu. Znajdziemy go w lewym gérnym rogu ekranu:

2013 maj
«sty lut mar kwi ma cze lip sie wrz paz lis gru » przejdz do dzisia)
PONIEDZIALEK WTOREK SRODA CZWARTEK PIATEK SOBOTA NIEDZIELA
29 30 maj 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31 cze 1



> Nastepnie nalezy przewing¢ plan dnia w srodkowej cze$ci okna do wybranej przez nas
godziny i klikng¢ dwukrotnie odpowiedni przedziat czasu.

Pojawi sie okno Nowy termin:

H zaPlsZz X ODRZUC r ASYSTENT PLANOWANIA ===

Lokalizacja: dodaj pokd
Uczestnicy: +
Rozpoczecie: Czas trwania:
M 2013-05-19 - Caty dzien -
Zakonczenie: Przypomnienie:
N 2013-05-19 - Brak -
Pokaz jako:
Wolny -
Kalendarz:
Powtarz:
Nigdy -
Oznacz jako prywatne ﬁ Spotkanie online
calibri *||1z2-| B I U == W A
> W nowym oknie mamy mozliwos¢ wprowadzenia informacji o terminie, w tym

godzine rozpoczecia, zakonczenia, lokalizacje oraz dodatkowe uwagi na temat
dodawanego terminu (zasobdow, osdéb biorgcych w nim udziat albo plikdw do
udostepniania).

> Nastepnie nalezy klikng¢ karte Asystent planowania, aby sprawdzi¢ harmonogramy
innych cztonkdéw zespotu i wystaé zaproszenia osobom, ktdre majg wzig¢ udziat
w spotkaniu.

> Kiedy skonczysz, kliknij przycisk Zapisz i zamknij, a termin zostanie dodany

do kalendarza.



Zmiana widoku kalendarza

W zaleznosci od planowanej daty spotkania mozesz zmieni¢ widok dnia na widok tygodnia
roboczego, tygodnia lub miesigca.

Narzedzia do zmiany widoku znajdujg sie nad panelem harmonogramu w s$rodku okna
kalendarza

Aby przejs¢ do innego widoku, po prostu kliknij odpowiednig ikone.
Kliknij, aby wyswietli¢ biezacy dzien:
»  Widok dnia

Widok tygodnia roboczego
Widok tygodnia

YV V V

Widok miesigca

Outlook Kalendarz Osoby Zrédia wiadomosci SkyDrive Witryny === Jan Testowy ~ $¥ 2
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Wskazowka

Mozesz utworzy¢ termin w kazdym widoku kalendarza. Po prostu kliknij dwukrotnie na date
w kalendarzu, a pojawi sie okno nowego terminu, w ktérym bedziesz mégt wprowadzi¢
szczegbétowe informacje.



Udostepnianie kalendarza
W Office 365 jest mozliwos¢ udostepnienia naszego kalendarza dla osdb trzecich.
Jest to przydatne podczas pracy z grupg osob, tworzysz terminy spotkan uwzgledniajgcych
innych cztonkdéw grupy.

W widoku kalendarza aplikacji Outlook Web App kliknij w prawym rogu na Udostepnij
i wyswietli sie nam:

= W ODRZUC

Udostepnij:

Temat:

Chee Ci udestepnic swdj kalendarz

Kalendarz:

Kalendarz -

Pojawi sie okno Zaproszenie do udostepniania, aby$ mogt wystaé wiadomos¢ do cztonkow
zespotu, ktédrym chcesz udostepnié¢ swéj kalendarz. Wpisz adresy e-mail kolegéw w polu
,D0” albo kliknij pole i wybierz ich z ksigzki adresowe;j.

> W obszarze ,Udostepnij” wybieramy osobe lub grupe ktérej chcemy udostepnic
kalendarz.

> W obszarze ,, Temat” wpisujemy temat udostepnienia



= WYSLD X ODRIUC

Udostepnij:

m

mateusz.smialek@zstradon

. ~ Pel d
mateusz.smialek@zst.radom.pl | ne szczegoly '|

Temat:

Chee Ci udostepnic swaj kalendarz

Kalendarz

Kalendarz -

Dodawanie grupy

Po zalogowaniu do Office 365 wybieramy z gérnej wstgzki zaktadke osoby i po lewej stronie
wybieramy przycisk nowy

¢« => C https://pod51048.outlook.com/owa/

] Office 365

Eﬁowy wyszukaj osoby Je)

wszystko kontakty grupy

« MOJE KONTAKTY WG IMIE -
4 Maoje kontakty

Kontakty
Kontakty programu Lync

4 Katalog
All Rooms
All Users
All Groups

All Contacts
Brak elementow do
wyswietlenia w tym
widoku.

Offline Global Address List

Potacz z siecig
spotecznosciowa

Pojawi nam sie okienko wybieramy utwoérz grupe



co chcesz zrobic?

utworz kontakt

utwdrz grupe

anuluj

> Pojawi nam sie okienko:

Outlook Kalendarz Osoby Zrédla wiadomosci SkyDrive Witryny --- Jan Testowy ~ £ 2

=]

H zarisz X oprzud

Mazwa grupy:

Cztonkowie: MNotatki:

dodaj cztonkow...

> W polu ,Nazwa grupy” wpisujemy nazwe naszej grupy.
> W polu ,,Cztonkowie” wpisujemy adresy email osdb, ktére majg naleze¢ do grupy.
>

W polu ,,Notatka” mozemy wpisac opis grupy



Usuniecie grupy

i . .
-ahowy wysaukaj osoby Pl

wszystko kontakty grupy

« MOJE KONTAKTY WG IMIE ~ grupa testowa

4 Moje kontakty m
Kontakty ®
Kontakty programu Lync

grupa testowa
cztonkowie uwagi

4 Katalog
Allfoems mateusz.smialek@zst.radom.pl
All Users mateusz smislek@zst.radom.pl
All Groups
All Contacts

Offline Global Address List

Polacz 7 siecia
spolecznosciowa

Outlock Kalendarz Osoby Zrédiawiadomosci SkyDrive Witryny -«

Jan Testowy ~ $x 2

Klikamy na trzy kropeczki (znajdujg sie one na gérze po prawej stronie obok otéwka) i

naciskam przycisk usun

Importowanie kontaktow

Po zalogowaniu do Office 365 klikamy na kéteczko zebate na gdérze po prawej stronie

i wybieramy opcje ,,Importuj kontakty”, pojawi nam sie takie okno

Pemoc

Importuj kontakty
Zaimportuj swoje kontakty z istniejacego konta e-mail

Krok pierwszy: Wyeksportuj plik C5V ze swojego istnigjacego konta e-mail. Dowiedz sie wiecej
Krok 2: zaznacz plik CSV z danymi kontaktdw, ktére cheesz zaimportowaé (praykdad: nazwa.csv).

Wybierz plik | Mie wybrane pliku

Gdy skoriczysz, kentakty beda widoczne w folderze Kontakty w programie Qutlook Web App.

dalej | | anuluj




Zadania

Po zalogowaniu do Office 365 wybieramy na dolnym lewym rogu zadania

anowa

wiadomosc
pocztowa
<«

4 Ulubione
Skrzynka odbiorcza
Elementy wystane

Wersje robocze [3]

4 Jan Testowy
Skrzynka odbiorcza
Wersje robocze [3]
Elementy wystane
Elementy usunigte
Historia kenwersacji
Notatki
Stare wiademosci

Wiadomosci-émieci

ZADANIA

] Office 365

®NOWE zadanie

Outlock

wyszukaj poczte i os

Y Pl
wszystkie nieprzeczytane do mnie oflagowane

JAM TESTOWY KOMWERSACIE WEDEUG: DATA

Brak elementéw do
wyswietlenia w tym
widoku

Outlook Kalendarz Osoby Zrédia wiadomosci

wszystkie aktywne zalegle ukoriczone ' zapsz X oprzu¢ [ wsTAw

«
4 Moje zadania

Oflagowane elementy i za1

Zadania

ELEMENTY WEDLUG: DATA WYKOMANIA =

Temat:
(I |
Ukonczenie:

[ Brak -]

pokaz wiccej szczegéléw |

Erm— AR

Brak elementéw do
wyswietlenia w tym
widoku




W polu ,Temat” wpisujemy temat naszego zadania, wybieramy termin jego rozpoczecia
i zakonczenia. Gdy bedziemy mieli wpisane juz jakies zadania bedga sie one nam wyswietlaty
po lewej stronie.

Skroty klawiaturowe

Skrzynka odbiorcza i inne foldery poczty e-mail

Skrét klawiaturowy Funkcja
ENTER Otwiera wybrang wiadomos¢.
CTRL+N Otwiera formularz nowej wiadomosci.
CTRL+Q Oznacza zaznaczong wiadomos¢ jako przeczytang.
Aby korzysta¢ z tego skrotu w programie Internet Explorer 7, trzeba
wytgczy¢ funkcje kart szybkiego dostepu.
CTRL+R Tworzy odpowiedz na wybrang wiadomosc.

CTRLASHIFT+R Tworzy odpowiedz do nadawcy i wszystkich adresatow wybranej

wiadomosci.
CTRL+SHIFT+F Przesyta wybrang wiadomos$¢ dale;.
DELETE Usuwa wybrang wiadomos¢.
SHIFT+DELETE Trwale usuwa wybrang wiadomosc.

STRZALKA W GORE |Wybiera poprzednig wiadomo$é na liscie.

STRZALKA W DOL Wybiera nastepng wiadomosc¢ na liscie.

SHIFT + STRZALKA Wybiera biezgcg i poprzednig wiadomos¢ na liscie.

W GORE
SHIFT + STRZALKA , - . , s o
: Wybiera biezgcg i nastepng wiadomos¢ na liscie.

W DOL

HOME Wybiera pierwszg wiadomosc¢ na liscie.

END Wybiera ostatnig wiadomos¢ na liscie.
W przypadku list wiadomosci wyswietlanych na dwodch lub wiekszej

PAGE UP o . . . s . .
liczbie stron wybiera pierwszg wiadomos¢ na poprzedniej stronie.

PAGE DOWN W pr.zypadku |ISt.WIadC.)mOSCI wy.SW|etIar]¥ch na dwéch !ub W|§kszej
liczbie stron wybiera pierwszg wiadomos¢ na nastepnej stronie.

TAB Wybiera nastepng opcje w widoku skrzynki odbiorcze;.

SHIFT+TAB Wybiera poprzednig opcje w widoku skrzynki odbiorcze;j.




Opcje

Skrot klawiaturowy

Funkcja

CTRL+S Zapisuje zmiany w opcjach.
TAB Wybiera nastepng opcje w widoku opcji.
SHIFT+TAB Wybiera poprzednig opcje w widoku opcji.

Formularz wiadomosci i wezwania na spotkanie

Skroét klawiaturowy

Funkcja

ESC Zamyka okno.

CTRL+> lub Wwiot] | e
CTRL+kropka ySwietla nastepny element na liscie.
CTRL+< lub L , .
CTRL+przecinek Wyswietla poprzedni element na liscie.
CTRL+R Tworzy odpowiedz do nadawcy elementu.

CTRL+SHIFT+R

Tworzy odpowiedz do wszystkich oséb wymienionych w polach Do i
DW.

CTRL+SHIFT+F

Przesyta element dale;.

TAB

Wybiera nastepng opcje w formularzu wiadomosci lub wezwania na
spotkanie.

SHIFT+TAB

Wybiera poprzednig opcje w formularzu wiadomosci lub wezwania
na spotkanie.

CTRL+TAB

Wraca do poczatku sekwencji tabulacji w elemencie. Jesli na
przyktad w wezwaniu na spotkanie jest zaznaczona nazwa
uczestnika, nacisnigcie kombinacji klawiszy CTRL+TAB powoduje
zresetowanie fokusu — po nacisnieciu klawisza TAB zostanie
wybrana pozycja Zaakceptuj na pasku narzedzi.

CTRL+D

Trwale usuwa formularz wiadomosci lub wezwania na spotkanie.




Formularz nowego terminu i wezwania na spotkanie

Skroét klawiaturowy

Funkcja

CTRL+S Zapisuje termin lub wezwanie na spotkanie.
CTRL+D Trwale usuwa termin lub wezwanie na spotkanie.
ALT+S Umozliwia wystanie wezwania na spotkanie.

CTRL+K lub ALT+K

Rozpoznaje nazwy w polach adresowych.

Formularz nowej wiadomosci

Skrét klawiaturowy

Funkcja

CTRL+S Zapisuje wiadomos¢ w folderze Kopie robocze.
CTRL+D Trwale usuwa wiadomos¢.

ALT+S Wysyta wiadomosé.

F7 Sprawdza pisownie w wiadomosci.

CTRL+K lub ALT+K

Rozpoznaje nazwy w polach adresowych.

ALT+T, ALT+C lub ALT+B

Otwiera okno dialogowe Znajdz nazwy.

Edytowanie tekstu

Skrét klawiaturowy

Funkcja

BACKSPACE Usuwa zaznaczenie lub znak na lewo od kursora.

CTRLABACKSPACE Usuwa wyraz na lewo od kursora, ale nie usuwa spacji przed
wyrazem.

CTRL+C Kopiuje zaznaczenie do Schowka.

CTRL+V Wkleja zawartos¢ Schowka do biezgcej lokalizacji.

CTRL+X Wycina zaznaczenie do Schowka.

DELETE Usuwa zaznaczenie bez kopiowania go do Schowka.

INSERT Przetgcza pomiedzy trybem wstawiania i zastepowania tekstu.

CTRL+Z Cofa efekt ostatniego polecenia formatowania.




CTRL+Y

Ponownie stosuje ostatnie polecenie formatowania.

CTRL+F Wyszukuje tekst.

Wyswietla menu z opcjami, jesli jest dostepne. Rbwnoznaczne z
SHIFT+F10 kliknieciem elementu lub opcji w tekscie prawym przyciskiem

myszy.

Wyswietla okno dialogowe Hipertgcze. Umozliwia wstawienie lub
CTRL+L

zmiane hipertgcza w tekscie.

Sprawdzanie pisowni

Skrot klawiaturowy

Funkcja

F7 Sprawdza pisownie w wiadomosci.
CTRL+] Przeskakuje do nastepnego btednie napisanego wyrazu za
* wskaznikiem i otwiera menu z sugestiami.
Gdy menu z sugestiami jest otwarte:
STRZALKA W GORE Przechodzi w gore listy.

STRZALKA W DOL

Przechodzi w dot listy.

STRZALKA W PRAWO

Umieszcza wskaznik na koncu btednie napisanego wyrazu.

STRZALKA W LEWO

Umieszcza wskaznik na poczatku btednie napisanego wyrazu.

ESC

Ukrywa menu i umieszcza wskaznik na poczatku btednie
napisanego wyrazu.

ENTER

Zaznacza element wyrézniony w menu.

Formatowanie tekstu

Skrét klawiaturowy

Funkcja

CTRL+B Przetgcza pogrubienie.
CTRL+I Przetacza kursywe.
CTRL+U Przetgcza podkreslenie.




Uktad od prawej do lewej strony

Skrot klawiaturowy

Funkcja

CTRL+LEWY SHIFT

Ustawia obszar wiadomosci na pisanie i edytowanie od lewej do
prawej strony. Ten uktad jest uzywany w wiekszosci jezykow
zachodnich.

CTRL+PRAWY SHIFT

Ustawia obszar wiadomosci na pisanie i edytowanie od prawej do
lewej strony. Ten ukfad jest uzywany w takich jezykach jak arabski
czy hebrajski. Nacisniecie kombinacji klawiszy CTRL+PRAWY
SHIFT powoduje przeniesienie paska przewijania do lewej
krawedzi okna wiadomosci.




Lync 2013



Instalacja programu Microsoft Lync Basic 2013
Wymagania systemowe:

> Obstugiwane systemy operacyjne
Windows 7 Service Pack 1; Windows 8

> Przegladarka:

Przeglagdarka internetowa Windows Internet Explorer 6 i nowsze lub Mozilla Firefox
> Pamiec¢:

2 GB pamieci RAM

Instalacja.
1. Uruchom instalator programu Microsoft Lync Basic 2013
Microsoft Lync Basic - L&

Czekaj, trwa wyodrebnianie plikéw...

2. Przeczytaj postanowienia licencyjne oraz akceptuj warunki umowy, nastepnie kliknij
zkontynuuj”

I Microsoft Lync Basic 2013 E
Jasnozotty 9

Przeczytaj postanowienia licencyjne dotyczace
oprogramowania firmy Microsoft

Aby kontynuowad, musisz zaakceptowad warunki tej umowy, Jesli nie akeeptujesz
postanowier licencyjnych oprogramowania firmy Micrasaoft, zamknij to okno w celu
anulowania instalacji.

POSTAMOWIENIA LICENCYJNE DOTYCZACE OPROGRAMOWVWAMLA &
MICROS0FT
MICROSOFT LYNC 2013 BASIC

Ninigjsze postanowienia licencyjne stanowig umowe miedzy Microsoft
Corporation (lub, w zaleznosci od miejsca zamieszkania Licencjobiorcy,
jednym z podmiotéw stowarzyszonych Microsoft Corparation)

a Licencjobiorca. Malezy sie z nimi zapoznad, Postanowienia dotycza
oprogramowania okreslonego powyzej, jak rowniez ewentualnych
nosnikdw, na ktérych zostato ono dostarczone Licencjobiorcy.
Postanowienia te dotycza takie udostepnianych przez Microsoft:

+ aktualizacji,

a nFnnaknian

= ) el
Akceptuje warunki tej umowy

-




3. Kliknij ,zainstaluj teraz”

1 Microsoft Lync Basic 2013 _ »

Wyhierz zadany typ instalagji

Wybierz ponizej preferowany typ instalacji produktu Microsoft Lync Basic 2013,

‘ Zainstaluj teraz ‘

Instalacja moze potrwac kilka minut

Microsoft Lync Basic 20:

Postep instalacji

Trwa instalowanie produktu Microsoft Lync Basic 2013..,




4.

Po zakonczeniu instalacji kliknij ,zamknij”

Microsoft Lync Basic 20

] Office

Dziekujemy za zainstalowanie produkiu Microsoft Lync Basic 2013, Aby rozpoczad
korzystanie z niego, otworz menu Start | przejdZ do programow pakietu Office.

Korzystaj z petnych mozliwosci pakietu Office

= Przechowuj i udostepniaj dokumenty w trybie online
* Uzyska] bezplatne aktualizacje produktow, pomoc i szkolenia

Kontynuuj w trybie online



Pierwsze uruchomienie programu Microsoft Lync Basic

2013

T
=

1. Kliknij w menu nastepnie wszystkie programy. Wybierz Microsoft Office

7

2013, po czym uruchom program.

@ Mozilla Firefox

@ Programy domysine

<4 Przegladarka plikéw XPS
4 Windows DVD Maker
€ Windows Media Center Dokumenty
I3 Windows Media Player
] Windows Update Obrazy

m WordPad >
S

‘Jj Paint L4
V22 Microsoft Office Word 2007 »

| RegClean Pro

M 1. Akcesona
e ook
Adobe Acrobat XIP , i R-Anyloto e
obe Acrobat XIPro . B Autostart
Ol i oy . avast! Free Antivirus £
jecic ymYtanbox J CSPajaczek S NxG PRO
Komputer Komputer
Kalkulatoi s
alkulator
Panel sterowania % HD Tune 2. Panel sterowania
i IMGtoISO
Wprowadzenie 4 K .
Urzadzenia i drukarki % Konserwacyd Urzadzenia i drukarki
Windows Media Cent il
ndows Media Center 5
I Programy domy$ine 4 Microsoft Office Programy domyélne
P J. Microsoft Office 2013
L} otoScape Pomoc i obstuga techniczna I, Microsaft Silverlight Pomoc i obsluga techniczna
1 1. NVIDIA Corporation
1 , L
Sticky Notes .. Oracle VM VirtualBox
& Noaniissia I Pazera Free Audio Extractor
*‘& arzedzie Wycnane K phD‘OSCOPB
> Wazystkie programy 4 Watecz

[
B siczillz Firefox

iﬂ 2rogramy domiglne
# Preegledarca alkiva ¥PS
';J Wincows DVD Maksr
ﬂ Yincows Media Corter
|l:| Wincows Media Player
Lﬂ ‘Wincows Uodate

ﬁkl =l ri'l

BpyTolSC

Autostar

auzet! Free Artiviruc
Z5Pajgczek 5 kg PRO

- Kawupol=x
i r_l,

IDT

} une I'anel st

g 1o 50 3

fonzenyacia * Urzgdzensc 1 drusarks
_ewnrark

R TR [ | T comyslne
Microscft CHhe= 2000
E’ Lyre 20013 I'ormoc 1 obshuga techriczna

. Marzedaia pakietu Cffica 2003
Wlicroscft Sluerlight

SYTOTE Conpnnalivm

Jrace VW ¥irbualCox

1 Wstooz




2. Podczas pierwszego uruchomienia programu zobaczysz komunikat, w ktérym wybierz

opcje ,uzyj zalecany ustawien” oraz ,zaakceptuj”.
Po wykonaniu tej czynnosci bedg instalowane wazne i zalecane aktualizacje dla

pakietu Office.

Zanim zaczniemy...

. uzyj zalecanych ustawieﬁ§

Instaluj wazne i zalecane aktualizacje dla pakietu Office, systermu Windows
i innego oprograrmowania firrmy Microsoft oraz poméz ulepszyé pakiet
Office,

Zainstaluj tylko aktualizacje

Zainstaluj wazne i zalecane aktualizacje dla pakietu Office, systemu
Windows i innego oprogramowania firmy Microsoft,

Zapyta] mnie poZniej
Do momentu podjecia decyzji komputer moze by narazony na zagrozenia
bezpieczenstwa.

Informacje wysytane do firmy Microseft majg nam pomoc i nie 53 ugywane do
identyfikowania Ciebie ani kontaktowania sie z Toba,
Twaoja prywatnosé jest dla nas wazna,

Dowiedz sig wiecg

Zaakceptu)

3. Rozpocznie sie uruchamianie programu.

Lync

Trwa uruchamianie...




4, Po chwili pojawi sie nastepujace okno:

L3 Lync Basic - 0 X
Lync

L ogowanie R

Adres logowania:

uzytkownik@domena.com

Zaloguj jako:

Dostepny ™

Zaloguj sie

5. Podaj adres logowania (adres e-mail w ustudze Microsoft Office 365) oraz wybierz
status (domyslinie jest ustawiony na dostepny). Nastepnie kliknij ,,Zaloguj”.

L3 Lync Basic - 0 X
Lync

L ogowanie ioihd

Adres logowania:
jan.testowy@office365.edu.pl

Trwa kentaktowanie sie z serwerem i logowanie...

Anuluj logowanie




6.

Podaj hasto oraz kliknij Zaloguij sie.

m? Lync Basic

Plik Marzedzia Pomoc

Lync

Logowanie

Adres logowania:
jan.testowy@office365.edu.pl

Hasfo:

Zrmien

L L

Zapisz moje hasto

Zaloguj jako:

Dostepny = {

Zaloguj sie




Ujrzysz gtéwne okno programu:

L3 Lync Basic - 0O

Co sie dzigje dzisiaj?

Jan Testowy
Dostepny =
Ustaw swoja lokalizacje =

[ ] ™
o " HH
Znajdz osobe lub wybierz numer

GRUPY STATUS  RELACIE  MOWE
4 |Jlubione

4 (Other Contacts (0/0)

Aby dodaé kontakty, przeciagnij je z inngj grupy lub
dodaj z wynikéw wyszukiwania.

50




Opcje w programie Microsoft Lync Basic 2013

Aby przejs¢ do opcji nalezy w gtéwnym oknie programu klikngé na ikone =8

EJ Lync Basic - 0O =
Co sie dzigje dzisiaj?

Jan Testowy
Dostepny =
Ustaw swoja lokalizacje =

L] ooe -
a _'-:l ]

Znajdz osobe lub wybierz numer el
GRUPY STATUS RELACIE MNOWE ::}
4 Ulubione

4 Other Contacts (0,/0)

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




Po wykonaniu tej czynnosci pojawi sie nastepujgce okno, w ktérym mozna modyfikowaé
ustawienia.

Lync — opgje

Osobiste |¥] Pokaz emotikony w wiadomosciach
Lista kortalktdw ——

M&j obraz Wiacz konwersacje na kartach

Telefory

Alerty |:| Pokazuj karty tylko w jednym wierszu

Dzwanki | diwigki
Urzgdzenie audio
Urzgdzenie wideo
Przekarywanie polaczen
Zapisywanie pliku Pakiet Microsoft Office mozZe zbierad ze wszystkich swoich aplikacji dane statystyczne, ktdore
: dotycza problemow ze stabilnoscia, konfiguracji systemu i najczescie) uzywanych funkgji. Te
Spotkania programu Lync inf?rmége sa wysytane do firmy Mi-crosoft?abyjpoﬁécw ulepjsz:niu Jpaﬁ::u gffice. !

|:| Otwdrz ponownie maje konwersagje po zalogowaniu sie do programu Lync

Pomoc w ulepszaniu

Utwarz konto w programie poprawy jakosici obstugi klienta Dowiedz sie wiece]

Program Lync mozZe po napotkaniu problemu wysytad szczegdtowe informacgje o btedzie do firmy
Microsoft, Te informacje pomoga nam w udoskonalaniu programu Lync,

Automatycznie wysytaj informacje o btedach programu Lync do firmy Microsoft

WHatw pomocy technicznej pomaganie Tobie

Poziom rejestrowania: Petne -
Dqucz rejestrowanie zdarzen systemu Windows dla programu Lync Dowiedz sie wiece]

Okno aplikagji

DZminimalizuj do obszaru powiadomien, a nie do paska zadan

] [ Pomoc

Po instalacji program jest skonfigurowany domyslnie, co pozwala na natychmiastowe
korzystanie z komunikatora.

Opcje ogodlne

Ustawianie formatu okna konwersacji

W otwartych opcjach ogdlnych, ustawienia wybrane w obszarze okna konwersacji okreslajg
sposob wyswietlania tekstu w oknie konwersacji. Mozesz wtgczyé¢ wyswietlanie emotikondw
graficznych w wiadomosciach po wpisaniu kombinacji klawiszy, na przyktad takiej: :),

ta kombinacja klawiszy bedzie wyswietlana w oknie konwersacji jako = (jesli wybierzesz
opcje pokazywania emotikonow).



Ustawienia okreslone w oknie dialogowym Zmienianie czcionki majg zastosowanie
tylko do tekstu wpisywanego w oknie konwersacji. Czcionka na ekranach programu Lync
nie zmienia sie.

Jezeli chcesz, aby emotikony byly widoczne w oknie konwersacji, nalezy zaznaczyé
nastepujgce pole. Natomiast jesli chcesz aby zamiast emotikonéw wyswietlane byty ich

typograficzne odpowiedniki, nalezy odznaczy¢ to pole wyboru.

Lync — opgje
Ogdlne Okno konwersacji
Osobiste [¥] Pokaz emotikony w wiadomosciach
Lista kontaktdw —
Méj obraz [¥] Wtaz konwersacgje na kartach
Telefory
Mty D Pokazuj karty tylko w jednym wierszu
Dzwonki i dwigki |:| Otworz ponownie moje konwersage po zalogowaniu sie do programu Lync
Urzgdzenie audio

|Urzadzenie wideo
Przeliazywanie polaczen
Zapisywanie pliku Pakiet Microsoft Office mozZe zbierac ze wszystkich swoich aplikagji dane statystyczne, ktdre
dotycza problemow ze stabilnoscia, konfiguracji systemu i najczesciej uzywanych funkgji. Te
informacje sa wysytane do firmy Microsoft, aby pomdc w ulepszaniu pakietu Office,

Pomoc w ulepszaniu

Spotkania programu Lync

Utwarz konto w programie poprawy jakosc obstugi klienta Dowiedz sie wiecej

Program Lync moZe po napotkaniu problemu wysytad szczegdtowe informacje o bledzie do firmy
Microsoft, Te informacje pomaga nam w udoskonalaniu programu Lyne,

Automatycznie wysytaj informacje o btedach programu Lync do firmy Microsoft

tatw pomocy technicznej pomaganie Tobie

Poziom rejestrowania: Peine -
DWfacz rejestrowanie zdarzen systemu Windows dla programu Lync Dowiedz sie wiecej

Okno aplikadji

DZminimaIizuj do obszaru powiadomien, a nie do paska zadan

oK H Anuluj H Fomoc




Aby zmieni¢ czcionke tekstu wpisywanego przez siebie w oknie konwersacji, kliknij przycisk
»2Zmien czcionke”. W oknie dialogowym Zmienianie czcionki mozesz zmieni¢ rozmiar, kolor

oraz czcionke. Po dokonanych zmianach kliknij OK.

Lync — opcje

Qgadlne Okno konwersadji
Osobiste NPokai emaotikony w wiadomosciach

Lista kontaktdw =——

p

M&j obraz Wiacz konwersacje na kartach
Telefory
Hlerty |:| Pokazuj karty tylko w jednym wierszu

Dzwonki i diwieki
Urzadzenie audio
|Urzadzenie widea
Przekaznywanie polaczen
Zapisywanie pliku Pakiet Microsoft Office moZe zbierad ze wszystkich swoich aplikacji dane statystyczne, ktdre
" dotycza problemdw ze stabilnoicia, konfiguracgji systemu i najczesciej uzywanych funkcji. Te
Spotkania programu Lyne inf?rméci’le 53 wysytane do firmy l\di-crosoft?abyijBr:'lécw ulepjsz:niu Jpaﬁ::u gffice. '

|:| Otwidrz ponownie moje konwersagje po zalogowaniu sie do programu Lync

Pomoc w ulepszaniu

Segoe LI

:

] -

|:| Zastosuj ustawienia do wiadomosci przychodzacych

ook || Anuwg

Mozesz takze zmienic takie ustawienia jak:
1. Wiacz konwersacje na kartach
2. Pokazuj karty tylko w jednym miejscu

3. Otworz ponownie moje konwersacje po zalogowaniu sie do programu Lync.



Woystarczy zaznaczy¢ lub odznaczy¢ pole wyboru.

COkno konwersadji
| Pokaz emotikony w wiadomosciach

| Zmien czcionke...

1' | Whacz konwersacje na kartach

2. Pokazuj karty tylko w jednym wierszu

3' Otwarz ponownie moje konwersacje po zalogowaniu sie do programu Lync

Ustawianie pomocy

Pakiet Microsoft Office moze zbieraé ze wszystkich swoich aplikacji dane statyczne, ktore
dotyczg problemoéw ze stabilnoscig konfiguracji systemu i najczesciej uzywanymi funkcjami.
Te informacje sg wysytane do firmy Microsoft, w celu udoskonalenia pakietu Office.

Program Lync moze po napotkaniu problemu wysta¢ szczegétowe informacje o btedzie
do firmy Microsoft. Te informacje pomogg w udoskonaleniu programu Lync.

W programie sg ustawione domyslnie dwie opcje:
1. Utwérz konto w programie poprawy jakosci obstugi klienta

2. Automatycznie wysytaj informacje o btedach programu Lync do firmy Microsoft.

Pomocw ulepszaniu

Pakiet Microsoft Office moze zhierad ze wszystkich swoich aplikacgji dane statystyczne, ktore
dotycza problemaw ze stabilnoicia, konfiguracgii systemu i najczeéciej uzywanych funkcji, Te
informacje sa wysytane do firmy Microsoft, aby pomac w ulepszaniu pakietu Office,

1, | Utwarz konto w programie poprawy jakosci obstugi klienta Dowiedz sie wigce]

Program Lync moze po napotkaniu problemu wysytac szczegotowe informacgje o btedzie do firmy
Microsoft, Te informacje pomoga nam w udoskonalaniu programu Lync,

2, | Automatycznie wysytaj informacje o bledach programu Lyne do firmy Microsoft




Ustawianie opcji w utatwianiu Tobie pomocy technicznej

W tej opcji mozesz ustawic¢ poziom rejestrowania na:
> Wytaczone
> Uproszczone

> Petne
Domyslnie poziom rejestrowania ustawiony jest na ,Petne”

Hatw pomocy technicznej pomaganie Tobie

Poziom rejestrowania: [Pe+ne v]
Whitaczone
UErnszcmne

Takze mozesz wiaczy¢ rejestrowanie zdarzen systemu Windows dla programu Lync,

zaznaczajgc pole wyboru.

Utatw pomocy technicznej pomaganie Tobie

Poziom rejestrowania: Petne -

W}a_cz rejestrowanie zdarzen systemu Windows dla programu Lync Drowiedz sie wigcej

Ustawianie opcji okna aplikacji

Po kliknieciu przycisku Zamknij (X), w prawym gérnym rogu okna programu Lync, program
nadal dziata, wiec otrzymujesz alerty o nadchodzacych potgczeniach i wiadomosciach.
Domyslnie klikniecie przycisku Zamknij minimalizuje program Lync do paska zadan. Mozesz
zminimalizowa¢ okno programu Lync do obszaru powiadomien, zamiast do paska zadan,
zaznaczajac pole wyboru w obszarze Okno aplikacji.

1. Otwoérz opcje ogodlne i w obszarze Okno aplikacji zaznacz pole wyboru Zminimalizuj
do obszaru powiadomien, a nie do paska zadan, a nastepnie kliknij przycisk OK.

2. Kliknij pozycje Plik (w menu lub na liscie rozwijanej wyswietlonej po kliknieciu
strzatki obok przycisku Opcje), kliknij pozycje Zakoncz, a nastepnie ponownie zalogu;j
sie do programu Lync, aby to ustawienie zaczeto obowigzywaé. Teraz mozesz
wykona¢ te czynnosci:

> Kliknij przycisk Minimalizuj w prawym gérnym rogu, aby zminimalizowa¢ program
Lync do paska zadan.

> Kliknij przycisk Zamknij (X) w prawym gérnym rogu, aby zminimalizowa¢ program
Lync do obszaru powiadomien.



by, Okno aplikagji

|:|Zmir|imalizuj do obszaru powiadomien, a nie do paska zadan

Ustawienia opcji osobistych

W ustawienia opcji osobistych mozna przejsé¢ na dwa sposoby.

1. Z poziomu okna gtéwnego programu Microsoft Lync Basic 2013 kliknij przycisk Kt
(opcje), nastepnie ikonke Osobiste.

L 3] Lync Basic - 80 =
Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny *
Ustaw swoja lokalizacje * (

[ - it~

LY ] -'—:-l baa

Znajdz osobe lub wybierz numer 2 |
GRUPY STATUS RELACIE MNOWE q‘.'r.}

4 Ulubione
4 Other Contacts (0/4)

Cezary.kKruk — Miedostepny — Sieé zewnetr...

Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Sied ...

kKamil.Dobrowolski — Miedostepny — Sie...

Mateusz.Pyszczak — Miedostepny — Sied ...

Lync — opgje

COgdlne Moje konto

Osobiste Adres logowania:  Jan.testowy@office365.edu.pl
Lista kontaktdw

Status |:|Automatycznie uruchom program Lync podczas logowania do systemu Windows

Mé;j obraz Podczas uruchamiania pokaz program Lync na pienwszym planie

Telefory

Mlerty Menedzer informacji osobistych

Dzwonki | diwigki
Urzgdzenie audio
Urzadzenie wideo [¥] Aktualizuj moja obecnoié na podstawie informacji kalendarza
Przekazywanie polgczen
Zapisywanie pliku

Spotkania programu Lync

[Microsoft Exchange lub Microsoft Outlook b

Pokaz temat i miejsce spotkania kontaktom z relagja okreilajaca poziom prywatnosci
Grupa robocza




4

2. Obok przycisku Opcie, kliknij strzatke Pekazmenu - nastepnie polecenie Narzedzia
potem pozycje Opcje, i na koniec pozycje Osobiste.

®

Co sie dzigje dzisiaj?

Lync Basic

Jan Testowy
Dostepny ¥

m

Ustaw swoja lokalizacje ¥

o > Lt~
2] —'J EH .
Plik
Znajdz osobe lub wybierz numer yg] Spotkaj siez
Narzedzia 4 Zawsze na wierzchu

GRUPY STATUS RELACIE NOWE
F Pomoc g Menedzer nagrywania
4 Ulubione .
Pokaz pasek menu Ustawienia urzadzenia audio
4 QOther Contacts (0/4)
Ustawienia urzadzenia wideo
Cezary.Kruk — Niedostepny — Sie¢ zewnetr... sy y :
: Ustawienia przekazywania pofaczen

. Ustawienia konferencji telefonicznych
Daniel.Galbarczyk — Niedostepny — Sie ...
Ustawienia grupy cdpowiedzi

¢ 2 Opcje
Kamil.Dobrowolski — Niedostepny — Sie... =i

Mateusz.Pyszczak — Niedostepny — Siec ...

Lync — opgje

Ogdlne Maoje konto

[\

Osobiste Adres logowania:  jan.testowy@office365.edu.pl
Lista kontalddw

Status DAutomatyanie uruchom program Lync podczas logowania do systemu Windows

WM& obraz Podczas uruchamiania pokaz program Lync na pierwszym planie

Telefory

Alerty Menedzer informacji osobistych

Dzwaonki i dwigki

i . 6 [Microsoft Exchange lub Microsoft Outlook -
Urzadzenie audio

| . .
Urzgdzenie wideo Ak‘tualizuj moja obecnoi na podstawie informacji kalendarza
Przekazywanie polaczen . o . . L . L
Zapisywariie plicu Pokaz temat i miejsce spotkania kontaktom z relacja okreslajaca poziom prywatnosci

Grupa robocza

Spotkania programu Lync

Do ustawien osobistych zaliczamy:
Moje konto
Menedzer informacji osobistych

Lokalizacja

YV VY

Pokaz obrazy



Ustawienia opcji Moje konto
Dzieki opcji Moje konto mozesz zmieni¢ swdj adres logowania, zadecydowaé, czy program
ma uruchamiaé sie podczas logowania do systemu Windows oraz czy program Microsoft

Lync Basic 2013 podczas uruchamiania ma by¢ pokazany na pierwszym planie.

W polu ponizej mozesz zmieni¢ adres logowania.

Moje konto \

Adres logowania: | jantestowy@office365.edu.pl

| Zaawansowane,., |

Klikajac na przycisk Zaawansowane... mozesz wybrac¢ i skonfigurowa¢ metode taczenia

sie z oprogramowaniem. Ustawienia konfiguracji po instalacji programu sg ustawione
automatycznie.

Maje konto {

Adres logowania:  Jan.testowy@office365.edu.pl

Zaawansowane,.. I

Zaawansowane ustawienia potaczenia : [ﬂ_h,l

Wybierz metode, ktorej cheesz uzyd do skonfigurowania ustawien potaczenia.

@ Konfiguragja automatyczna

Konfiguracja reczna

1. Jezeli chcesz, aby program uruchamiat sie podczas logowania do systemu Windows
zaznacz pole wyboru w przeciwnym wypadku odznacz pole.

2. Jezeli chcesz, aby podczas uruchamiania program Lync pokazat sie na pierwszym
planie zaznacz pole wyboru w przeciwnym wypadku odznacz pole.

Maoje konto

Adres logowania:  jan.testowy@office365.edu.pl Zaawansowane...

1, V| Automatycznie uruchom program Lync podczas logowania do systemu Windows

2. Podczas uruchamiania pokaz program Lync na pienwszym planie




Menedzer informacji osobistych

Opcje w obszarze Menedzer informacji osobistych umozliwiajg okreslenie interakcji
programu Lync z programami pakietu Microsoft Office.

W Menedzerze informacji osobistych z rozwijanej listy mozesz wybrac:

> Microsoft Exchange lub Microsoft Outlook

> Brak

Menedzer informacji osobistych

Microsoft Exchange lub Microsoft Outlook -

Microsoft Exchange lub Microsoft Outlook |
Brak

W przypadku wybrania opcji Microsoft Exchange lub Microsoft Outlook, funkcja
wyszukiwania programu Lync korzysta z listy kontaktéw programu Microsoft Outlook, jako
dodatkowego zrddfa kontaktédw, oprdcz globalnej listy adresowej. Po wybraniu opcji Brak
funkcja wyszukiwania programu Lync zwraca kontakty jedynie z globalnej listy adresowe;j.
Nie korzysta z ksigzki adresowej systemu Windows ani z listy kontaktéw programu Outlook.

Jezeli Wybierzesz opcje Brak pola wyboru wygasna.

Menedzer informacji osobistych

[Brak -

Aktualizuj moja obecnosc na podstawie informagi kalendarza

Pokaz temat i migjsce spotkania kontaktom z relacja okreilajaca poziom prywatnosci
Grupa robocza

PokaZ informacje Poza biurem u kontaktow z relacjami okreslajacymi poziom prywatnosci
Znajomi i rodzina, Grupa robocza | Wspotpracownicy

Zapisz konwersacje za posrednictwem wiadomosci blyskawicznych w folderze poczty e-mail
Historia konwersacgji

Zapisz dzienniki potaczen w folderze poczty e-mail Historia konwersacji

Po wybraniu opcji Microsoft Exchange Iub Microsoft Outlook mozesz wybraé kilka
nastepujgcych czynnosci poprzez zaznaczenie lub odznaczenie pola wyboru.

1. Jezeli chcesz aby Twodj status obecnosci automatycznie wskazywat, ze uczestniczysz
w zaplanowanym spotkaniu, zaznacz pole wyboru Aktualizuj mojg obecnos$¢ na

podstawie informacji kalendarza w przeciwnym wypadku, odznacz pole. Mozesz uzy¢

nastepujgcych ustawien, aby dodatkowo okreslié osoby, ktére majg dostep
do tych informacji.



Aby wyswietlaé¢ te informacje kontaktom z relacjg okreslajagcg poziom prywatnosci
Grupa robocza, zaznacz pole wyboru Pokaz temat i miejsce spotkania kontaktom z
relacja okreslajgca poziom prywatnosci Grupa robocza, w przeciwnym wypadku
odznacz pole.

Aby wyswietlaé¢ kontaktom informacje o nieobecnosci w biurze, zaznacz pole wyboru
Wyswietl informacje Poza biurem u kontaktéw z relacjami okreslajacymi poziom
prywatnosci Znajomi i rodzina, Grupa robocza i Wspétpracownicy, w przeciwnym
wypadku odznacz pole. Odznaczenie tego pola wyboru powoduje ukrycie informacji
0 nieobecnosci w biurze przed wszystkimi kontaktami.

Jezeli chcesz, aby Twoje Konwersacje zostaty zapisane w folderze poczty email
Historia konwersacji za posrednictwem wiadomosci btyskawicznych zaznacz pole
wyboru Zapisz _konwersacje za posrednictwem wiadomosci btyskawicznych w

folderze poczty e-mail Historia konwersacji, w przeciwnym wypadku odznacz pole
wyboru.

Jezeli chcesz aby program zapisywat dzienniki pofaczen w folderze poczty email
Historia konwersacji zaznacz pole wyboru Zapisz dzienniki potgczen w folderze

poczty e-mail Historia konwersacji.

Menedzer informacji osobistych

|r'-.-1icrc|scuft Exchange lub Microsoft Cutlook -

1. V| Aktualizuj moja obecnoic na podstawie informacji kalendarza

a. [+| Pokaz temat i migjsce spotkania kontaktom z relaga okreslajaca poziom prywatnosci
Grupa robocza

b. | Pokaz informacje Poza biurem u kontaktow z relacjami okreslajacymi poziom prywatnosci
Znajomi i rodzina, Grupa robocza i Wspatpracownicy

2. V| Zapisz konwersagie za posrednictwem wiadomosci byskawicznych w folderze poczty e-mail
Historia konwersacgji

3, | Zapisz dzienniki potaczen w folderze poczty e-mail Historia konwersadgji




Ustawianie opcji lokalizacji

Jesdli chcesz zezwoli¢ innym programom na korzystanie ze swoich informacji o lokalizacji,
przejdz do opcji osobistych oraz w obszarze lokalizacja, zaznacz pole wyboru ,,Udostepnij
moje informacje o lokalizacji innym programom uzywanym przeze mnie”.

-
Lync — opcje ﬁ

Oadlne Moje konto

Osobiste Adres logowania:  Jan testowy@office365.edu.pl

Lista kontaktdw

Status DAutomat}ranie uruchom program Lync podezas logowania do systemu Windows

Méj obraz Podczas uruchamiania pokaz program Lync na pierwszym planie

Teleforry

Alerty Menedzer informadji osobistych ]
Dzwonld | dawigki

Urzadzenie audio [Microsoft Exchange lub Microsoft Outlook V]

Urzgdzenie wideo [¥] Aktualizuj moja obecnoié na podstawie informagji kalendarza
Przekazywanie polaczen
Fapisywanie pliku

Spotkania programu Lync

Pokaz temat i miejsce spotkania kontaktom z relagja okreslajaca poziom prywatnosci
Grupa robocza

Pokaz informacje Poza biurem u kontaktow z relacjami okreilajacymi poziom prywatnosci
Znajomi i rodzina, Grupa robocza | Wspotpracownicy

Zapisz konwersacje za posrednictwem wiadomosci blyskawicznych w folderze poczty e-mail
Histaria konwersacji

Eapisz dzienniki potaczen w folderze poczty e-mail Historia konwersacji

Lokalizacja

Udostepnij moje informacje o lokalizacji innym programom uZywanym przeze mnie




Ustawianie opcji Pokaz obrazy

Jesdli chcesz mie¢ widoczne obrazy innych oséb w programie Microsoft Lync Basic 2013
zaznacz pole wyboru ,,Pokaz obrazy kontaktéow”, ktére znajdziesz w opcjach osobistych w

obszarze Pokaz obrazy.

PokaZ obrazy
|| Pokaz obrazy kontaktow

Wyczyic to pole, aby wytaczyd obrazy we wszystkich migjscach w programie Lync,

L3 Lync Basic - O X

Plik Spotkajsiez Marzedzia Pomoc
Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny *

Ustaw swoja lokalizacje
[ m o> 1
L o HH
ZnajdZ osobe lub wybierz numer jo

54-

GRUPY | STATUS  RELACIE MOWE
4 |Jlubione

4 (Other Contacts (1/4)

Cezary.Kruk — Miedostepny — Sieé zewnetr...

Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Sieé ...

Kamil.Dobrowolski — Miedostepny — Sie...

Mateusz.Pyszczak — Dostepny — Sieé zew...




Jesli nie chcesz mie¢ wyswietlanych zdje¢ swoich kontaktéw w programie Lync, odznacz pole
wyboru.

Pokaz obrazy
[] Pokaz obrazy kontaktow
Wyczysc to pole, aby wytaczyd obrazy we wszystkich migjscach w programie Lync.

L3 Lync Basic - O X

Co sie dzigje dzisia)?

Jan Testowy

Dostepny =

Ustaw swoja lokalizacje =
o < Rt~
a -'-;l HH
Znajdz osobe lub wybierz numer je

GRUPY  STATUS | RELACIE & MNOWE

5&

4 |Jlubione

4 (Other Contacts (0/4)

Cezary Kruk — Niedostepny — Sie¢ zewnetrzna
Daniel.Galbarczyk — Niedostepny — Sie¢ zewn...
Kamil.Dobrowolski — Niedostepny — Sieé zew...

Mateusz.Pyszczak — Mieaktywny — Sie¢ zewne...

Ustawienia opcji lista kontaktow

W ustawienia opcji lista kontaktow mozna przejs¢ na dwa sposoby, ktore zostaty opisane
powyzej w ustawieniach Opcji osobistych.
Do ustawien lista kontaktow zaliczamy:

> Wyswietl kontakty
> Uporzadkuj liste

> Pokaz te informacje



Lync — opcje

Ogalne
Osobiste
Status

Méj obraz

Telefory

Alerty

Dzwonlki i dawighi
|Urzadzenie audio
|Urzadzenie widea
Przekazywanie polaczen
Zapigywanie plikku
Spotkania programu Lync

:

Lista moich kontaktow

Wyiwietl kontakty:
@ Mazwa i obraz kontaktu [dwa wiersze)

() Tylko nazwa kontaktu (jeden wiersz)

Uporzadkuj liste:
@ Wedlug nazw

() Wedtug dostepnosci

Pokaz te informacje:

Mazwa kontaktu (zamiast adresu e-mail)

Status kontaktu

|:| Pokaz kontakty ze statusem .Z dala od komputera™ i .Niedostepny™ oraz z nieznanym
statusem w osobnej grupie

Grupa Ulubione

oK ][ Anuluj ][ Pomoc

Ustawienia opcji wyswietl kontakty

Jezeli chcesz mieé¢ wyswietlong nazwe i obraz kontaktu zaznacz pole wyboru ,,Nazwa i obraz

kontaktu (dwa wiersze)”, ktére jest w opcjach lista kontaktéw w obszarze Wyswietl

kontakty.

Ogalne

Status
Mdj obraz
Teleformy
Alerty

Dzwonld | dZwieki

Lista moich kontaktow

Wyswietl kontakty:

i@ Mazwa i obraz kantaktu [dwa wiersze]

(71 Tylko nazwa kontaktu [jeden wiersz)




L3 Lync Basic - O X
Plik Spotkajsiez Marzedzia Pomoc
Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny =

Ustaw swoja lokalizacje =
o <> Kt~
& -'-:l HH
ZnajdZ osobe lub wybierz numer yo

54

GRUPY | STATUS  RELACIE MOWE
4 |Jlubione

4 (Other Contacts (1/4)

Cezary.Kruk — Miedostepny — Sieé zewnetr...

Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Sieé ...

Kamil.Dobrowolski — Miedostepny — Sie...

Mateusz.Pyszczak — Dostepny — Sieé zew...




Jezeli chcesz mie¢ wyswietlong tylko nazwe kontaktu zaznacz pole wyboru ,Tylko nazwa
kontaktu (jeden wiersz)”, ktére jest w opcjach lista kontaktow w obszarze Wyswietl

kontakty.

Lista moich kontaktow

Ogalne
Ozobiste

Wyswietl kontakty:
Status )
Maj obraz 1) Mazwa i obraz kontaktu [dwa wiersze)
Telefory (@ Tylko nazwa kontaktu [jeden wiersz)
Alerty

L3 Lync Basic - O X
Co sie dzigje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny *

Ustaw swoja lokalizacje
[ <> i
[ ] —'-;l H
Znajdz osobe lub wybierz numer 2

5&

GRUPY | STATUS | RELACIE & MNOWE

4 Ulubione

4 (Other Contacts (1/4)
Cezary.Kruk — Miedostepny — Sied zewnetrzna
Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Sied zewnetrzna
Kamil.Dobrowolski — Miedostepny — Sied zewnetr..

Mateusz,Pyszczak — Dostepny — Sied zewnetrzna
F T




Ustawienia opcji uporzadkuj liste

Jezeli chcesz mie¢ w gtéwnym oknie programu liste kontaktédw uporzgdkowang wedtug nazw
zaznacz pole wyboru ,wedtug nazw”, ktére znajduje sie w ustawieniach opcji wyswietl
kontakty w obszarze uporzadkuij liste.

Ogélne Lista moich kantaktow

Cszobiste

Lista kontaktdw Wyswietl kontakty:

Status )

Méj obraz () Mazwa i obraz kontaktu [dwa wiersze]
Telefory @ Tylko nazwa kontaktu (jeden wiersz)
Alerty

Dzwonki i déwieki -

Urzadzenie audio N Uporzadkuyj liste:

Urzadzenie wideo , @ Wedlug nazw

Przekazywanie polaczen )

Zapisywanie pliku [ Wedtug dostepnosci

Spotkania programu Lync

L3 Lync Basic - O X
Plik Spotkajsiez Marzedzia Pomoc
Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny =
Ustaw swoja lokalizacje =
o "% o
ZnajdZ osobe lub wybierz numer yo
GRUPY | STATUS @ RELACIE = MOWE s

4 |Jlubione

4 (Other Contacts (1/4)

Cezary.Kruk — Miedostepny — Sieé zewnetr...

Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Sieé ...

Kamil.Dobrowolski — Miedostepny — Sie...

Mateusz.Pyszczak — Dostepny — Sieé zew...




Jezeli chcesz mie¢ w gtéwnym oknie programu liste kontaktéw uporzadkowang wedtug
dostepnosci, zaznacz pole wyboru ,,wedtug dostepnosci”, ktére znajduje sie w ustawieniach
opcji wyswietl kontakty w obszarze uporzadkuij liste.

Ogéine Lista moich kontaktow

Osobiste

Lista kontaktdw Wyswietl kontakty:

Status

M¢ij obraz @ Mazwa i obraz kontaktu [dwa wiersze)
Telefany ) Tylko nazwa kontaktu (jeden wiersz)
Alerty

Dizwonld | dZwieki o

IUrzgdzenie audio ALk A s

lUrzadzenie wideo

Przekazywanie polaczen
Zapisywanie pliku @ Wedtug dostepnosci
Spotkania programu Lync

) Wedlug nazw

L3 Lync Basic - 0 X
Co sie dzigje dzisia)?

Jan Testowy

Dostepny =

Ustaw swoja lokalizacje
o ] o> i~
[ 7] o s
ZnajdZ osobe lub wybierz numer yo

GRUPY  STATUS | RELACIE & MOWE

5&

4 |Jlubione

4 Other Contacts (1/4)

Mateusz.Pyszczak — Dostepny — Sieé zew...
Cezary.Kruk — Zaraz wracam — Siec zewne...
Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Sieé ...

Kamil.Dobrowolski — Miedostepny — Sie...




Ustawienia opcji pokaz te informacje

Jezeli chcesz aby zamiast adresu e-mail wyswietlata sie nazwa kontaktu zaznacz pole
wyboru ,nazwa kontaktu (zamiast adres e-mail)", ktére znajduje sie w opcjach lista

kontaktéw w obszarze Pokaz te informacje.

Pokaz te informacje:

Mazwa kontaktu [zamiast adresu e-mail)

Status kontakiu

Pokaz kontakty ze statusem _Z dala od komputera™ i Miedostepny™ oraz z nieznanym
statusem w osobnej grupie

Grupa Ulubione

L3 Lync Basic - 0 %
Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny *

Ustaw swoja lokalizacje
o m o> L~
b w G
Znajdz osobe lub wybierz numer 2

50'

GRUPY | STATUS RELACIE MNOWE
4 |Jlubione

4 (Other Contacts (2)

Cezary.Kruk — Dostepny — Sieé zewnetrzna

Mateusz.Pyszczak — Dostepny — Sieé zew...

4 Kontakty niedostepne i bedace z dala od komputera

Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Sieé ...

Kamil.Dobrowaolski — Miedostepny — Sie...




Jezeli chcesz aby zamiast nazwy kontaktu wyswietlat sie adresu e-mail odznacz pole wyboru
»hazwa kontaktu (zamiast adres e-mail)", ktore znajduje sie w opcjach lista kontaktdw

w obszarze Pokaz te informacje.

{ Pokaz te informacje:
|:| MNazwa kontaktu (zamiast adresu e-mail}

Status kontaktu

Pokaz kontakty ze statusem _Z dala od komputera™ i .Miedostepny” oraz z nieznanym
statusem w osobnej grupie

Grupa Ulubione

L 3] Lync Basic - 0O X
Co sie dzigje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny *

Ustaw swoja lokalizacje
o o> Kk~
[ "] -'-;l HH
Znajdz osobe lub wybierz numer 2

GRUPY  STATUS | RELACIE = MOWE

4 |Jlubione

5&

4 (Other Contacts (2)

cezary.kruk@zstradom.pl — Dostepny ...

mateusz.pyszczak@zstradom.pl — Dost:

4 Kontakty niedostepne i bedace z dala od komputera

daniel.galbarczyk@zst.radom.pl — Nied:

kamil.dobrowolski@zst.radom.pl — Miec




Jezeli chcesz aby w gtéwnym oknie programu Lync byt wyswietlany status kontaktu zaznacz
pole wyboru ,status kontaktu”, ktéry znajduje sie w opcjach lista kontaktéw w obszarze

Pokaz te informacje.

Pokaz te informacje:
Mazwa kontakiu (zamiast adresu e-mail)

\ Status kontaktu

Pokaz kontakty ze statusem . Z dala od komputera™ i [Miedostepny” oraz z nigznanym
statusem w osobnej grupie

Grupa Ulubione

L3 Lync Basic - 0O X
Co sie dzigje dzisigj?

Jan Testowy

Dostepny =

Ustaw swoja lokalizacje *
[ o> -
- —'-;l ]
7najdf osobe lub wybierz numer pel

50

GRUPY STATUS RELACIE | MOWE
4 |J|lubione
4 (Other Contacts (1)

Mateusz.Pyszczak — Dostepny — Sieé zew...

4 Kontakty niedostepne i bedace z dala od komputera

Cezary. Kruk — Mieaktywny — Sie¢ zewnetrz..,

Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Sief ...

Kamil.Dobrowolski — Niedostepny — Sie...




W przeciwnym wypadku odznacz pole wyboru.

Pokaz te informacje:

Mazwa kontakiu (zamiast adresu e-mail)

|:| Status kontaktu

statusem w osobnej grupie

Grupa Ulubione

Pokaz kontakty ze statusem . Z dala od komputera™ i [Miedostepny” oraz z nigznanym

4 |J|lubione
4 (Other Contacts (1)

Mateusz.Pyszczak

4 Kontakty niedostepne i bedace z dala od komputera

Cezary.Kruk

Daniel.Galbarczyk

Kamil.Dobrowolski

L3 Lync Basic - 0O X
Co sie dzigje dzisigj?
Jan Testowy
Dostepny =
Ustaw swoja lokalizacje *
] £ 10
LT —'-;l HH
7najdf osobe lub wybierz numer pel
GRUPY STATUS  RELACIE W NOWE -




- dostepny

- 23jety
I - nie przeszkadzac

- zaraz wracam, poza pracg lub z dala od komputera

- niedostepny

Jezeli chcesz mie¢ w osobnej grupie kontakty ze statusem ,Z dala od komputera”,
»,Niedostepny” oraz z nieznanym statusem zaznacz pole wyboru ,Pokaz kontakty ze
statusem ,,Z dala od komputera” i ,Niedostepny” oraz z nieznanym statusem w osobnej
grupie”, ktéry znajduje sie w opcjach lista kontaktéw w obszarze Pokaz te informacje.

Pokaz te informacje:

Mazwa kontaktu (zamiast adresu e-mail)

Status kontaktu
N PokaZ kontakty ze statusem . Z dala od komputera™ i .Miedostepny” oraz z nieznanym
statusem w osobnej grupie

Grupa Ulubione

L] Lync Basic - 8 x
Co sie dzigje dzisiaj?

Jan Testowy
Dostepny ¥
Ustaw swojg lokalizacje »

o > -
- -'-;l B
ZnajdZ osobe lub wybierz numer pel

GRUPY  STATUS  RELACIE NOWE

50

4 Ulubione
4 Other Contacts (1)

Cezary.Kruk — Dostepny — Sie¢ zewnetrzna

4 Kontakty niedostepne i bedace z dala od komputera

Daniel.Galbarczyk — Niedostepny — Siec ...

Kamil.Dobrowolski — Miedostepny — Sie...

Mateusz.Pyszczak — Niedostepny — Siec ...




W przeciwnym

wypadku odznacz pole wyboru.

Pokaz te informacje:
Mazwa kontaktu [zamiast adresu e-mail)

Status kontakiu

\ D PokaZ kontakty ze statusem .Z dala od komputera” i .Miedostepny” oraz z nieznanym

statusem w osobnej grupie

Grupa Ulubione

E} Lync Basic - 0 X
Co sig dzieje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny ~

Ustaw swoja lokalizacje «
o L | - -
[ "] d B
InajdZ osobe lub wybierz numer 2

50

GRUPY STATUS RELACIE @ MNOWE
4 Ulubione
4 Other Contacts (1/4)

Cezary.Kruk — Dostepny — Sie¢ zewnetrzna

Daniel.Galbarczyk — Niedostepny — Sieé ...

Kamil.Dobrowolski — MNiedostepny — Sie...

Mateusz.Pyszczak — Miedostepny — Siec ...




Jezeli chcesz mie¢ widoczng grupe ulubionych kontaktéw zaznacz pole wyboru ,,Grupa
Ulubione”, ktére znajduje sie w opcjach lista kontaktéw w obszarze Pokaz te informacje.

Pokaz te infarmacje:

MNazwa kontaktu (zamiast adresu e-mail}

status kontaktu

Pokaz kontakty ze statusem .Z dala od komputera™ i .Miedostepny” oraz z nieznanym
statusem w osobnej grupie

Grupa Wubione

L3 Lync Basic - 0 X
Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny *

Ustaw swoja lokalizacje =
e " % o
Znajdz osobe lub wybierz numer pel
GRUPY | STATUS RELACIE MNOWE a

4 |J|lubione

Cezary.Kruk — Dostepny — Sieé zewnetrzna

4 (Other Contacts (1)

Cezary.Kruk — Dostepny — Sieé zewnetrzna

4 Kontakty niedostepne i bedace z dala od komputera

Daniel.Galbarczyk — MNiedostepny — Sieé...

Kamil.Dobrowolski — Niedostepny — Sie...

Mateusz.Pyszczak — Niedostepny — Siec ...




W przeciwnym wypadku odznacz pole wyboru.

Pokaz te informacje:

Mazwa kontaktu [zamiast adresu e-mail)

Status kontaktu

Pokaz kontakty ze statusem _Z dala od komputera™ i .Miedostepny” oraz z nieznanym
statusem w osobnej grupie

|:| Grupa Ulubione

L3 Lync Basic - 0 X
Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny =

Ustaw swoja lokalizacje =
[ m o> 1
b wd o
ZnajdZ osobe lub wybierz numer yo

GRUPY  STATUS  RELACIE @ MOWE

50

4 (Other Contacts (1)

Cezary.Kruk — Dostepny — Sie¢ zewnetrzna

4 Kontakty niedostepne i bedace z dala od komputera

Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Sieé ...

Kamil.Dobrowolski — Miedostepny — Sie...

Mateusz.Pyszczak — Miedostepny — Sieé ...

Ustawianie opcji status

Opcje statusu umozliwiaja okreslenie sposobu wyswietlania statusu

w oprogramowaniu komunikacyjnym Microsoft Lync Basic 2013.
Z poziomu okna gtéwnego programu Lync opcje statusu mozna otworzyé jednym z dwéch

sposoboéw:

kontaktom



1. Kliknij przycisk Opcje, a nastepnie pozycje Status.
2. Obok przycisku Opcje kliknij strzatke Pokaz menu, kliknij polecenie Narzedzia, kliknij

pozycje Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Status.

Cadlne Status

(Osobiste Zmien maj status na Mieaktywny, jesli moj komputer byt bezczynny przez nastepujaca 5 -

Lista kontakddw liczhe minut: z
Zmien maj status z Mieaktywny na Z dala od komputera po nastepujacej liczbie minut: 5 =

Mdj obraz
Telefony ~ Chee, aby wszyscy widzieli moja obecnosd, niezaleznie od ustawien systemu [zastepuje
Merty " ustawienia domyslne}

Dzwonki i déwicki

) ) /@ Chee, aby administrator systemu decydowat — teraz wszyscy widza moja obecnosc, ale to
Urzadzenie audio = moze sie zmienié w przysztoic

Urzgdzenie wideo
Przekazywanie polaczen Pokazuj status Mie przeszkadzac, gdy udostepniam pulpit
ZFapisywanie pliku
Spotkania programu Lync

Pokazuj status Mie przeszkadzac, gdy monitor jest duplikowany

Program Microsoft Lync Basic 2013 automatycznie zmienia Twdj status, jesli przez jakis czas

nie korzystasz z komputera. Jesli przez okreslony czas nie wykonujesz na komputerze
zadnych czynnosci za pomocg myszy ani klawiatury, w programie Lync zostaje wyswietlony
26ty wskaznik statusu iinformacje , Nieaktywny”. Jesli status ,Nieaktywny” trwa przez
okreslony czas, w programie Lync nadal jest wyswietlany z6tty wskaznik statusu i zostaje
wyswietlony opis ,,Z dala od komputera”.

Domyslny czas ustawiony dla tych opcji to pie¢ minut, ale mozesz okresli¢ dtuzszy czas.

1. Aby zmieni¢ czas po jakim Twodj status ma zmieni¢ sie na Nieaktywny, nalezy w
opcjach status strzatkg w goére lub strzatkg dét wybrac ilos¢ minut.

2. Aby zmieni¢ czas po jakim Twdj status ma zmieni¢ sie na Z dala od komputera
ze statusu Nieaktywny nalezy w opcjach status strzatkg w gére lub strzatkg doét
wybrac ilos¢ minut.

Status

(Czobiste 1. Zmien moj status na Mieaktywny, jesli moj komputer byt bezczynny przez nastepujaca 10
Lista kontaktdw liczbe minut:

2. Zmien moj status z Mieaktywny na Z dala od komputera po nastepujacej liczbie minut: 15
Méj obraz
Telefony = Chce, aby wszyscy widzieli moja obecnosd, niezaleznie od ustawien systemu (zastepuje
Herty " ustawienia domysine)

Dazwonki | diwigki @ Chee, aby administrator systemu decydowat — teraz wszyscy widza moja obecnosd, ale to

Urzadzenie audio = moze sie zmieni¢ w praysztosci
Urzadzenie wideo
Przekazywanie polaczen Pokazuj status Mie przeszkadzac, gdy udostepniam pulpit
Zapisywanie pliku
Spotkania programu Lync Pokazuj status Mie przeszkadzac, gdy monitor jest duplikowany




Jezeli chcesz aby wszyscy widzieli Twojg obecnos¢ nalezy zaznaczyé pole wyboru , Chce aby

wszyscy widzieli mojg obecnos¢, niezaleznie od ustawien systemu (zastepuje ustawienia

domysine)”, ktdre znajduje sie w opcjach Status.

COgdlne

Osobiste

Lista kontaktow

Status

Maj obraz

Telefarmy

Alerty

Dzwonki i diwieki
Urzgdzenie audio
Urzadzenie wideo
Przekazywanie polaczen
Zapisywanie pliku
Spotkania programu Lync

Status

Zmien maj status na Nieaktywny, jesli moj komputer byt bezczynny przez nastepujaca 10
liczbie minut:

Zmien mdj status z Mieaktywny na Z dala od komputera po nastepujgcej liczbie minut: 15

Nn Chee, aby wszyscy widzieli mojg obecnosd, niezaleznie od ustawien systemu (zastepuje

~ ustawienia domysine)

~ Chee, aby administrator systemu decydowat — teraz wszysoy widza moja obecnosd, ale to
= moze sig zmienic w prrysztoici

Pokazuj status Mie przeszkadzad, gdy udostepniam pulpit

Pokazuj status Nie przeszkadzad, gdy monitor jest duplikowany

Jezeli chcesz aby administrator systemu decydowat — teraz wszyscy widzg mojg obecnosé

nalezy zaznaczy¢ pole wyboru ,,Chce, aby administrator systemu decydowat — teraz wszyscy

widzg moja obecnos¢, ale to moze sie zmieni¢ w przysztosci”, ktére znajduje sie w opcjach

Status.

Cgalne

Csobiste

Lista kontalkddw

Status

Maj obraz

Telefory

Alerty

Dzwonki | diwigki
|Urzadzenie audio
Urzgdzenie wideo
Przekazywanie polgaczen
Zapisywanie pliku
Spotkania programu Lynec

Status

Zmier maj status na Mieaktywny, jesli moj komputer byt bezczynny przez nastepujaca 10
liczbe minut:

Zmien maj status z Nieaktywny na Z dala od komputera po nastepujacej liczbie minut: 15

= Chee, aby wszyscy widzieli moja obecnosd, niezaleznie od ustawien systemu [zastepuje
=~ ustawienia domyélne)

@ Chce, aby administrator systemu decydowat — teraz wszyscy widza moja obecnosd, ale to
= moZe sig zmienic w przysztosci

Pokazuj status Mie przeszkadzad, gdy udostepniam pulpit

Pokazuj status Mie przeszkadzad, gdy monitor jest duplikowany




Jezeli chcesz, aby Twdj status zmienit sie na Nie przeszkadzaé, gdy udostepniasz pulpit nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru ,Pokazuj status Nie przeszkadzaé, gdy udostepniam pulpit”, ktére
znajduje sie w opcjach Status.

Lync — opgje

COgdlne Status

Osobiste Imier maj status na Mieaktywny, jesli maj komputer byt bezczynny przez nastepujaca
Lista kontakdtdw liczbe minut:

_ Imien moj status z Nieaktywny na Z dala od komputera po nastepujacej liczbie minut:
Maj obraz
Telefory = Chee, aby wszyscy widzieli moja obecnosd, niezaleznie od ustawien systemu [zastepuje
Alerty - ustawienia domyilne)

Dazwonki '_ dzw|§k| @ Chee, aby administrator systemu decydowat — teraz wszyscy widza moja obecnosd, ale to
Urzgdzenie audio N ~ moze sie Zmienic w przyszhoici

Urzgdzenie wideo

Przekazywanie polaczen Pokazuj status Nie przeszkadrzad, gdy udostepniam pulpit
Zapisywanie pliku
Spotkania programu Lync Pokazuj status Nie przeszkadzad, gdy monitor jest duplikowany

W przeciwnym wypadku odznacz pole wyboru.

Jezeli chcesz, aby Twdj status zmienit sie na Nie przeszkadzaé, gdy monitor jest duplikowany

nalezy zaznaczy¢ pole wyboru ,Pokazuj status Nie przeszkadzaé, gdy monitor jest
duplikowany”, ktére znajduje sie w opcjach status.

Oagdine Status

Osobiste Zmien méj status na Nieaktywny, jeéli moj komputer byt bezczynny przez nastepujaca 5 [=
Lista kontakddw liczbe minut: =
_ Imien maj status 7 Nieaktywny na Z dala od komputera po nastepujacej liczbie minut: 5 =
Maj obraz

Telefony i Lo - . )

~—, Chee, aby wszyscy widzieli mojg obecnosd, niezaleznie od ustawien systemu [zastepuje
Alerty = ustawienia domysine)

Dzwonki i_ dZWi@fki i@ Chee, aby administratar systemu decydowat — teraz wszyscy widza moja obecnosc, ale to
Urzgdzenie audio ~ mozZe sig zmienic w praysztosci

Urzgdzenie wideo
Przekazywanie polaczen LY Pokazuj status Mie przeszkadzac, gdy udostepniam pulpit
Zapisywanie pliku

Spotkania programu Lync Pokazuj status Mie przeszkadzad, gdy monitor jest duplikowany




Ustawianie opcji Moj obraz

W tej opcji mozesz zmieni¢ swoj obraz oraz decydujesz czy ma by¢ widoczny lub nie
widoczny dla innych oséb.

Jezeli chcesz aby Twdj obraz byt widoczny dla innych oséb zaznacz pole wyboru ,,Pokaz mdj
obraz”, ktére znajduje sie w opcjach Ma@j obraz.

Ogdlne
Ozobiste

Lista kontalkdtdw
Status

Telefory

Alerty

Dzwonki | dwigki
Urzadzenie audio
Urzadzenie wideo
Przekarywanie polaczen
ZFapisywanie plilku
Spotkania programu Lyne

Moj obraz
@ Pokaz maj obraz

Twaj obraz bedzie widoczny dla innych osdb. Czasami zmiany obrazu moga nie byé
natychmiast widoczne dla innych osob.

() Ukryj mdj obraz

Mie pokazuj mojego obrazu innym osobom,

Uwaga: uzytkownicy nadal beda widzie Twoj obraz w wizytéwee i poza programem Lync.
Uzyj polecenia Edytuj lub Usun obraz, aby catkowicie usunac obraz.

Edytuj lub usun obraz

Jezeli chcesz aby Twdj obraz byt ukryty (nie widoczny dla innych osdb) zaznacz pole wyboru
,»Ukryj méj obraz”.

Qadlne

Ceobiste

Lista kontaktow

Status

Maj obraz

Telefory

Alerty

Dzwonki | diwigki
|Urzadzenie audio
Urzgdzenie wideo
Przekazywanie polgczen
Zapisywanie pliku
Spotkania programu Lync

Maoj obraz

(") PokaZz mdj obraz

A

(@ Ukryj maj obraz

Twdj obraz bedzie widoczny dla innych osdb. Czasami zmiany obrazu moga nie byé
natychmiast widoczne dla innych osob.

Mie pokazuj mojego obrazu innym osobaom.

Uwaga: uzytkownicy nadal beda widzie¢ Twdj obraz w wizytdwce i poza programem Lync.
Uzyj polecenia Edytuj lub Usun obraz, aby catkowicie usunac obraz,

Edytuj lub usun obraz




Przykladowa zmiana obrazu

Jezeli chcesz zmieni¢ obraz, w opcjach M@j obraz kliknij na przycisk Edytuj lub usuni obraz.
Jesli nie jeste$ zalogowany do Office 365 automatycznie pojawi sie strona, do ktérej musisz

sie zalogowad.

Ogdlne
Osobiste

Lista kontaktdw
Status

Telefory

Herty

Dzwaonki i dZwigki
Urzgdzenie audio
Urzgdzenie wideo
Przekazywanie polgczen
Zapisywanie pliku
Spotkania programu Lync

Mbj obraz
(") Pokaz maj obraz

Twaj obraz bedzie widoczny dla innych osob, Czasami zmiany obrazu moga nie byd
natychmiast widoczne dla innych osdb,

@ Ukryj méj obraz

Mie pokazuj mojego obrazu innym asobom,

Uwaga: uzytkownicy nadal beda widzied Twaj obraz w wizytowce | poza programem Lync,
\ Uzyj polecenia Edytuj lub Usuri obraz, aby catkowicie usunac obraz.

[ Edytuj lub usun obraz

Podglad

Obraz kontaktu

Obraz wideo

] Office 365

Zaloguj sie za pomocy konta organizacyjnego

jan.testowy@office365.edu.pl

[C] Nie wylogowuj mnie

Zaloguj




Po zalogowaniu ujrzysz nastepujgce okno, w ktorym kliknij przycisk Przegladaj, po czym
wybierasz zdjecie i klikasz Otwdrz, a potem Zapisz.

Zmien fotografie — Jan Testowy

Imier lub usun zdjecie za pomoca przyciskow

Przegladaj-

@ Wysylanie pliku

Ll | <« Obrazy » Obrazy publiczne » Przyktadowe obrazy - |+¢|| Przeszukaj: Przykiadowe obrazy
Organizuj « MNowy folder =+ [
't Ulubione Biblioteka Obrazy . ,
Rozmiesc wedlug:  Folder =

i| Ostatnie migjsca Przyltadowe obrazy

4. Pobrane = =

B Pulpit
4 Biblioteki -

3 Dokumenty Pustynia

,—‘, Muzyka

=| Obrazy

B wideo

*% Grupa domowa

1M Komputer 5

Mazwa pliku:  Pustynia &|Wszystkie pliki v‘

Owerz | [ Anulyj |




Zmien fotografie — Jan Testowy

m Desertjpg | %

zmien

zapisz ‘ anuluj

Jezeli ustawienia sie zapiszg i masz wiaczong opcje Pokaz méj obraz w gtéwnym oknie
programu Lync ujrzysz zmieniony obrazek.

L3 Lync Basic - 080 =
Plik Spotkajsiez Marzedzia Pomoc
Co sie dzigje dzisiaj?

" Jan Testowy

Dostepny *
Ustaw swoja lokalizacje =
b T K-
i —'-:l HH
| Znajd? osobe lub wybierz numer P

50

GRUPY  5TATUS RELACIE & NOWE

4 Other Contacts (1)

Cezary Kruk — Dostepny — Sie¢ zewnetrzna

4 Kontakty niedostepne i bedace z dala od komputera

Daniel.Galbarczyk — Niedostepny — Sieé ...

Kamil.Dobrowolski — Miedostepny — Sie...

Mateusz.Pyszczak — Niedostepny — Siet ...




Aby usuna¢ zdjecie nalezy w opcjach Méj obraz klikngé na przycisk Edytuj lub usun obraz.

Lync — opcje

Ogdlne Mdj obraz
Osabiste -
© Pok: b
Lista kontaktéw St el
Status Twdj obraz bedzie widoczny dla innych 0s6b. Czasami zmiany obrazu moga nie by¢
natychmiast widoczne dla innych oséb.

Telefony . ’

) Ukryj méj obraz
Aetty ryj moj
Dawonki i dzwigki Nie pokazuj mojego obrazu innym osobom.

Urzadzenie audio

Uwaga: uzytkownicy nadal beda widzie¢ Twdj obraz w wizytowce i poza programem Lync.
Urzadzenie wideo \ Uzyj polecenia Edytuj lub Usun obraz, aby catkowicie usuna¢ obraz.
Przekazywanie polaczeri
Zapisywanie piku ( Edytuj lub usur obraz ]
Spotkania programu Lync
Podglad
P
Obraz kontaktu

Obraz wideo

ok | [ any | [ Pomoc

Nastepnie ujrzysz okno w ktdrym, aby usungc¢ obrazek wystarczy klikng¢ na krzyzyk

Zmien fotografie — Jan Testowy

ﬁ Zmien lub usun zdjecie za pomoca przyciskow. | ¥
Przegladaj-




Aby zmiany zostaty zapisane kliknij przycisk Zapisz.

Zmien fotografie — Jan Testowy

Zmien lub usun zdjecie za pomocg przyciskow. | X

Przegladaj-

N

ZApIsZ anuluj
Efekt usuniecia fotografii
L3 Lync Basic - 08 X
Co sie dzigje dzisia)?
Jan Testowy
Dostepry =
Ustaw swoja lokalizacje =
o L] -
a -'-;l i
| Znajdz osobe lub wybierz numer 2
GRUFY  5TATUS  RELACIE MNOWE b

4 (Other Contacts (1)

Cezary Kruk — Dostepny — Sieé zewnetrzna

4 Kontakty niedostepne i bedace z dala od komputera

Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Sieé ...

Kamil.Dobrowolski — Miedostepny — Sie...

Mateusz Pyszczak — Miedostepny — Siet ...




Ustawianie opcji Telefony

Z poziomu okna gtéwnego programu Lync opcje Telefony mozna otworzyé jednym z dwdch
sposoboéw:

1. Kliknij przycisk Opcje, a nastepnie pozycje Telefony.

2. Obok przycisku Opcje kliknij strzatke Pokaz menu, kliknij polecenie Narzedzia, kliknij
pozycje Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Telefony.

Lync — opcje } @

Oaédlne Moje numery telefonaw
Osobiste Kliknij przycisk ponizej, aby dodad lub zmienic jeden ze swoich numerdw, Aby dodad
Lista kontaktdw numer do wizytowki, zaznacz pole wyboru,
Status
Méj obraz [ Telefon stuzbowy... | Dodaj do mojej wizytéwki
Telefamy
Alerty [Telefcun komérkowy...] Dodaj do maojej wizytowki
Dzwanki i diwieki
Urzadzenie audio | Telefon domowy... | Dodaj do mojej wizytowki
Urzgdzenie wideo ) o
Preskazywanis polaczen [ Inny telefon.., ] Dodaj do mojej wizytowki
Zapisywanie plilku
Spotkania programu Lync Integracja z telefonem

Wiacz integracje z systemem telefonicznym Zaawansowane..,

Utatwienia dostepu telefonu

Wiacz urzadzenie TTY, aby komunikowac sig tekstowo przez linie telefoniczna. Aby moc to
robic, upewnij sig, Ze urzadzenie TTY jest podtaczone,

DW+E_(ItrbeI’\’ Dowiedz sie wiecej

Dotaczanie do potaczen konferencyjnych

Dotacz do czesici audio spotkania = Lync -

|:| Przed dotgezeniem do spotkania zapytaj mnie o wybranie urzadzenia audio

Ok ][ Anuluj ][ Pomoc

Dodawanie numerow telefonu

Aby doda¢ lub zmieni¢ jeden ze swoich numerdw nalezy w opcjach Telefony w obszarze
Moje numery telefonéw klikngé na:

Telefon stuzbowy
Telefon komérkowy

Telefon domowy

YV VY

Inny telefon



Dla przyktadu dodam numer telefonu stuzbowego poprzez klikniecie w opcjach Telefony
na przycisk Telefon stuzbowy.

Lync — opgje

Cadlne

Csobiste

Lista kontahtdw
Status

Mdj obraz
Telefony

Alerty

Dzwonki | dfwigki
Urzadzenie audio
Urzgdzenie wideo
Przekazywanie polgczen
Zapisywanie pliku

Moje numery telefondow

[ Telefon stuzbowy... ]

[Telefon komérkou@r...]

[ Telefon domowy... ]

[ Inny telefon... ]

Kliknij przycisk ponizej, aby dodac lub zmienic jeden ze swoich numerow, Aby dodad
umer do wizytowki, zaznacz pole wyboru.

Dodaj do mojej wizytdwki
Dodaj do mojej wizytdwki
Dodaj do mojej wizytowki

Dodaj do mojej wizytdwiki

W oknie ponizej wpisz numer oraz kliknij przycisk OK.

Edycja numery telefonu

Wpisz ponifej numer telefonu. W celu wybigrania numerdw
miedzynarodowych dotacz wszystkie niezbedne kody kraju i
regionu. Aby uzyskac szczegotowe informacje i prayktady, kliknij

przycisk Pomoc,
Praca:

Mumer telefonu:

N

123456759

123456759

[

Ok

][ Anuluj H Pomoc




Jesli numer ma by¢ widoczny dla kontaktéw, zaznacz pole wyboru Dodaj do mojej wizytowki
obok tego numeru

Lync — opgje
Ogélne IMoje numery telefonow
Osobiste Kliknij przycisk ponizej, aby dodad lub zmienié jeden ze swoich numerdw, Aby dodad
Lista kortaktdw numer do wizytdwki, zaznacz pole wyboru.
Status
Méj obraz [ Telefon stuzbowy... ] 123456789 Dodaj do mojej wizytowki
Telefory
Alerty [Telefun kumérkawy...] Dodaj do mojej wizytowki
Dzwonki i dZwieki
Urzadzenie audio [ Telefon domowy... ] Dodaj do mojej wizytowki
Urzadzenie wideo T S,
Przekazywarie polaczen [ Inny telefon... ] odaj do mojej wizytowki
Zapisywanie pliku

Twodj numer jest wyswietlany w nastepujgcy sposob:

Telefon stuzbowy - widoczny dla wszystkich kontaktéw, oprdcz kontaktow zewnetrznych
i zablokowanych.

Telefon komérkowy - widoczny tylko dla kontaktéw o relacji Grupa robocza oraz Znajomi
i rodzina.

Telefon domowy - widoczny tylko dla kontaktow o relacji Znajomi i rodzina.

Inny telefon - widoczny tylko dla kontaktow o relacji Znajomi i rodzina.

Korzystanie z urzadzenia telefonu tekstowego (TTY)

Tryb telefonu tekstowego (TTY) stuzy do komunikacji tekstowej przez linie telefoniczna.
Aby interpretowac¢ zmodyfikowane sygnaty dzwiekowe, urzagdzenie TTY musi by¢é podtaczone
do komputera — w przeciwnym razie, jakos¢ dzwieku w trakcie potgczenia moze by¢ niska.
Korzystanie z trybu TTY podczas potaczenia konferencyjnego réwniez moze powodowaé
problemy z jakoscig dZzwieku.

Tryb TTY jest domyslnie wytgczony. Aby wigczy¢ te funkcje:

1. Podtacz urzadzenie TTY do komputera.

2. W obszarze Dostepnos¢ telefonu kliknij pozycje Wiacz tryb TTY.




tatwienia dostepu telefonu

Wiacz urzadzenie TTY, aby komunikowac sie tekstowo przez linie telefoniczna. Aby méc to
N robic, upewnij sig, Ze urzadzenie TTY jest podiaczone,

V| Whacz tryb TTY Dowiedz sie wiece

Dotaczanie do potaczen konferencyinych

Dotacz do czedci audio spotkania Lync b

Przed dotaczeniem do spotkania zapytaj mnie o wybranie urzadzenia audio

3. Wyloguj sie z programu Lync, a nastepnie zaloguj sie ponownie.

b 4
Lync
Zmiany zostana zastosowane po wylogowaniu

sig | ponownym zalogowaniu sie do programu
Lync.

i —

0K

> Ustawianie opcji Dotaczanie do potaczen komercyjnych

Dotaczanie do potaczen konferencoyjnych

Dotacz do czesd audio spotkania z ||-}f”'C v|

|:| Przed dotaczeniem do spotkania zapytaj mnie o wybranie urzadzenia audio

Mozesz uzywaé tej samej opcji audio dla wszystkich spotkan programu Lync lub
skonfigurowac program Lync tak, aby opcje byty wyswietlane przy kazdym dotgczaniu do
spotkania. Jest to przydatne, jesli korzystasz zrdéinych potgczed audio w zaleznosci od
spotkania lub lokalizacji.

W obszarze Dotgczanie do potaczen konferencyjnych kliknij menu rozwijane obok pozycji
Dotacz do czesci audio spotkania z i wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:



> Aby w trakcie spotkania uzywac urzadzen audio i wideo (mikrofon i gtosniki lub
zestaw stuchawkowy), wybierz pozycje Lync.

Dotaczanie do potaczen knnferencyjnycrN

Dotacz do czeici audio spotkania |L3.rr1c -

|:| Przed dotaczeniem do spotkania zapytaj mnie o wybranie urzadzenia audio

> Aby zadzwoni¢ na spotkanie (jesli wezwanie na spotkanie zawiera numer telefonu),
wybierz opcje Nie dotaczaj do czeséci audio, dotacz do spotkania, a nastepnie
zadzwon przy uzyciu telefonu.

Dotaczanie do potaczen knnferencyjnycrN

Dotacz do czesci audio spotkania = |Nie dotaczaj do czesci audio -

Przed dotaczeniem do spotkania zapytaj mnie o wybranie urzadzenia audio

Jezeli dotaczasz do spotkania z réznych lokalizacji lub przy uzyciu réznych urzadzen i za
kazdym razem chcesz méc wybrac sposéb nawigzania potgczenia, zaznacz pole wyboru Przed
dotaczeniem do spotkania zapytaj mnie o wybranie urzadzenia audio.

Dotaczanie do potaczen konferengijnych

Dotacr do czedci audio spotkania Mie dotaczaj do czeici audio -

| Przed dotaczeniem do spotkania zapytaj mnie o wybranie urzadzenia audio




Ustawianie opcji Alertow
Z poziomu okna gtdwnego programu Lync opcje Alerty mozna otworzy¢ jednym z dwdch
sposoboéw:

1.  Kliknij przycisk Opcje, a nastepnie pozycje Alerty.

2. Obok przycisku Opcje kliknij strzatke Pokaz menu, kliknij polecenie Narzedzia, kliknij
pozycje Opcje, a nastepnie kliknij pozycje Alerty.

= — ﬂ

Lync — opcje

Ogdlne Alerty ogdlne

Osobiste | Powiadom, gdy ktos doda mnie do swaojej listy kontaktaw

Lista kortaktdw

Status - ) A

M3j obraz Gdy mdj status to Nie przeszkadzaé

Telefony Mie pokazuj alertdw

Dawonii i dwieli Pokaz tylko alerty konwersagji od osob z relaga okreslajaca poziom prywatnosci Grupa robocza

Urzadzenie audio @ Pokazuj wszystkie alerty, ale od osob z relagja okreslajaca poziom prywatnosc Grupa robocza

Urzadzenie wideo pokazuj tylko alerty konwersagji

Przekazywanie polgczen
Zapisywanie pliku Kontakty niekorzystajace z programu Lync

Spotkania programu Lync Uwaga: osoby z listy kontaktow nadal beda mogly kontaktowaf sie z Toba.
Blokuj wszystkie zaproszenia i cata komunikagje

@ Zezwalaj na zaproszenia, ale blokuj inna komunikacgje

(") Zezwalaj innym osobom na kontaktowanie sie ze mna
Zezwalaj na zaproszenia Z domen niezweryfikowanych przez administratora

| [Bedziesz otrzymywac zaproszenia z tych domen tylko od os6b znajdujacych sie na Twajej liscie
kontaktow).

Do ustawien Alerty zaliczamy:

> Alerty ogodlne

> Gdy méj status to Nie przeszkadzaé

> Kontakty niekorzystajgce z programu Lync

Jezeli chcesz byé poinformowany, ze kto$ dodat Cie do swojej listy kontaktéw zaznacz pole
wyboru ,,Powiadom, gdy ktos doda mnie do swojej listy kontaktow”, ktdre znajduje
sie w opcjach Alerty w obszarze Alerty ogdlne.

Alerty ogalne

+ | Powiadom, gdy ktos doda mnie do swaojej listy kontaktow




W obszarze Gdy mdj status to Nie przeszkadza¢ mozesz wybra¢ jedng z opcji:

> Nie pokazuj alertow

> Pokaz tylko alerty konwersacji od osdéb z relacjg okreslajacg poziom prywatnosci
Grupa robocza

> Pokazuj wszystkie alerty, ale od 0séb z relacjg okreslajgcg poziom prywatnosci Grupa
robocza pokazuj tylko alerty konwersacji

Gdy maj status to Mie przeszkadzad

(7 Nie pokazuj alertéw

(@ Pokaz tylko alerty konwersacji od osdb z relacja okredlajaca poziom prywatnosc Grupa robocza

.~ Pokazuj wszystkie alerty, ale od osdb z relacja okreélajaca poziom prywatnosc Grupa robocza
" pokazuj tylko alerty konwersadgji

W obszarze kontakty niekorzystajace z programu Lync mozesz wybraé jedng z dostepnych
opgcji:

> Blokuj wszystkie zaproszenia i catg komunikacje
> Zezwalaj na zaproszenia, ale blokuj inna komunikacje

> Zezwalaj innym osobom na kontaktowanie sie ze mna

Kontakty niekorzystajace z programu Lync
Uwaga: osoby z listy kontaktow nadal beda mogly kontaktowac sie z Toba.

(") Blokuj wszystkie zaproszenia i cata komunikacje

(") Zezwalaj na zaproszenia, ale blokuj inna komunikacje

@ Zezwalaj innym osobom na kontaktowanie sie ze mna




Aby zezwalaé na zaproszenia z domen niezweryfikowanych przez administratora zaznacz
pole wyboru , Zezwalaj za zaproszenia z domen niezweryfikowanych przez administratora”,
ktore znajduje sie w opcjach Alerty w obszarze Kontakty niekorzystajgce z programu Lync.
W przeciwnym wypadku odznacz pole wyboru.

Kontakty niekorzystajace z programu Lync
Uwaga: osoby z listy kontaktow nadal beda moghy kontaktowac sie z Toba.
(") Blokuj wszystkie zaproszenia i cata komunikagje

() Zezwalaj na zaproszenia, ale blokuj inna komunikacje

(@ Zezwalaj innym osobom na kontaktowanie sie ze mna

Zezwalaj na zaproszenia z domen niezweryfikowanych przez administratora
[Bedziesz otrzymywac zaproszenia £ tych domen tylko od osab znajdujacych sie na Twojej liscie
kontaktow].

Ustawianie opcji dzwonkow i dZzwiekow
Dzwonki telefonu i inne dzwieki (na przyktad dZzwieki powiadomier) mozna ustawi¢ w oknie

dialogowym Lync — Opcje. L2 1

Otwieranie opcji dzwonkow i dzwiekow
Aby wyswietli¢ te opcje, otwdrz program Lync i wykonaj nastepujgce czynnosci:

> W oknie gtéwnym programu Lync 2013 kliknij przycisk Opcje, a nastepnie kliknij
pozycje Dzwonki i dZwieki.

> W Pasku menu programu Lync 2013 wybierz przycisk Narzedzia, Ustawienia
urzadzenia audio, a nastepnie kliknij pozycje Dzwonki i dZzwieki.

Przypisywanie dzwonkow do potaczen

W programie Microsoft Lync 2013 dostepne sg rézne dzwonki do wyboru. Mozna przypisaé
rézne dzwieki dzwonka do réznych typéw potaczen.




1. Wyswietl opcje dzwonkéw i dzwiekdw, a nastepnie na liscie Rozmowy z kliknij typ
potaczenia, do ktérego chcesz przypisaé dzwiek dzwonka.

2. Na liscie Dzwonek kliknij zagdany dzwonek. Program Lync 2013 odtworzy jego probke.
OKkreslanie, kiedy dZwieki maja by¢ odtwarzane

Domyslnie program Lync 2013 odtwarza dzwieki, gdy wystepuja okreslone zdarzenia. Moga
sie jednak zdarzy¢ sytuacje, gdy uzytkownik nie chce styszeé zadnych dzwiekdw, na przyktad
wtedy, gdy ma ustawiony status Nie przeszkadzaé.

Zatrzymywanie odtwarzania wszystkich dzwiekow
programu Lync 2013
Wyswietl opcje dzwonkéw i dzwiekdw, a nastepnie wyczys¢ pole wyboru Odtwarzaj dzwieki
w programie Lync 2013 (w tym dzwonki alertéw potaczen przychodzacych oraz alertow
wiadomosci btyskawicznych).

N
Lync — opcje ﬂ
h e - —

Ogélne Dzwonki

Osohiste Kliknij, aby ustysze¢ poszezegdine dzwonki.

Lista kontaktow 2 3

Status Méj numer stuzbol Brak -

Méj obraz Mdj zespot [potazenia grupowe) |Wayfarer |

Telefony Osoby, ktarych potaczeniami zarzadzam (potaczenia petnomocnikdw) Duotone L
Potaczenia mojej grupy odpowiedzi InMation =
Alerty

LowKeyWave
Dzwonki i diwieki I 1

PureTone
Urzadzenie audio

SilverMallets <
Urzgdzenie wideo
; . Dzwieki
Przekazywanie pofaczen A . 5
) Ddtwanaj’ diwigki w programie Lync (w tym dzwonki polaczen przychodzacych i alerty
Zapisywanie pliku wiadomasci blyskawicznych)

Wycisz diwieki alertow przychodzacych wiadomoéci blyskawicznych podizas
wyiwietlania konwersacji za pomoca wiadomoéci blyskawicznych

El Qgranicz diwieki do minimum, gdy méj status to Zajety
Ogranicz dzwieki do minimum, gdy mdj status to Nie przeszkadzac
Odtwarzaj muzyke podczas zawieszonego polaczenia

C\Program Files\Microsoft Office\Office15\Media Przegladaj...

Ustawienia dZwigku

[ OK H Anuluj H Pomac I

Ustawianie okreslonych dzwiekow

1. Wyswietl opcje dzwonkow i diwiekow, a nastepnie kliknij przycisk Ustawienia
dzwieku.

2. W oknie dialogowym Dzwieki przewin zawartos¢ do pozycji Lync 2010.

3. Kliknij zdarzenie (na przyktad Potaczenie zakonczone).

4, Na liscie Dzwiegki kliknij plik dzwiekowy. Aby go odstuchaé, kliknij pozycje Testu;.



Lync — opgje P

Ogolne Dzwaonki
Osobiste Kliknij, aby ustysze¢ poszczegdine dzwonki,
Lista kontaktow Rozmowy z: Dzwonek:
% Diwiek _" g Brak -
g - |Wayfarer g
— omocnikdw) | |Duotone |
Odtwarzanie | MNagrywanie | Diwigki |Knmunikaqia| InMaotion =
LowKey\Wave
Schemat diwiekowy jest zestawem diwiekdw stosowanych dla zdarzen PureTone B
w systemie Windows i programach. Mozesz wybraé istnigjacy schemat lub SilverMallets -
zapisac schemat zmodyfikowany.
Schemat diwigkowy:
5 X X . . ki potaczen przychodzacych i alerty
Domyslne dla Windows (zmodyfikowanao) v] [Zap|SZJako... Usun
Aby zmieni¢ diwieki, kliknij zdarzenie programu na ponizszej lidcie, (fesci blyskawicznych podezas
a nastepnie wybierz diwiek, ktary cheesz zastosowad, MoZesz zapisac zmiany | [€i bhyskawicznych

jako nowy schemat diwiekowy. \B zajety

|l Mie przeszkadzad

Zdarzenia programu:

Alert po zmianie stanu |
Blad potaczenia L

Drugie potaczenie chodzace
.| Polaczenie zakonczone I 3 Ustawienia diwieku 1
Potaczenie przychodzace ol

Odtwarz diwiek Windows — Autostart

[ Przegladaj...

Diwigki: 4
’L‘FNC_Acti\rePresenterChange Y”[ P Testuj ]I[ Frzegladaj... ]
—

[ ok J[ Ay | [ zestosu |

Okreslanie dzwiekow odtwarzanych podczas polaczen
zawieszonych
Jesdli ta funkcja zostata wtgczona w firmie (pole wyboru jest aktywne), mozna wybraé

dowolny plik dZzwiekowy, na przyktad muzyke lub nagrane ogtoszenie, do odtwarzania
rozmdéwcom podczas potgczen zawieszonych.

1. Wyswietl opcje dzwonkéw i dZzwiekdw, a nastepnie zaznacz pole wyboru Odtwarzaj
muzyke podczas zawieszonego potaczenia.

2. Kliknij przycisk Przegladaj, aby odszukaé na komputerze plik dZzwiekowy w formacie
WMA lub WAV, ktéry bedzie odtwarzany rozméwcom podczas potgczen zawieszonych.

Ustawianie opcji urzadzenia audio w programie Lync
2013
Oprogramowanie komunikacyjne Microsoft Lync 2013 wykrywa telefon i wszystkie inne

uzywane zgodne urzadzenia komunikacyjne, takie jak zestaw stuchawkowy, mikrofon
i gtosniki.



WysSwietlanie opcji urzadzenia audio
Aby wyswietli¢ opcje urzgdzenia audio w dowolnym momencie lub w trakcie spotkania:
3>

> Kliknij przycisk Opcje , a nastepnie kliknij pozycje Urzadzenie audio

(o

Lync — opgje

- L B
Ogélne Urzadzenie audio
Osobiste Wybierz urzadzenie, ktdrego cheesz uzywad do potaczer audio: Dowiedz sie wiecej
Lista kontaktow Mikrofon i ghoiniki komputera PC
Status "l Domyélna konfiguracja komputera M
Méj cbraz
) Dostosuj urzadzenie
Telefony
Alerty Dﬁ]]s) Ghognik [ Glosniki (C-Media PO Audio Device] -

Dzwonki | diwigki g 0
|

Urzadzenie wideo

Przekazywanie polaczen é\ Mikrofon [Mikrofon {ManyCam Virtual Microphone) v]
Zapisywanie pliku . 0 l:l

[t

Q Dzwonek Gtoéniki (C-Media PCI Audio Device)

i

Dodatkowy dzwonek
Dzwon tex:
Wiytacz wyciszenie, gdy dzwoni telefon

Odtwarzanie diwieku stereo i

Zezwalaj na odtwarzanie diwieku stereo, gdy jest on dostepny

[ OK ][ Anuluj ][ Pomoc i

> Na pasku szybkiego wybierania programu Lync 2013 kliknij przycisk Wybierz

Urzadzenie podstawowe , nhastepnie kliknij na Ustawienia urzadzenia audio.

Wybierz glowne urzadzenie
(% Mikrofon i glosniki komputera PC
Domyslna konfiguracja komputera

Ustawienia urzadzenia audio
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WysSwietlanie opcji urzadzenia audio
Aby wyswietli¢ opcje urzgdzenia audio w dowolnym momencie lub w trakcie spotkania:
3>

> Kliknij przycisk Opcje , a nastepnie kliknij pozycje Urzadzenie audio

(o

Lync — opgje

- L B
Ogélne Urzadzenie audio
Osobiste Wybierz urzadzenie, ktdrego cheesz uzywad do potaczer audio: Dowiedz sie wiecej
Lista kontaktow Mikrofon i ghoiniki komputera PC
Status "l Domyélna konfiguracja komputera M
Méj cbraz
) Dostosuj urzadzenie
Telefony
Alerty Dﬁ]]s) Ghognik [ Glosniki (C-Media PO Audio Device] -

Dzwonki | diwigki g 0
|

Urzadzenie wideo

Przekazywanie polaczen é\ Mikrofon [Mikrofon {ManyCam Virtual Microphone) v]
Zapisywanie pliku . 0 l:l

[t

Q Dzwonek Gtoéniki (C-Media PCI Audio Device)

i

Dodatkowy dzwonek
Dzwon tex:
Wiytacz wyciszenie, gdy dzwoni telefon

Odtwarzanie diwieku stereo i

Zezwalaj na odtwarzanie diwieku stereo, gdy jest on dostepny

[ OK ][ Anuluj ][ Pomoc i

> Na pasku szybkiego wybierania programu Lync 2013 kliknij przycisk Wybierz
Urzadzenie podstawowe , hastepnie kliknij na Ustawienia urzadzenia audio.

Wybierz glowne urzadzenie
% Mikrofon i ghosniki komputera PC
Demysina konfiguracja komputera

Ustawienia urzadzenia audio
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Wybieranie urzadzenia audio
Aby wybra¢ urzadzenie audio, wykonaj nastepujgce czynnosci.

> Jedli posiadasz domyslne urzadzenia audio (Mikrofon i gtosniki komputera PC) na
pasku szybkiego uruchamiania programu Lync 2013 wybierz opcje Domysina
konfiguracja komputera.

> Jedli posiadasz kilka urzgdzen audio, w opcjach Urzadzenie audio z rozwijane;j listy
Urzadzenie audio wybierz urzadzenie, ktérego chcesz uzywac.
Ustawianie poziomu glosnosci glosnikow
Aby ustawi¢ poziom gtosnosci gtosnikdw, w opcjach Urzadzenie audio w obszarze
Dostosowywanie urzadzenia wykonaj nastepujace czynnosci:
> Przesun suwak znajdujacy sie pod listg rozwijang Gtosniki, a nastepnie kliknij przycisk
zielonej strzatki, aby ustysze¢ przyktadowy ton.

Cl:]]ii' Glotnik | Ghosniki (C-Media PCI Audio Device) -

o [

Ustawianie poziomu gto$nosci mikrofonu
Aby ustawi¢ poziom gtosnosci mikrofonu, w opcjach Urzadzenie audio w obszarze

Dostosowywanie urzgdzenia wykonaj nastepujgce czynnosci:

> Przesun suwak znajdujacy sie pod listg rozwijang Mikrofon i odezwij sie. W idealnej
sytuacji pasek stanu powinien wypetnic¢ obszar testowy do potowy.

Jesli masz telefon przenosny, podnies jego stuchawke i odezwij sie.
Jesli masz telefon stacjonarny, podnies jego stuchawke i odezwij sie.

Jesli masz zestaw stuchawkowy, odezwij sie do mikrofonu.

vV VWV V V

Jesli korzystasz z komputera, przyjmij normalng pozycje, w ktorej znajdujesz
sie podczas uzywania klawiatury, a nastepnie odezwij sie.

ﬁ Mikeofon | Mikrofon (C-Media PCI Audio Device) v

0 ]

Ustawianie glosnosci dzwonka telefonu
Aby ustawi¢ gtosnos$é dzwonka, w opcjach Urzadzenie audio w obszarze Dostosowywanie
urzadzenia wykonaj nastepujgce czynnosci:



> Przesuin suwak znajdujacy sie obok pozycji Dzwonek, a nastepnie kliknij przycisk
zielonej strzatki, aby ustysze¢ przyktadowy dzwonek. Po ustawieniu odpowiedniej
gtosnosci kliknij przycisk OK.

[
c‘g) Dzwonek Gtosniki (C-Media PCT Audio Device)

(} u

Ustawianie opcji urzadzenia wideo

Oprogramowanie komunikacyjne Microsoft Lync 2013 po zainstalowaniu wykrywa
urzadzenia komunikacyjne podtgczone do komputera, w tym takze réznego rodzaju kamery
internetowe. Mozesz réwniez dodawac lub przetagcza¢ urzadzenia po zainstalowaniu
programu Lync 2013. Kamera internetowa jest potrzebna do nawigzywania potgczenia
wideo, ale nie jest urzadzeniem wymaganym do odbierania takiego potaczenia.

Aby sprawdzi¢, czy kamera internetowa dziata poprawnie, kliknij przycisk Start, kliknij
pozycje Panel sterowania, a nastepnie kliknij na liscie pozycje Menedzer urzadzen. Rozwin
pozycje Urzgdzenia do obrazowania — powinna tam znajdowacd sie kamera internetowa,
jesli zostata prawidtowo zainstalowana, a stan urzadzenia powinien informowaé, ze
urzadzenie dziata prawidtowo.

Konfigurowanie kamery internetowej
Jesli kamera internetowa jest poprawnie podtgczona do komputera, w opcjach urzadzenia
wideo jest wyswietlany obraz wideo. Aby uzy¢ innej kamery internetowej lub dostosowacé
ustawienia kamery internetowej, wykonaj dowolng z nastepujgcych czynnosci:

1. Jesli jest podfgczonych wiecej urzadzen, to w celu przetgczenia na inne urzadzenie
wybierz je z listy rozwijanej. Jesli jest podtgczone tylko jedno urzadzenie, tylko ono
jest wyswietlane na tej liscie rozwijanej.

2. Aby dostosowac ustawienia, w tym balans kolorow, kontrast, jasnos¢ i tryb
czarnobiaty, kliknij przycisk Ustawienia kamery internetowej, dostosuj odpowiednie
ustawienia, a nastepnie kliknij przycisk OK.
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Méj cbraz
Telefony [
Alerty G
Dzwonki i dZwigki N
Urzadzenie audio
Urzadzenie wideo
Przekazywanie pofaczen P |ea$e start pA armid = na :
: R Wiaiciwoici s
Zapisywanie pliku or choose anothe
Dekoder wideo  Video Proc Amp
- Autcmatycany
mManycal Janoke 3 T
—_—r
p—ee 1
( Ustawienia kamery —_—r
—_— r
—
" |lm
fom—— i
— i
[T Crestotiwosé ins zasiana v
(Usuwarve migotania)
Oomydiny
[Tok ] A | |
[ OK l[ Anuluj H Pomoc ]

OKkreslanie opcji zapisywania plikow
Miejsce zapisywania plikéw odbieranych podczas konwersacji oraz nagran spotkan mozna
okresli¢ za pomoca opcji zapisywania plikdw.

Otwieranie opcji zapisywania plikow
Aby otworzy¢ opcje zapisywania plikdéw, wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. Kliknij przycisk Start, kliknij polecenie Wszystkie programy, kliknij pozycje Microsoft
Lync, a nastepnie kliknij pozycje Microsoft Lync 2013.

2. W oknie gtownym programu Lync kliknij przycisk Opcje{}'

pozycje Zapisywanie plikow.

, a nastepnie kliknij



Ogdlne Transfer plikdw
Osobiste Zapisz w:
Lista kontaktdow ChUsers\Jan_Testowy'\Documents\Odebrane pliki Przegladaj...
Status
Mj obraz MNagrania programu Lync
Telefony Zapisz we
Alerty : :
ChUsers\Jan_Testowy\Videos\Magrania programu Lync Przegladaj...

Dzwonki i diwigki

Urzadzenie audio
Urzadzenie wideo
Przekazywanie potaczen
Zapisywanie pliku

Lync — opgje Iﬂ

oK ” Anuluj ” Pomoc

Zapisywanie przesyltanych plikow
Pliki odebrane od innych oséb w programie Lync 2013 mozna zapisa¢ do pbzniejszego
przegladu, opracowania lub udostepnienia.

> Otworz opcje zapisywania plikéw, a nastepnie w obszarze Transfer plikow kliknij
przycisk Przegladaj, aby wybrac folder do przechowywania odebranych plikéw.

Transfer plikow
Zapisz w:

ChUsersidan_Testowy\Drocuments\Odebrane pliki [ Przegladaj...

Zapisywanie nagranych spotkan
Spotkania online mozna nagrywac i zapisywac w celu pdzniejszego odtworzenia lub wystania
do innej osoby.



> Otworz opcje zapisywania plikow, a nastepnie w obszarze Nagrywania programu
Lync kliknij przycisk Przegladaj, aby wybrac folder do przechowywania plikdéw nagran.

Magrania programu Lync
Zapisz w:

ChlsersiJan_Testowy'Wideos\Magrania programu Lync [ Przegladaj... ]

Zapisywanie i publikowanie nagran programu Lync
Za pomocg opcji Zapisz i opublikuj mozesz przenie$¢ nagranie lub zmieni¢ jego nazwe.
Mozesz takze wybrac elementy zawarte w nagraniu, na przykfad wiadomosci btyskawiczne,
uczestnikéw i panoramiczne wideo.

Zapisywanie i publikowanie

1. Otworz program Lync i kliknij pozycje Opcje LSl , Narzedzia, Menedzer nagrywania,
lub kliknij przycisk Start, kliknij polecenie Wszystkie programy, kliknij pozycje
Microsoft Lync 2013, a nastepnie kliknij pozycje Menadzer nagrywania programu
Microsoft Lync 2013.

m' Menedzer nagrywania programu Microsoft Lync =an=n X

Plik Pomoc

Tytut Stan Data Roz.. Diugoid Lokalizagja

Przegladaj
Publikuj

Zmien nazwe

< 1 P Usuri

2. Wyréznij nagranie i kliknij przycisk Publikuj.
3. Wpisz nowg nazwe nagrania w polu Nazwa pliku nagrania.

4, Aby zmieni¢ lokalizacje nagrywania, kliknij przycisk Przegladaj obok pola Zapisz
w i przejdz do folderu, w ktédrym chcesz zapisa¢ film wideo.



Domyslnie nagrania obejmujg audio, wideo, wiadomosci btyskawiczne i zawartosc
prezentowang, na przyktad udostepnianie ekranu i slajdy programu PowerPoint. Jesli chcesz,
mozesz usungé z nagrania czes$¢ zawartosci.

5. Kliknij pozycje Opcje i wyczy$¢ pola wyboru typow zawartosci, ktérych nie chcesz
zachowac.
> Audio

> Wideo uczestnika
> Wideo panoramiczne
> Wiadomos¢ btyskawiczna

> Prezentowana zawartosc

Po kliknieciu przycisku OK nagranie zostanie zapisane w nowej lokalizacji z wybrang
zawartoscia.

Rozmowa trwata
W oknie rozmowy trwatej sg uzywane te same skroty, co w oknie konwersacji i wiadomosci
btyskawicznych. Funkcja niedostepna w subskrypcjach ustugi Office 365.

Okno gléwne programu

Statusy dostepnosci
Microsoft Lync 2013 automatycznie ustawia Twdj status dostepnosci w oparciu o terminy
w kalendarzu Microsoft Outlook. Dostepnos¢ mozesz réwniez ustawic recznie.



Zmiana swojego statusu dostepnosci
Kliknij przycisk statusu i wybierz jedng z opcji:

Dostepny Uzytkownik jest dostepny i moze akceptowac rozmowy.
Uzytkownik jest zajety — prowadzi rozmowe telefoniczng
Zajety lub uczestniczy w spotkaniu. Ten status informuje innych, ze nikt

nie powinien mu przeszkadzac.

Uzytkownik nie chce, aby mu jakkolwiek w tym momencie
przeszkadza¢. Bedzie informowany o prébach nawigzania kontaktu
pochodzacych tylko od najblizszych wspétpracownikdw, pozostate
bedg automatycznie ignorowane.

Nie przeszkadzaé

Uzytkownika nie ma teraz przy komputerze, ale odszedt tylko

Zaraz wracam .
na chwilke.

Uzytkownik przez okres$lony czas (domysinie 15 minut) nie wykonywat

Z dala od komputera | . , . .
zadnych czynnosci na swoim komputerze.

Uzytkownika nie ma w tej chwili w pracy i nie jest dostepny

Poza prac ;
praca do rozmowy w tym momencie.

Offline Uzytkownik nie jest zalogowany do systemu Lync.

Notka o sobie

L3 Lync Basic - 0O X

Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Testowy Status .
Obraz 4= Dostepnosci

Ustaw swoja lokalizacje ¥

o L3 v =
Kgr{takw \ Telefon Lokalizacja

Konwersacje

- Opcje

Lokalizacja
Microsoft Lync 2013 wyswietla Twojg lokalizacje pod statusem obecnosci. Ustawia
jg automatycznie w oparciu o potaczenie sieciowe, z ktdrego korzystasz. W kazdej chwili
mozesz zmieni¢ nazwe swojej lokalizacji, od tej pory po podtgczeniu sie do tej samej sieci
bedzie wyswietlana Twoja wtasna nazwa, np. pracujgc w domu bedziesz miat wyswietlong
lokalizacje Dom.




L3 Lync Basic - 0 X
Co sie dzigje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny = Opcje

Ustaw swoja In:nk:alizan:_ir:ﬂ— |ﬂkﬂ|i23ﬂji
- -

e "o %

Informacje o lokalizacji, oraz
przycisk ustawiania
lokalizacji

Ustawianie swojej lokalizacji

Kliknij przycisk Ustaw swojg lokalizacje, a nastepnie wybierz miejsce, w ktérym przebywasz.

Tworzenie swojej wlasnej lokalizacji

1. Kliknij przycisk ustaw swojg lokalizacje
2.  Wopisz nazwe lokalizacji.

3. Zaakceptuj zmiany przyciskiem klawiszem ENTER

Opcje Lokalizacji

Kliknij na przycisk opcji lokalizacji gdzie masz mozliwos¢ zablokowania widoku swojej
lokalizacji oraz usuniecia wszystkich lokalizacji niestandardowych.

L3 Lync Basic - 0 X
Co sie dzigje dzisia)?

Jan Testowy
Dostepny =

CDom =

® 1Y Pokazuj innym muoja lokalizacje

Maje lokalizacje niestandardowe

7najdz osol Dom

Usun wszystkie lokalizacje niestandardowe



Notka o sobie

Microsoft Lync 2013 pozwala Ci w tatwy sposéb opublikowac krétkg notke informacyjna
o sobie, np. informujaca innych, czym sie aktualnie zajmujesz. Twoja notka jest widoczna
dla innych oséb obok Twojego zdjecia na liscie kontaktow.

Pnle'nntki

L3 / Lync Basic - 0 X

Co sie dzigje dzisia]?

Jan Testowy
Dostepny =
Dom =

e "M %

Aktualizacja notki

1. Kliknij pole notki.

2. Wopisz swojg notke. Mozesz tu réwniez wklei¢ odnosnik do strony internetowe;.

Powiadomienia
W aplikacji Lync 2013 sg trzy obszary pozwalajgce Ci organizowaé i przeglgdaé informacje
o kontaktach. Funkcja powiadomien pozwoli Ci by¢ na biezgco z obecnymi i wczes$niejszymi
konwersacjami czy dowiedziec sie, ze ktos chce sie z Tobg skontaktowad.

Trzy obaszary zarzgdzania
informacjami o kontaktach i

komunikacji
] L] -
[ ] —'-;l ]
7najdf osobg lub wybiers numer yel
Kontakty Telefon

Konwersacje



Wyswietlanie powiadomien
Kliknij Powiadomienia, Konwersacje lub Telefon, aby zobaczy¢ ostatnie aktywnosci,
konwersacje lub potaczenia.

Opcje = Ignoruj

Integracja z Windows 7 i Windows 8

Jezeli posiadasz system Microsoft Windows 7 lub Windows 8, mozesz z poziomu menu
kontekstowego zmieni¢ swoj status lub tez wyswietli¢ panel zarzadzania konwersacjami.
Woystarczy najechaé¢ myszka na ikone aplikacji Lync 2013 na pasku zadan.

Windows 7

Menu zmiany statusu

Ikona aplikacji Lync Okno giéwne
2013 programu



Konwersacje
Panel konwersacji pozwala na zarzadzanie ostatnimi pofgczeniami. Mozesz przegladaé

wszystkie potgczenia, potgczenia odebrane oraz nieodebrane, i ponownie je wykonywac
bez opuszczania aplikacji.
Zarzadzanie konwersacjami

1. Kliknij zaktadke Konwersacje.

2. Przejrzyj aktualnie i przeszte konwersacje.

L3 Lync Basic - 0 X

Plik Spotkajsiez Marzedzia Pomoc
Co sie dzigje dzisiaj?
Jan Testowy

Dostepry ™
Dom =

® ) Lo g
& -._;I B

WSZYSTKIE = MIEODEBRAME — PORACTZEMIA

B Jan Testowy 20:02
Rozmowa telefoniczna
B Jan Testowy 20:02
Rozmowa telefoniczna
&% Jan Testowy 2013-05-13

Konwersacje

Rozrmowa telefoniczna

&% Jan Testowy 2013-05-13
Rozmowa telefoniczna

&% Jan Testowy 2013-05-13
Rozmowa telefoniczna

&% Jan Testowy 2013-05-13
Rozmowa telefoniczna
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Udostepnianie pulpitu
> Wszystkie osoby biorgce udziat w konwersacji lub spotkaniu mogg zobaczyc
zawartos¢ pulpitu uzytkownika.

> Aby udostepnié¢ pulpit uczestnikom konferencji kliknij dwukrotnie nazwe kontaktu

na liscie Kontakty. Po otwarciu okna konwersacji kliknij LPM menu Udostepnij @
rozwinie sie lista opcji nastepnie wybierz LPM Pulpit. Zaproszenie zostato wystane
a adresat musi je teraz akceptowad.

Plik Spotkajsiez Marzedzia Pomoc
Co sie dzigje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny *
Dom =
[ ] L ] i~
[} -'-:l ]
ZnajdZ osobe lub wybierz numer yel
M Mateusz.Pyszczak -
GRUPY STATUS RELACIE MOWE & | & MateuszPyszcza 0%
I Ulubione Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sie| %

4 Other Contacts (1/4)
OBECNI ZAFACTNIKI
Cezary Kruk — Niedostepny — Siec zewnet..,

- Mikt nie prezentuje.
Daniel.Galbarczyk — Miedostepny — Siec... . !

Kamil.Dobrowolski — Niedostepny — Si... I;l |;| ﬂqb B

o
Pulpit Program  PowerPoint  Tablica
I Mateusz.Pyszczak — Dostepny — Sieé ze Udostepnij pulpit | wspdtpracuj z innymi osobami w razie potrzeby
. stepry
Rozmowa z uzytkownikie
Sonda

Zarzadzaj zawartoscig przeznaczong do prezentacji

QOO®E
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> W oknie konwersacji pojawi sie komunikat z ostrzezeniem. Po chwili nasz pulpit
zostanie otoczony ramkg (otoczony obszar bedg widzie¢ uczestnicy konferencji).

x

Lync

Cata zawartosé Twojego ekranu bedzie widoczna
dla innych osdh,

Mie pokazuj tego ponownie

oK Anuluj

Opcjonalnie, aby zobaczy¢, w jaki sposdb ekran jest wyswietlany uczestnikom, nacisnij LPM
na Udostepnij, a nastepnie Pokaz scene. Aby zamkng¢ podglad, kliknij pozycje Ukryj scene.

(1 Mateusz.Pyszczak 2 - 0O
X Zatrzymaj prezentacje

Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sie¢ zewnetrzna @

19 maja 2013

e : : Zawartos¢ widoczna dla uzytkownikow:
| Zapisaliémy te konwersacje na karcie T 5 | —
Konwersacje w programie Lync oraz w folderze 54 - . "o " o

Historia konwersacji w programie Outlook. >

Jan Testowy 09:20 — . =
Czesc |
: o
co stychac? “
—_
(- FORON -~ ¥©
@0 L oLl T YT T

Ukryj podglad
Rozmowa z uzytkownikiem Mateusz.Pyszczak — Si...

A

X

C0®O® B -




> Na goérze ekranu pojawi sie pasek udostepniania pozwalajgcy na zarzadzanie
dostepem do pulpitu.

Obecnie prezentujesz | Przekaz kontrale X Zatrzymaj prezentacje

Przekazywanie kontroli

> Jezeli chcesz przekazaé kontrole nad twoim pulpitem wybierz z paska udostepniania
LPM Przekaz Kontrole spowoduje to rozwiniecie menu LPM wybierz osobe, ktorej
chcesz udostepni¢ pulpit. Osoba, ktorej przekazesz kontrole bedzie mogta uzywaé
swojej myszy tak jakby korzystata z naszego komputera.

Przekaz kontrole =

Automatycznie przekazu) kontrole
Uczestnicy

Mateusz.Pyszczak

> Uczestnik konferencji moze sam poprosi¢ Cie o dostep do pulpitu. Wtedy na pasku
udostepniania pojawi sie komunikat Mateusz Pyszczak- przekazaé kontrole Wybierz
LPM Tak lub Nie. Jezeli nie chcesz tego robi¢ za kazdym razem mozesz wszystkim
uczestnikom zezwoli¢ na automatyczny dostep. Z paska udostepniania wybierz LPM
Przekaz kontrole, po czym rozwinie sie menu, z ktérego wybierz Automatycznie
akceptuj zgdania kontroli

Mateusz Pyszczak— preekazac kontrole? | Tak | | Nie X Zatrzymaj prezentacje .‘

A UWAGA

Aby przerwac uczestnikowi dostep do pulpitu nacisnij razem kombinacje klawiszy CTRL+ALT+SPACIA




Zatrzymaj udostepnianie pulpitu

>

prezentacje

: Obecnie prezentujesz | Przekaz kontrole ¥

>

X Zatrzymaj prezentacje

Aby przerwaé wspotdzielenie pulpitu z paska na gorze ekranu LPM wybierz Zatrzymaj

X

Aby ponownie otworzy¢ pulpit wybierz z okna Udostepnianie, pulpit lub kliknij LPM

na Udostepnianie wybierz z okna karte Zawarto$é przeznaczona do prezentacji,

wybierz Ja Pulpit

L2

Plik Spotkajsiez Narzedzia Pomoc
Co sie dzigje dzisiaj?

Jan Testowy

Dostepny >

Dom =
S ™ 7 @
ZnajdZ osobe lub wybierz numer pe
GRUPY  STATUS RELACIE MNOWE &

I Ulubione
4 Other Contacts (1/4)

Cezary.Kruk — Niedostgpny — Sie¢ zewnet...
Daniel.Galbarczyk — Niedostepny — Sieé...
Kamil.Dobrowolski — MNiedostepny — Si...

I Mateusz.Pyszczak — Dostepny — Siec ze...

B - 2 - PRZEKAZYWANIE POLACZEN WVEACE...

©

bw Mateusz.Pyszczak

Mateusz.Pyszczak

Dostepny — Sie|

Rozmowa z uzytkownikie

QOO E

OBECNI ZAFACZNIKT

Mikt nie prezentuje.

m = g =

Pulpit Program  PowerPoint  Tablica
Udostepnij pulpit | wspddpracuj z innymi osoban
Sonda

Zarzgdzaj zawartoscia przeznaczong do prezentacji

ni w razie potrzeby




OBECNI (1) LAY ACTMNIET

Mikt nie prezentuje.

Pulpit Program  PowerPoint  Tablica -
Sonda
1
Zawartos przeznaczona do prezentacji -
& Ja Pulpit

w

Zarzadzaj zawartodc Rozpocnij prezentowanie zawartedei

Y

®

Usuwanie pulpitu

Jezeli chcesz trwale usungé¢ pulpit wybierz Udostepnianie, a nastepnie
Zarzadzaj zawartoscia przeznaczong do prezentacji, LPM wybierz Usun

x

Zawartosc przeznaczona do prezentacji

I:I Pulpit

*  Ja

Prezentuj teraz Usun

Larnknij

Blokowanie innym osobom mozliwosci udostepniania

Osoba z uprawnieniami prezentera moze zablokowaé innym osobom funkcje
udostepniania, nadajgc im status uczestnikdw.



Przyjecie zaproszenie do wspotldzielenia pulpitu

> Jezeli kto$ bedzie chciat nam udostepni¢ swéj pulpit w prawym dolnym rogu ekranu
pojawi sie komunikat kliknij LPM Dotacz. Od teraz w oknie scena widzimy ekran
drugiej osoby.

Akceptuj

Mateusz.Pyszczak

dodaje prezentacja

Ignoruj

Zadaj kontroli

> Jezeli chcesz przejgé kontrole nad pulpitem uczestnika wybierz z okna scena Zadaj
kontroli. Zadanie zostato wystane czekaj na akceptacje. Po chwili bedziemy mogli
wykonywac operacje na jego komputerze.

> Aby pulpit byt bardziej widoczny z prawego gérnego rogu okna scena wybierz opcje

P
. L=
Widok petnoekranowy
bw Mateusz.Pyszczak O - 0O X
Zazadaj kontroli
=== Popros o przejecie kontroli nad ekranem
Mateusz.Pyszczak

” Nie przeszkadzaé — Siec zewnetrzna @

P

19 maja 2013

B Zapisalismy te konwersacje na karcie
Kenwersacje w programie Lync oraz w folderze
Historia konwersacji w programie Outlock.

Jan Testowy 09:20

Czesc

co stychac?

[ Zapisalismy te konwersacje na karcie
Konwersacje w programie Lync oraz w folderze
Historia konwersacji w programie Outlook.

B Zapisalismy te konwersacje na karcie
Konwersacje w programie Lync oraz w folderze
Historia konwersacji w programie Outlock.

QO®O®

R -




>

Jezeli udzielites pomocy wybierz LPM Zwolnij kontrole, aby zakonczy¢ sesje.

l,‘? Mateusz.Pyszczak

Mateusz.Pyszczak

Nie przeszkadzaé — Sie¢ zewnetrzna '

19 maja 2013

B Zapisalismy te konwersacje na karcie
Konwersacje w programie Lync oraz w folderze
Historia konwersacji w programie Outlock.

Jan Testowy 09:20

Czesc

co stychac?

- Zapisalismy te konwersacje na karcie
Konwersacje w programie Lync oraz w folderze
Historia konwersacji w programie Outlook.

Ed Zapisalismy te konwersacje na karcie
Konwersacje w programie Lync oraz w folderze
Historia konwersacji w programie Outlock.

B4 Zapisalismy te konwersacje na karcie
Konwersacje w programie Lync oraz w folderze
Historia konwersacji w programie Outlock.

Rozmowa z uzytkownikiem Mateusz.Pyszczak — Si...

QOO®O®

X Zeryma precerine . ¥

Zwolnij kontrole

Oddaj z powrotem kont

role




Biata Tablica

Uzyj tablicy, aby zapisywac¢ wszystkie pomysty wymyslone w czasie spotkania. Kazdy
z uczestnikow spotkania moze pisac i rysowac na tablicy.

Tworzenie tablicy

> Aby stworzy¢ biatg tablice musisz klikng¢ LPM na Udostepnij rozwinie sie menu
nastepnie wybierz LPM Tablica wtedy obok okna konwersacji pojawi sie okno scena
z tablica. Wtedy wszyscy uczestnicy moga korzysta¢ z tablicy, ale konkretnego
narzedzia moze uzywac tylko jeden.

waonwr:rsacJa(Z uczestnikéw) B - 0O X

X Zatrzymaj prezentacje

| Zapisalismy te konw|
Konwersacje w prog
folderze Historia ko
Outlook.

| Zapisalismy te konw|
Konwersacje w prog

Konwersacje w prog
folderze Historia ko
Outlook,

m E g @

= =

Pulpit Program  PowerPoint  Tablica

Zarzadza) zawartescig przeznaczona do prezentacji

Ulkryj sceng

folderze Historia ko Tablica jest pusta i wszyscy moga zapisywac na nigj swaje pomyshy
Outlook, E
B Zapisalismy te kanw| Sonda

Mateusz.Pyszczak N
Dostepny —Siec zewnetzna @
i
O .
Outlook. - i -
Jan Testowy 03:20 L .
Czesc x
co stychac? OBECNI (1)  ONENOTE = ZAEACZMIKI
| Zapisalismy te konw| v
Konwersacje w prog | » Prezentujesz zawartosc: N
folderze Historia ko — Tablica [1] _
Outlook. =

[Vlml

QCO®O®

A UWAGA

Pamietaj tylko prezenterzy mogg stworzy¢ tablice. Jedli nie jeste$
prezenterem, organizator lub inny prezenter moze nada¢ Ci te role




Udostepnianie tablicy

> Mozesz zdecydowaé, ktdrzy uczestnicy beda mie¢ dostep do tablicy, aby to zrobié
LPM wybierz Udostepnianie, nastepnie Zarzadzaj zawartoscia przeznaczona
do prezentacji. Nastepnie wybierz jak na zdjeciu ponizej. Mozesz udostepnic tablice
tylko osobom prezentujgcym badz wszystkim uczestnikom konwersacji. Jezeli chcesz
miec tablice tylko dla siebie z listy zawartosci wybierz Wyswietlanie prywatne

X Zatrzymaj prezentacje

Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sied zq

6th|00k. .

Zawartosc przeznaczona do prezentacji

Jan Testowy

Czesc Tablica [1
) E, ablica [1]
co stychac? — Ja

| Zapisalismy te konwersg & Nikt nie moze pobieraé zawartosci

Konwersacje w pragrarm
folderze Historia konwe Zatrzymaj prezentacje Uprawnienia - Wiecej~ Usun
Outlook,

H Zapisalismy te konwersg
Konwersacje w pragrarm &8 Prezenterzy
folderze Historia konwe N
Qutlook, =

H Zapisalismy te konwersg
Konwersacje w pragrarm|
folderze Historia konwe
Outlook,

H Zapisalismy te konwersg
Konwersacje w prograrm|
folderze Historia konwe
Outlook,

I

Zamknij

OO®O®

4

4

Bl <

b3




Zatrzymaj udostepnianie tablicy

> Aby zatrzymac udostepnianie tablicy, ktérej bedziesz chciat jeszcze uzywaé wybierz
w prawym goérnym rogu tablicy przycisk Zatrzymaj Prezentacje. Aby ponownie
otworzy¢ tablice wybierz Udostepnianie, nastepnie z Zawartosci przeznaczonej
do prezentacji wybierz ostatnio utworzong tablice.

hw Konwersacja (2 uczestnikdw)

Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sied zewnetrzna [*]

2 Zapisalismy te konwersacje na karcie
Kenwersacje w programie Lync oraz w
folderze Historia konwersacji w programie
Outlook,

Jan Testowy 08:20

Czesd

co shychac?
| Zapisalismy te konw
Konwersacje w prog
folderze Historia kon|
Outlook,
K Zapisalismy te kenw
Konwersacje w prog E D L l:,} Ukryj sceng
folderze Historia kon - - ﬂ - ":
COutlook,
| Zapisalismy te konw
Konwersacje w prog

folderze Historia kon .
Outlook, E
H Zapisalismy te kanw
Konwersacje w prog
folderze Historia kon . .
Outlock. Zawartos¢ przeznaczona do prezentacdji A

OBECNI (1) OMEMOTE ZAFACTMNIKT

Mikt nie prezentuje. Mozesz zaczac prezentacje.

Pulpit Prograrn  PowerPoint  Tablica

Sonda

[F4 Ja Tablica[1]

Rozpocznij prezentowanie zawartosci

Zarzadzaj zawartoscia przeznaczona do prezentacji

QOLO®O®

Usuwanie tablicy

> Jezeli chcesz trwale usungé tablice wybierz Udostepnianie, nastepnie
z Zawartosci przeznaczonej do prezentacji LPM wybierz Usun



Zapisz tablice

Mozesz zapisaé tablice z danymi, aby to zrobi¢ wybierz Udostepnianie, nastepnie
z Zawartosci przeznaczonej do prezentacji wybierz Wiecej, Zapisz jako. Pojawi
sie okno zapisu. W polu Nazwa pliku wpisz nazwe a nastepnie LPM wybierz Zapisz.

x

Zawartosc przeznaczona do prezentagji

Tablica [1
B ablica [1]
TN Ja

a Mikt nie moze pobieraé zawartosci

=

Prezentuj teraz Uprawnienia - Wiecej ~ sun
Wyswietlanie prywatnie

Zapisz jako...

Zrmien nazwe

Dodane przez:

Jan Testowy

Data utworzenia:

19 maj 2013 10:29:39

Zamknij

" B
¥ Zapisywanie jako ﬂ
@kaﬁ b Biblioteki » v | 43 ||| Preeszukaj: Bibtiotex: ol

Organizuj =T - @
4 5.0 Ulubione — Biblioteki
£l Ostatnie migjsca Otwarz biblioteke, aby zobaczyc swoje pliki i uporzadkowac je wedtug folderu...
& Pobrane —
M Pulpit E &|  Dokumenty
— ks Biblioteka
“'““"uh/
4 - Biblioteki
= | & Muzyka
» [ Dokumenty H‘J/ Biblioteka
> J‘! Muzyka
» [ Obrazy [ Obrazy
> B Wideo :/ Biblicteka
4 |8 Komputer H Wideo
Bibliotek
> &, Dysk lokalny (C) IF "otea
Mazwa plikw:  Tablica [1] -
Zapisz jako typ: [PIikXPS (*xps) v]
~ Ukryj foldery [ Zapisz ] l Anuluj ]
E -




Zmien nazwe tablicy

> Jezeli chcesz zmieni¢ nazwe tablicy z menu Tablica wybierz Udostepnianie, nastepnie
z Zawartosci przeznaczonej do prezentacji wybierz Wiecej, Zmien nazwe

Zawartosc przeznaczona do prezentacji

Tablica [1
B ablica [1]
I la

as Mikt nie moze pobieraé zawartosci

Prezentuj teraz Uprawnienia = Wigcej~ Uszun

Zmienianie nazwy

Mowa nazwa:
Tablica [1]

Anuluj

Zamnknij

Pasek narzedzi

> Tablica posiada swdj pasek narzedzi

o~ o
7 < &
1

10 «--



10.

11.
12.

Wskaznik laserowy- Stuzy do wskazywania innym uczestnikom waznych miejsc
na tablicy

Zaznacz i pisz- Pozwala na pisanie tekstu. Wybierajagc LPM matg strzatke obok
mozemy wybrac rodzaj czcionki oraz jej rozmiar.

Pidro- Stuzy do pisania. Wybierajgc LPM matg strzatke obok mozemy wybraé inny
kolor.

Wyrdinienie- Stuzy do wyrdznienia istotnych miejsc na tablicy, piszac jak mazakiem.
Gumbka- Za pomocg gumki usuwamy zbedne elementy tablicy.

Stempel- Ksztatt, ktdrego moziemy uzy¢, aby uczestnicy zwrdcili na co$ uwage.
Wybierajac LPM matg strzatke obok mozemy wybrac inne stemple.

Ksztatt - Mozemy rysowac linie. Wybierajgc LPM matg strzatke obok mozemy wybraé
inny rodzaj linii lub ksztatt.

Wstaw obraz- Wskazujemy z dysku obraz, ktory chcemy wstawic do tablicy.

Usun zaznaczong adnotacje — Za pomoca narzedzia Zaznacz i pisz, zaznaczamy dany
element tablicy po czym klikamy na Usun zaznaczong adnotacje aby usunag¢ element.

Narzedzia dodatkowe- takie jak zaznacz wszystko, cofnij, wykonaj ponownie, kopiuj,
wytnij, wklej, wklej jako obraz, usun wszystkie adnotacje z tej strony, co spowoduje
wyczyszczenie tablicy, oraz zapisz jako, co przechodzi do okna zapisu tablicy.

Kolor- Wybierajgc LPM mata strzatke obok mozemy wybraé inny kolor.

Zapisz-Mozesz zapisac tablice.



Usuwanie zawartosci

> Jezeli chcesz usungc jakas zawartos¢ wybierz Zaznacz i pisz nastepnie zaznacz obiekt
i naci$nij na klawiaturze klawisz Delete lub na pasku narzedzi UsuiA zaznaczong
adnotacje. Jezeli chcesz usung naraz kilka obiektdw wybierz Zaznacz i pisz i na tablicy
przytrzymaj LPM i przeciggnij kursor tak, aby prostokat zaznaczyt elementy, ktére
chcesz usungé, po czym nacisnij Delete lub na pasku narzedzi Narzedzi Usun
zaznaczona adnotacje

mecnwersacja (2 uczestnikow) 5 - 0 X

X Zatrzymaj prezentacje

| Mateusz.Pyszczak 2 o
‘ Dostepny — Siec zewnetrzna O .....
. “A v
< 7z -
Jan Testowy 09:20 —
Czesc e .
co stychac? E

| Zapisalismy te konwersacje na karcie
Konwersacje w programie Lync oraz w
folderze Historia konwersacji w programie
Outlook.

| Zapisaliémy te konwersacje na karcie
Konwersacje w programie Lync oraz w
folderze Historia konwersacji w programie
Outlook.

| Zapisalismy te konwersacjg na karcie
Konwersacje w programie Lync oraz w
folderze Historia konwersacji w programie
Outlook.

[ Zapisalismy te konwersacje na karcie
Kenwersacje w programie Lync oraz w
folderze Historia konwersacji w programie
Outlook.

Porysujmy na tablicy -

X
4

~
v
4

B 10

CO®O® B -

AnKkieta

Tworzenie ankiety

> Aby stworzy¢ nowa ankiete musisz klikng¢ LPM lub wskaza¢ pole Obecni/Zataczniki
(na dole druga ikona od prawej strony). Rozwinie sie lista opcji, nastepnie wybierz
LPM ikone SONDA .




@Konwersacja (5 uczestnikow) - 0O X

" | OBECNI ZALACZNIKI

Nikt nie prezentuje.

=D os

=z

Pulpit Program  PowerPoint  Tablica

Sonda

l Wyéwietl zawarto$¢ przeznaczona do prezentacji

QO®E®E

> Obok okna konwersacji pojawi sie okno, w ktérym podajemy nazwe ankiety, pytanie
oraz mozliwe odpowiedzi. Jezeli wszystko uzupetnimy wybieramy LPM UTWORZ

x

Tworzenie ankiety

Mazwa ankiety:
[Ankieta

Pytanie:

Wybory:

Utwarz Anuluj




Tworzenie ankiety

MNazwa ankiety:
|Sam0chody

Pytanie:
Jaka jest Twaoja ulubiona marka samochodu?

Wybory:
W [Audi |
[Bhw |
[ ] |Mercedes| |
M | |
M | |
M | |
oo
> Pojawi sie nowe okno scena a w nim nasza ankieta.
Lm Konwersacja (1 uczestnik) - 0 X
| ¥ Zatrzymaj prezentacje |
n Jan Testowy
Dostepny — Z obstuga wideo . . .
Jaka jest Twoja ulubiona marka samochodu?
) Audi 0%
100%
1
() Mercedes 0%
() Nie chce glosowacé
Ao
Ankieta jest otwarta | Wyniki sa ukryte przed uczestnikami Catkowita liczba od powiedziz 1
= JONOX=XC) B




A UWAGA

+ Pamietaj tylko prezenterzy moga stworzyc ankiete. J28li nie jestes prezenterem,
organizator lub inny prezenter moze nadac Ci te role

Udostepnianie ankiety

> Od Ciebie zalezy, kto bedzie brat udziat w ankiecie. Wybierz ikonke OBECNI (na dole
druga ikona od prawej strony), a nastepnie wybierz ZARZADZAJ ZAWARTOSCIA
PRZEZNACZONA DO PREZENTACI.

ﬁ Konwersacja (1 uczestnik) H - A X
X Zatrzymaj prezentacje

Jan Testowy
Dostepny — £ obsluga wideo . . .
Jaka jest Twoja ulubiona marka samochodu?

Audi 0%
x
OBECNI (1) ONENOTE ZALACZNIKT 100%
E Prezentujesz zawartofé:
Samochody
0%

- O g &

=

Pulpit Program  PowerPoint  Tablica

Sonda

te przed uczestnikami Catkowita liczba odpowiedzi: 1

Zarzadzaj zawartoécia przeznaczong do prezentacji Ukryj sceng

CO®O® % -

> W nastepnym oknie, ktore sie pojawi w polu UPRAWNIENIA wybierz zakres oséb,
dla ktérych chcesz udostepni¢ ankiete. Do wyboru sg uprawnienia dla organizatora,
prezentera oraz wszystkich. Po wybraniu klikamy ZAMKNIJ.



=

X Zatrzymaj prezentacje

Jan Testowy
Dostepny — Z obsh
x
Zawartosc przeznaczona do prezentacji
0%
Samochody
E Ja
. S i 100%
&% Inni prezenterzy moga pobierad zawartose L
| Zatrzymaj prezentacje | | Uprawnienia = | | Wiecej -
= Organizator 0%
228 Wszyscy

Ankieta jest otwarta | Wyniki sa ukryte przed uczestnikami Catkowita liczba odpowiedzi: 1

QOLOL®E® B -

Zatrzymanie prezentacji ankiety

> Aby zatrzymaé prezentacje ankiety wybierz LPM ZATRZYMAJ PREZENTACIE (na
srodku w gdrnej czesci prezentacji)

bm Konwersacja (1 uczestnik) o

- 0O X
XK Zatrzymaj prezentacje
Jan Testowy Kliknij, aby zakonczy¢ prezentacje (Alt+T)
Dostepny — Z obstuga wideo . . .
Jaka jest Twoja ulubiona marka samochodu?
) Audi 0%
® BMW 100%
) Mercedes 0%

() Nie chee glosowaé

C; 1 Dzialania ankiety =

Ankieta jest otwarta | Wyniki sa ukryte przed uczestnikami Calkowita liczha odpowiedzi: 1

CO®O® B -




> Lub wybierz ikonke OBECNI (na dole druga ikona od prawej strony), a nastepnie
wybierz ZARZADZA) ZAWARTO§CIA PRZEZNACZONA DO PREZENTACIJ. Tam réwniez

znajdziesz opcje ZATRZYMAJ PREZENTACIE.

=
Zawartosc przeznaczona do prezentacji
. Samochody
E Ja
58 Wszystkie osoby moga pobierad zawartosé
Zatrzymaj prezentacje Uprawnienia = Wiecej ~ Usun
Zamknij
> Przy zamknieciu sondy oraz ukryciu tablicy, ponownie mozna wrdci¢ do gtosowania

przez wybranie ikony OBECNI (na dole druga ikona od prawej strony), a nastepnie
wybierz ZARZADZA) ZAWARTOSCIA PRZEZNACZONA DO PREZENTACI. Tam znajduje
sie zamknieta ankieta, ktéra ponownie uruchamiamy prze klikniecie LPM.

x
OBECNI (1) OMEMNOTE T ACTMIKT
Mikt nie prezentuje.
m O &
Pulpit Program  PowerPoint  Tablica
Sonda
LawartosE przeznaczona do prezentacji A
|-| Ja Samochody
Zarzadzaj zawartodcia przeznaczong do prezentacji




Usuwanie ankiety

Aby stale usungé¢ sonde wybierz ikonke OBECNI (na dole druga ikona od prawej
strony), a nastepnie wybierz ZARZADZAJ ZAWARTOSCIA PRZEZNACZONA DO
PREZENTACJ, a nastepnie LPM wybierz USUN.

Zawartosc przeznaczona do prezentacji
Samochody
E la
828 Wizystkie osoby moga pobieraé zawarto$é
Zatrzymaj prezentacjg Uprawnienia ~ Wiegcej~ Usuri
Zamknij

Zapisz ankiete
Mozesz zapisa¢ sonde, jako zdjecie, aby to zrobi¢ wybierz LPM widoczne na dole
w Srodkowej czesci ankiety DZIALANIA ANKIETY, a nastepnie ZAPISZ WYNIKI
ANKIETY oraz swojg lokalizacje.
X Zatrzymaj presentoce

Jan Testowy

Dostepny — £ obstuga wideo . . .
Jaka jest Twoja ulubiona marka samochodu?

Audi 0%
* BMW 100%
Mercedes 0%

v Ankieta jest otwarta
Ankieta jest zamknigta

+  Wyniki sg ukryte przed uczestnikami
Wyniki sa widoczne dla wszystkich
Edytuj pytanie i wybory ankiety
Wyczysé glosy wszystkich oséb
Zapisz wyniki ankiety

A 1 Dziatania ankiety =

Ankieta jest otwarta | Wyniki 53 ukryte przed uczestnikami Catkowita liczba odpowiedzi: 1
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Zmien nazwe ankiety

Jezeli chcesz zmieni¢ nazwe ankiety wybierz ikonke OBECNI (na dole druga ikona
od prawej strony), a nastepnie wybierz ZARZADZA) ZAWARTOSCIA PRZEZNACZONA

DO PREZENTACJ. Tam znajdz opcje WIECEJ a nastepnie kliknij LPM ZMIEN NAZWE.
Wopisujesz nowg nazwe i akceptujesz OK.

x
Zawartosc przeznaczona do prezentacji
Samochody
E Ja
858 Wszystkie osoby moga pobierad zawartosé
Zatrzymaj prezentacje Uprawnienia = Wiecej - Usun
Zmien nazwe
Dodane przez
Jan Testowy
Data utworzenia:
18 maj 2013 11:13:42
Zarmkni]
Zawartosc przeznaczona do prezentagji
. Bryczki
E la X
252 |
Ea; Zmienianie Nazwy I Usufi

MNowa nazwa:
Samochody

oK Anuluj

Zamknij
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Pasek narzedzi

Ankieta posiada swoj pasek narzedzi, ktéry jest zatytutowany DZIALANIA ANKIETY:

Jaka jest Twoja ulubiona marka samochodu?

Audi 0%
* BMW 100%
Mercedes 0%

+ Ankieta jest otwarta
Ankieta jest zamknigta
Wyniki 53 ukryte przed uczestnikami
+  Wyniki 53 widoczne dla wszystkich
Edytuj pytanie i wybory ankiety
Wyczysc glosy wszystkich osdb
Zapisz wyniki ankiety

Dziatania ankiety -

Ankieta jest otwarta | Wyniki s3 widoczne dla wszystkich Catkowita liczba odpowiedzi: 1

Ankieta jest otwarta — jest mozliwos¢ gtosowania
Ankieta jest zamknieta — nie ma mozliwosci glosowania

Wyniki sg ukryte przed uczestnikami — wyniki sg nie widoczne dla uczestnikow
(niezaleznie od tego czy ankieta jest otwarta czy tez zamknieta)

Wyniki sg widoczne dla wszystkich — wyniki s widoczne dla uczestnikéw (niezaleznie
od tego czy ankieta jest otwarta czy tez zamknieta)

Edytuj pytanie i wybory ankiety — umozliwia zmiane pytania oraz udzielanych
odpowiedzi

Wyczysé gtosy wszystkich oséb — zeruje wyniki ankiety

Zapisz wyniki ankiety — zapisuje ankiete w postaci zdjecia



Wiadomos¢ bltyskawiczna

Tworzenie wiadomosci btyskawicznej
Aby wystaé wiadomos$¢ btyskawiczng do osoby nalezy:

Kursorem myszy wskaza¢ osobe na liscie, po najechaniu i kliknieciu PPM pojawi
sie wiecej opcji. Z ktérych wybieramy drugg Wyslij wiadomos¢ btyskawiczna.

L3 Lync Basic - 0 X
Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Testorsn-

Dostepny = M Wyslij wiadomos¢ blyskawiczna

Ustaw swaji t Polacz ,
o M Rozpocznij pofaczenie wideo
e "

i Wyslip wiadomosE e-mail

Znajdz osobe lub wybie ﬁ ZLaplanuj spotkanie

EKopiuj
GRUPY | STATUS | REL

I Ulubione ﬁ Inajdz poprzednie konwersacje

4 Other Con (1/4) Dodaj do ulubionych

Kopiuj kontakt do r
Cezary.Kri _
Przenies kontakt do k
; Usun z gru
Daniel.Ga SR
Usun z listy kontaktow

H Kamil.Dol Oznakuj dla alertéw o zmianie statusu

Zmien relacje ckreslajaca poziom prywatnosci #

n MateuszF B2 Wyswiet! wizytowke



> Najechaé¢ myszka na zdjecie osoby, z ktdrg chcemy rozpoczgé konwersacje i klikngc
LPM na pierwszg ikonke WIADOMOSCI BLYSKAWICZNE].

m: Lync Basic - 08 X
Co sie dzieje dzisia)j?
Jan Testowy
Dostepny *
Ustaw swoja lokalizacje =
[ ] Lo ] o
- -'-:l HH
| lZnachz' asobe lub wybierz numer el
GRUPY STATUS RELACIE MNOWE -
I Ulubione

4 (Other Contacts (1/4)

Cezary.Kruk — Niedostepny — Sieé z...
Daniel.Galbarczyk — Miedostepny...

Kamil.Dobrowolski — Niedostepny...

®O®E

> Dwukrotnie klikng¢ na dany kontakt

Po nacisnieciu otworzy nam sie oko wiadomosci btyskawicznej. W dolnym polu
nowego okna wpisujemy tres¢ wiadomosci, ktéra chcemy wystac, klawiszem ENTER
zatwierdzamy i wysytamy wiadomos¢, ktdra zostanie natychmiastowo dostarczona.

13 Mateusz.Pyszczak - B8 x

Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sied zewnetrzna a

Rozmowa z uzytkownikiemn Mateusz. Pyszezak — Sied zewnetrzna

Czeié Mateusz=' co tam u Ciebie ciekawego shychad?? A
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> Gdy osoba z drugiej strony odczyta wiadomo$é, moze od razu do nas odpisad.
Jestesmy o tym informowani. W gdrnej czesci okna zostaje wyswietlona odpowiedz
od danej osoby.

ﬁwMateusz.P],rszczak - 0 X

Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sie zewnetrzna a

19 maja 2013 =

lan Testowy 11:31

Czeié Mateusz = co tam u Ciebie ciekawego skychac??

Mateusz.Pyszczak 11:32
no witam -

[} Uzytkownik Mateusz.Pyszczak pisze wiadomosi,.,
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Zataczniki do wiadomosci bltyskawicznej

> W kazdej chwili mozemy wystaé dowolny plik, aby to uczyni¢ wybierz ikonke OBECNI
(na dole druga ikona od prawej strony), a nastepnie u géry wybierz ZALtACZNIKI.
W nastepny kroku znajdz lokalizacje swojego pliku, ktéry chcesz dotgczyé.

(1 Mateusz.Pyszczak - B8 %
Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sig x

OBECNI ZALACINIKI

U

Dodaj
zatacznik

Rozmowa z uzytkownikie
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> Po wyborze pliku, druga osoba musi zaakceptowad przesytanie pliku, po tym zostanie
uruchomione przesytfanie

ﬁgMateun.Pyﬂczak - 0 X

Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sied zewnetrzna a

19 maja 2013

[+]
lan Testowy wysyla: o
il
Bez tytutu.png (200 KE)

Anuluj [AR+C)

Rozmowa z uzytkownikiermn Mateusz,Pyszczak — Sied zewnetrzna

-0 >
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ﬁMateun.Pyﬂczak - 0 X

Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sied zewngtrzna a

19 maja 2013
lan Testowy wysyla:

—

Bez tytutu,png (200 KB)
] |

Anuluj (Alt+C)
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Rozmowa z uzytkownikiem Mateusz.Pyszczak — Sied zewnetrzna

-0 P
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ﬁMateusz.P}rszczak - 080 x

Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sied zewngtrzna 'a

19 maja 2013 -

Jan Testowy wysyta:

i

Bez tytutu.png (200 KB)
Otwérz (Alt+P)
I Plik Bez tytutu.png zostat przetransferowany. -

Ostatnia wiadomoé¢ odebrano: 2013-05-19 11:33.
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Edytowanie tekstu wiadomosci btyskawicznej

Dodatkowo po prawej stronie pola tekstu znajduja sie trzy ikony, pierwsza z nich:

Ikona A ukaze nam narzedzia edycji tekstu, w ktérych mozemy zmienic:
Kolor

Rozmiar

Format

Czcionka- pogrubienie, kursywa i podkreslenie

1111
11111
EENEN
n a

Segoe LI -

10 -

v
ey
=




> Oraz druga opcja emotikon ukaze nam emotikony, ktére pozwolg wyrazi¢ nam swoje
uczucia w sposob graficzny:

2 O VT e
=] P oedy
9 L& 3@ 8T
N ) h @ DD
D @ j & & 4 B =m =
# 2 WHO R e
® 0 | B s B [
> Wykrzyknik umozliwia nam nadanie wysokiej waznosci wysytanej wiadomosci.
> Dodatkowo widoczne sg opcje przetgczenia poszczegdlnych funkcji programu Lync

OO®®E

(opisujac od lewej)
lkona WIADOMOSCI BLYSKAWICZNEJ- umozliwia rozmowe tekstowa
Ikona tACZENIA- umozliwia potaczenie gtosowe

Ikona PODGLADY WIDEO- umozliwia rozpoczecie rozmowy z przekazem obrazu

YV VYV

Ikona OBECNI/ZALACZNIKI- umozliwia m.in. zatgczenie plikdw, rozpoczecie ankiety,
udostepniania pulpitu, programéw oraz zarzadzania tym wszystkim po przez
znajdujace sie tam opcje

Y

Ikona UCZESTNICY- umozliwia podglad osdb biorgcych udziat w rozmowie

Rozmowa glosowa

Ustawienia urzadzen

> Zanim rozpoczniemy rozmowe gtosowg, sprawdimy poprawnos¢ ustawien
mikrofonu. Aby wybraé¢ aktywne urzadzenie audio, przy pomocy, ktérego bedga realizowane
potgczenia gtosowe:

=, -
1. Otworz aplikacje Lync i w lewym dolnym rogu okna kliknij przycisk
2. Wybierz urzgdzenie z wyswietlonej listy lub przejdz do opcji Ustawienia urzgdzenia

audio.



Wybierz glowne urzadzenie
M Mikrofon i glosniki komputera PC
Domyslna konfiguracja kemputera

Lstawienia urzadzenia audio

e~ 2 - PRZEKAZYWAMIE POLACZEN WYLACT...

Przy pomocy systemu Lync uzytkownicy mogg rozmawia¢ z dowolnymi osobami, zaréwno
z wewnatrz, jak i zewnatrz swojej Organizacji

Rozpoczecie rozmowy
> Rozmowe gtosowg mozemy rozpoczgé na trzy sposoby:

> Poprzez klikniecie PPM na kontakt nastepnie wybranie POtACZ, a dalej POLACZENIE
PROGRAMU LYNC

m Lync Basic - 8 x

Co sie dzieje dzisiaj?
Jan Testown:
Dastepny M Wysilij wiademos¢ blyskawiczna
Ustaw swao, L Polacz r t Mowy numer...

a —I-; i Rozpocznij pofaczenie wideo f:-‘ Polaczenie programu Lync

B Wyslij wiadomose e-mail

Znajdz osobe lub wybi [E3  Zaplanuj spotkanie

GRUPY STATUS RE  KOPY
b Ulubione yi‘ Znajdi poprzednie konwersacje
4 Other Contacts (2/4 Dodaj do ulubionych
Kopiuj kontakt do 3
Cezary.Kl pryEeme
Przenies kontakt do 4
R Usun i
Daniel.Gi =eHn = ARy
Usur z listy kontaktow
Kamil.Dc Oznakuj dla alertdw o zmianie statusu
Imien relacje okreslajaca poziom prywatnosc b
I Mateusz, B2 Wyswietl wizytéwke
> Najechaniu kursorem na zdjecie danej osoby, a nastepnie poprzez przesuniecie

go klikniecie na strzateczke obok drugiej ikonki (LACZENIE) i wybranie POLACZENIE
PROGRAMU LYNC.
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m! Lync Basic - 0O =

Co sie dzieje dzisiaj?
Jan Testowy
Dostepny ~
Ustaw swaoja lokalizacje ™
o e T~
ab —'-;l H-H
| Znajd# osobe lub wybierz numer =

GRUPY | STATUS | RELACIE @ MNOWE
I WMubione

5-

4 Other Contacts (2/4)

H Cezary.Kruk — Zajety — Sied zewnetr...

H Daniel.Galbarczyk — Miedostepny...

H Kamil.Dobrowolski — Niedostepny...

e o®

L Mowy nurmer...

tf? Potgczenie programu Lync

Z okna wiadomosci btyskawicznej, o ktérej byta mowa wczesniej wybierajac ikonke

LACZENIE (druga ikonka na dole od lewej strony), a nastepnie wybranie POLACZENIE
PROGRAMU LYNC.

ﬁg Mateusz.Pyszczal

Mateusz.Pyszczak
Dostepny — Sief zewnetrzna a
EACZENIE x

“ Mowy nurner..,
q‘} Polaczenie programu Lync

Rozmg

-0 >
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> Zostanie otwarte nowe okno konwersacji i nawigzane potgczenie
gtosowe.

¥ Mateusz.Pyszczak g - B8 X

Mawiazywanie potaczenia z uzytkownikiem Lync... @

Mateusz.Pyszczak

@0 ©®  ®-

> Oraz po odebraniu

ﬁgMateun.Pyﬂczak 0 - 0O %

all 0:14

Mateusz.Pyszczak
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Rozpoczynanie potaczenia konferencyjnego
Aby zadzwoni¢ do wielu kontaktow naraz:

> Kliknij LPM kontakt, ktéry chcesz zaprosi¢ do potgczenia. Nastepnie za pomocga
klawisza Ctrl zaznacz pozostate kontakty, ktére chcesz, aby wziety udziat w potaczeniu
konferencyjnym. Nastepnie nacisnij LPM i wybierz opcje ROZPOCZNIJ POLACZENIE
KONFERENCYJNE i dalej POLACZENIE PROGRAMU LYNC.

L 3] Lync Basic - 0O x
Co sig dzieje dzisiaj?
Jan Testowy
Dostepny ~
Ustaw swojl B Wyélij wiadomoéé blyskawiczna
a -I_:_| ! t. Rozpogznij pofgczenie konferencyjne }  Rozpocznij polaczenie konferencyjne teraz za pomoca aplikacji
i Rozpocznij pofaczenie wideo (f? Potgczenie programu Lync
Znajdi osobe lub wybis g&g  Wyslij wiadomosic e-mail Rozpocznij polaczenie konferencyjne, dzwoniac do mnie na
GRUPY  STATUS = REL r'& Zaplanuj spotkanie L Mumer niestandardowy — 510833079
b Ulubione Kopiuj t Mowy numer...

W Znajdz poprzednic konwersacj
4 Other Contacts (1/4) B ZInajdi poprzednie konwersacje

Dodaj do ulubionych

Cezarny.Kr
Kopiuj kentakt do b
Daniel.Ga Przenies kontakt do L4
Usuni z grupy
Kamil.Do Usun z listy kontaktdw
Oznakuj dla alertéw o zrmianie statusu
Mateusz.F Zrmieri relacje okredlajaca poziom prywatnosci #
> Zapraszanie dodatkowych kontaktéw do konwersacji

Aby zaprosi¢ dodatkowe osoby do konwersacji, ktéra aktualnie trwa: Z menu okna
konwersacji wybierz ikone UCZESTNICY (pierwsza na dole od prawej strony)
i tam kliknij ZAPROS WIECEJ UCZESTNIKOW.
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all 1:55 @

E L 4
UCZESTNICY
B Jan Testowy m L & m
B Mateusz.Pyszczak @ m L & m

Mateusz. PyszC e

®O0®®E® B -

Zarzadzanie biezacym polaczeniem
W czasie trwania potgczenia mozesz kontrolowaé¢ rozmowe przy pomocy nastepujacych

przyciskow, w ktérym dostepne sg opcje:

0:14
Czas jaki trwa potaczenie

.|I|I . .
Sprawdza pofaczenie z internatem

o

Zakonczenie rozmowy

YV V YV V

Wyciszenie mikrofonu

Udostepnianie programu
Program Lync daje nam mozliwos¢ udostepnienia dowolnego programu, ktoéry mamy
zainstalowany na komputerze innemu uzytkownikowi.

W czasie konwersacji lub spotkania online mozna tatwo udostepnié¢ innym osobom wybrane
aplikacje. W kazdej chwili mozna pozwoli¢ innym na interakcje z udostepnionymi zasobami
i wspdlnie z nimi pracowaé, np. w celu zdalnego dokonania poprawek w dokumencie.



Po wybraniu osoby, z ktéra chcemy przeprowadzi¢ rozmowe wybierz ikonke OBECNI

O x

>
(na dole druga ikona od prawej strony), a nastepnie wybierz PROGRAM

ﬁ Mateusz.Pyszczak
x

Mateusz.Pyszczak

Miedostepny —|
OBECNI ZAFACTMIKT

Mikt nie prezentuje.

19 maja 2013
O o

EH Zapisalismy te kenw
Lync oraz w folderze, |:I
Pulpit Program  PowerPoint  Tablica
Rozmowa z uzytkownikie
Sonda

Zarzadzaj zawartoscig przeznaczong do prezentacji

OO®E®®

Wyswietli nam sie okno z aplikacjami, ktére obecnie mozemy udostepnié. Wybieramy

>
jedna z nich u klikamy PREZENTOWANIE.
x

Prezentuj programy

Google - Windows
Internet Explorer

Pasjans

Mie widzisz programu, ktéry cheesz zaprezentowad?
Prezentowanie Anuluj

UWAGA
Program moze byc udostepniony wytgcznie, gdy jest przez nas wigczony!!!




> Do programow, ktérych nie mozna udostepnié, przyktadowo naleza:

° Lync 2010

° Menedzer nagrywania programu Microsoft Lync 2010
] Microsoft Lync 2010 Attendee
° Eksplorator Windows

° Sticky Notes
° Pasek boczny systemu Windows

° Programy dziatajagce z uprawnieniami uzytkownika na poziomie wyzszym
niz uprawnienia programu Lync 2010.

> Nastepnie wyswietli sie komunikat, ktéry nalezy zaakceptowaé, aby zakoriczyé
czynnosé.

Prezentuj programy

Windows MJ
‘ er

Lync

Wszystkie otwarte okna wybranego programu
beda widoczne dla innych oséb.

Nie pokazuj tego ponownie

oK Anuluj

Nie widzisz programu, ktéry chcesz zaprezentowac?

Prezentowanie Anuluj

5. Po wyrazaniu zgody okno programu, ktory wybralismy zostanie powiekszone
i zostaniemy poinformowaniu o udostepnianiu ekranu.



Udostepnianie prezentacji PowerPoint

Udostepnienie

Program Lync daje nam rdéwniez mozliwo$¢ udostepnienia prezentacji w Programie
PowerPoint uczestnikom spotkania lub konwersacji. Jak to zrobic?

> Po wybraniu osoby, z ktéra chcemy przeprowadzi¢ rozmowe wybierz ikonke OBECNI
(na dole druga ikona od prawej strony), a nastepnie wybierz PowerPoint.

lpinMateusz.P}fszczak - 0 %

Mateusz.Pyszczak
Miedostepny — »

OBECNI ZAFACTNIKT

Mikt nie prezentuje,

m O @ &

Pulpit Program  PowerPoint  Tablica

Rozmowa z uzytkownikie

Sonda

Zarzadzaj zawartoscia przeznaczong do prezentacji

QOO®®E

> Po wybraniu tego pola ukarze nam sie okno gdzie bedziemy musieli wybraé sciezke
prezentacji, ktérg chcemy udostepnié. Po wybraniu i otworzeniu prezentacji ukaze
nam sie okno prezentacji i wiadomosci.



¥¥ Konwersacja (1 uczestnik) H - O X

Jan Testowy
Dostepny — Z obstuga wideo

X Zatrzymaj prezentacje |

Konfiguracja dostepu

do serwera plikow

< SLAID1Z23 > B8 MINIATURY = NOTATKI

QO®E® o -

> W tym momencie uruchomilismy prezentacje dla wczesniej wybranych oséb.
Aby zaprosi¢ ich, wiecej nalezy najecha¢ na pierwszg ikone od prawej strony
UCZESTNICY i tam wybra¢ ZAPROS WIECEJ OSOB

aoox
UCZESTNICY AKCIE
Prezenterzy (1)
M Jan Testowy m ot am
Zapro$ wiece) osob




Narzedzia

W lewym gdérnym rogu naszej prezentacji juz wyswietlonej w tym oknie widzimy

BIALY OtOWEK. Po jego kliknieciu wysuwa nam sie caty pasek przyboréw, ktére mozemy

uzywac do pomocy w komunikacji z obserwujgcymi prezentacje.

Konfiguracja dostepu
do serwera plikow

Bl S % NN S
4

X

> Opis narzedzi (opisywane od goéry)

Wskaznik laserowy- Stuzy do wskazywania innym uczestnikom waznych
miejsc w prezentacji

Zaznacz i pisz- Pozwala na pisanie tekstu. Wybierajgc LPM matg strzatke obok
mozemy wybrac rodzaj czcionki oraz jej rozmiar

Wiecej opcji pidra- pozwala na zmiane ustawien piéra w tym jego koloru,
grubosci.

Kolory standardowe- Wybierajgc LPM matg strzatke obok mozemy wybra¢
inny kolor.

Gumka- wyciera wczesniej narysowane przez nas linie

Stempel-Ksztatt, ktérego mozemy uzy¢, aby uczestnicy zwrécili na co$ uwage.
Woybierajac LPM strzatke obok mozemy wybraé inne stemple.

Wiecej narzedzi ksztattu- Mozemy rysowac linie. Wybierajgc LPM mata
strzatke obok mozemy wybra¢ inny rodzaj linii lub ksztatt.

Wstaw obraz- Wskazujemy z dysku obraz, ktéry chcemy wstawié do
prezentacji.

Usun zaznaczone adnotacje- usuwa wprowadzony przez nas tekst

Wiecej opcji- pokazuje wiecej opcji typu: cofnij/pondw itp.



Opcje nawigacyjne

4 SLAID 1723 2

oo KMINIATURY

. Widok prezentacji
< Widok kompakto
o pariowy

= NOTATKI

X Zatrzymaj prezentacje

Numer slajdu oraz mozliwos¢ przewijania do przodu/do tytu

Mozliwo$¢é wigczenia widoku miniatur pod prezentacjg

Umozliwia zmiane widoku prezentacji

Pozwala dodawac notatke pod kazdym ze slajdéw

pozwala zatrzymac prezentacje

Zmiana nazwy prezentacji

> Jezeli chcesz zmienié nazwe prezentacji wybierz ikonke OBECNI (na dole druga ikona
od prawej strony), a nastepnie wybierz ZARZADZA)J ZAWARTOSCIA PRZEZNACZONA
DO PREZENTACJ. Tam znajdz opcje WIECEJ a nastepnie kliknij LPM ZMIEN NAZWE.

Whpisujesz nowg nazwe i akceptujesz OK.

Jan Testowy

0O®

Dostepny — Z abstuga wideo

LwKonwersacja(lu(zatnik) H - O %

X Zatrzymaj prezentacje

OMENOTE

OBECNI (1)
Prezentujesz zawartosé:
WS2008.pptx

m O e &

=

ZALACZNIKT

Pulpit Program  PowerPoint  Tablica

Konfiguracja dostepu
E do serwera plikow

Sonda

Zarzadzaj zawartoscia przeznaczong do prezentacji Ukryj scene
©® %

4 SLAID1Z23 3 oo MINIATURY = NOTATKI




Zawartosc¢ przeznaczona do prezentacgi
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Zapisywanie prezentacji
Na powyzszym zdjeciu znajdziemy réwniez takie opcje jak mozliwos¢ ZAPISANIA prezentacji,
jako zdjecie, z adnotacjami oraz wyswietlenia szczegétow o prezentacji.

Zmiana uprawnien

> W polu UPRAWNIENIA mozemy wybrac zakres oséb, dla ktérych chcesz udostepnic
ankiete. Do wyboru sg uprawnienia dla organizatora, prezentera oraz wszystkich.
Po wybraniu klikamy ZAMKNIJ. Aby dostac sie do tego miejsca nalezy postepowac tak
jak w podpunkcie opcje nawigacyijne.

Zawartosc przeznaczona do prezentagji

L WS2008.pptx
ﬂ Ja
&5 Inni prezenterzy moga pobieraé zawartogé
Zatrzymaj prezentacje Uprawnienia * Wiece] - Usun

.3 Organizater

828 Wszyscy

Zamknij




Konferencja

Wybieranie urzadzenia audio.
Aby wybra¢ aktywne urzadzenie audio, przy pomocy, ktérego bedg realizowane potaczenia
gtosowe:

(e, .
1. Otworz aplikacje Lync i w lewym dolnym rogu okna kliknij przycisk .

2. Nastepnie nalezy wybraé¢ urzadzenie z wyswietlonej listy lub przejdz do opgcji
"’Ustawienia urzadzenia audio”.

Wybierz gléwne urzadzenie
"% Mikrofon i glosniki komputera PC
Domyslna kenfiguracja kemputera

Ustawienia urzadzenia audio

= -~ PRZEKAZYWANIE POLACZEN WYEACZ... (1)

Odnajdywanie kontaktu do konferencji.
Jezeli szukasz kontaktu do wybranej osoby, to najprostszg metoda jest skorzystanie z okna
wyszukiwania.

Co sie dzieje dzisiaj?

lan Testowy

Daostepny *

Ustaw swaoja lokalizacje
o o> ol
b -'-:l aid
Znajdz osobe lub wybierz numer je

W gtéwnym oknie aplikacji Lync w polu gdzie widnieje napis ""ZnajdZz osobe lub wybierz
numer” nalezy wpisa¢ nazwe uzytkownika lub wybra¢ numer. Ponizej beda pojawiaty
sie wyszukane kontakty.
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Jesli czesto kontaktujesz sie z pewno grupa uzytkownikdw mozesz dodac ich do grupy
"’Czeste kontakty”. Dzieki temu usprawnisz swoja prace.

Rozpoczynanie polaczenia konferencyjnego

Aby potaczy¢ sie z wieloma kontaktami naraz:

1. Kliknij prawym przyciskiem kontakt, ktéry chcesz zaprosi¢ do potaczenia
konferencyjnego. Nastepnie przytrzymaj wecisniety klawisz Ctrl i zaznacz inne
kontakty, ktére powinny braé udziat w rozmowie.

m Lync Basic - 0O =

Co sie dzieje dzisiaj?

Jan Testowy
stepny ¥

swaja lokalizacje ~

] L] L
[ 7] HH
il z '] gl pe)
GRUPY STATUS | RELACIE NOWE s
4 Ulubione

4 Dther Contacts (1/4)

Cezary.Kruk — Niedostepny — Sieé zewnetrzna

B Wyilij wiadomoéé bhyskawiczng
Daniel.Galbarczy f, Rozpocenij pofaczenie konferencyjne * | Rozpocznij polaczenie konferencyjne teraz za pomoca aplikadii
il Rozpocznij pofaczenie wideo {9 Polaczenie programu Lync

Kamil.Dobrowols g5 wy«l

=

wiadomosé e-mail Rozpocznij polaczenie konferencyjne, dzwoniac do mnie na

E Zaplanuj spotkanie 'L MNowy numer...
Mateusz.Pyszczak Kopiuj
yﬁm Znajdi poprzednie konwersacje

Dodaj do ulubicnych

Kopiuj kontakt do »
Przenies kontakt do 3
Usur z grupy

Usur z listy kontaktow

DOznakuj dla alertéw o zmianie statusu

[E" - g;) ~ PRZEKATZYWANIE PO Zmiefi relacje okreslajaca poziom prywatnosci » (D

2. Mozesz takze zaznaczy¢ jedng lub kilka grup kontaktdow i nawigzaé pofaczenie
ze wszystkimi osobami wchodzgcymi w ich sktad.
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Co sie dzigje dzisiaj?
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B Wydlij wiadomosd blyskawiczna
'L Rozpocznij potaczenie konferencyjne #
i Rozpocznij potaczenie wideo
i Wyslij wiadomose e-mail
E Zaplanuj spotkanie
Kopiuj
ﬁ Inajdz poprzednie konwersacje

Przenies grupe w gdre
Przenies grupe w ddt
Zmien nazwe grupy
Usun grupe

Utwdrz nowa grupe
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Rozpocznij polaczenie konferencyjne teraz za pomoca aplikacji
(& Polaczenie programu Lync
Rozpocznij polaczenie konferencyjne, dzwoniac do mnie na

'L Mowy numer...

— Sied zewnetrzna

3. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z zaznaczonych kontaktow lub grupe i z
menu wybierz polecenie ’Rozpocznij potgczenie konferencyjne”.



Zapraszanie dodatkowych kontaktow do konwersacji.

1. W oknie konwersacji kliknij przycisk ’Opcje osdb” nastepnie z menu wybierz akcje
""Zapro$ wedtug nazwiska lub numeru telefonu”.

UFDanieI.GaIbarczyk—Konwersacjazuzv,ftkownikiemJan Testowy g - 0 X
aill 16:40

UCZESTNICY

# Daniel.Galbarczyk [* ) m S & m

# Jan Testowy S am

DahieI.GaIbarczyk

Zapro$ wigcej oséb

Nastepnym razem sprébuj uzy¢ skrotu klawiaturowego Alt+V

OF X JOX - B

2. Zaznacz kontakt lub wpisz numer telefonu i zaakceptuj przyciskiem "OK .

ALl'q.mra,s,l'a L

Przy-dodawani- kontaktdw- moizesz-weisngé-Ctrl-dzieki-czemu-uzyskasz-

mozliwosé-zaznaczrenia-kilku-kontaktdw- naraz. M .

Odbieranie potaczenia.

Kiedy kto$ dzwoni do Ciebie, na ekranie zostaje wyswietlone okienko z powiadomieniem
o przychodzacej rozmowie. W takiej sytuacji mozesz wykonac¢ jedng z akcji: Aby odebraé
potgczenie, kliknij w dowolnym miejscu okienka powiadomienia.

Aby przekierowac potgczenie na inny telefon kliknij przycisk "’Przekieruj ”’ i wybierz numer,
na ktéry potgczenie powinno zostac przeniesione.



Okno konferencji.

1. Po rozpoczeci potaczenia powinniSmy zobaczy takie okno. W oknie widzimy
ilu aktualnie mamy uczestnikdw, kto pisze, mowi lub udostepnia wideo (ikonki
znajdujace sie po prawej stronie uzytkownikéw).

2. Wystane wiadomosci uzytkownikéw widzimy poi srodku okna a na dole znajduje
sie miejsce na wysyfanie witasnych. Znajduje sie tez tam informacja o ostatniej
wiadomosci odebranej, lub problemie, kiedy nasza wiadomo$é nie doszta do
odbiorcy.

3. Pod paskiem narzedzi widzimy opcje do wyciszenia mikrofonu, zmiana gtos$nosci
rozmowy, klawiatura do polaczenia telefonicznego, czas trwania konferencji, zasieg
naszej sieci oraz zawieszenie potgcznia.

Opis okna.
Y
1. Aby zawiesi¢ potfaczenie kliknij przycisk ’Zawies ”.

2. Aby przenies potgczenie na inny komputer lub telefon albo potgczy¢ je z inng

6

Aby zakonczy¢ potfaczenie kliknij przycisk ”Zakoncz potaczenie”.
4, Pozostate przyciski pozwalajg Ci wyciszy¢ swodj mikrofon, wyswietli¢

konwersacja kliknij przycisk “Przenies ”. » -

klawiature numeryczng lub tez zmieni¢ urzadzenie audio, przez ktore
prowadzisz rozmowe.

, . . >
> Wycisz mikrofon - ] ‘ ‘
(! Konwersacja grupowa (3 uczestniké\‘,l!;!'@ ﬂ -
. . “I ] Konwersacja grupowa (’
> WycISZ g{osnlkl ‘ v Informacje o dotaczaniu i opcje spotkania x
Wiad. blysk. %5 = Wideo ~ Udostepnijv @~ () ?
A &55 o | /U
> KlaWiatura ::: Prezenterzy
. - [~ JE T e — @@@"
telefoniczna = o3 o
U..A LT o @%_
c @ Jan Kowalski G
ien i Potaczono z uzytkownikiem Jan Kowalski
> Zmien urzadzenle (jan.kowalski@zst.radom.pl).
audio
Witam
wiad | 1 2
A@




Dodawanie rozmowy glosowej do konwersacji tekstowej

W oknie konwersacji kliknij przycisk ’Potgcz”.
® Lync Basic - 0 X
Co sie dzigje dzisiaj?

lan Testowy
Dostepny =
Ustaw swoja lokalizacje
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Znajdz osobe lub wybierz numer 2

GRUPY STATUS RELACIE = MOWE

50

4 Jubione
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Polacz k L Mowy nurmer..,
il Rozpocznij polaczenie wideo t{? Polaczenie programu Lync
| i Wyslij wiadomos€ e-mail
E Zaplanuj spotkanie

| - rZna
Kopiuj

ﬁ Znajdi poprzednie konwersacje
| trzna
Deodaj do ulubicnych
| Kepiuj kontakt do Y na
Usun z grupy
Usun z listy kontaktdw
Oznakuj dla alertéw o zmianie statusu

Zmien relacje okreslajaca poziom prywatnosci ¥
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Aplikacja Lync automatycznie nawigze rozmowe gtosowg z obecnym rozmowca.

AUwaga! "

Pamietaj, ze w czasie trwania rozmowy gtosowej mozesz rownolegle prowadzi¢ konwersacje
tekstowa.




Udostepnianie spotkania.
1. Mozemy tez uzyskac link do naszego spotkania, by zaprosi¢ innych uzytkownikéw, nalezy
klikngé w "”Informacje o dotgczeniu i opcje spotkania’ ta opcja jest umieszczona w gornej
czesci okna przy naszym Avatarze. Po kliknieciu trzeba skopiowac link i wysta¢ go

Informacje o dotaczaniu i opcje spotkania &

Konwersacja grupowa

tacze do spotkania:

https://meet.lync.com/zstradompl-zst/bartiomiej.gorzefak/FT1V

| Kopiuj wszystkie informacje | Opcje spotkania

uzytkownikom lub wstawié na stronie, forum itp.

Wideo rozmowa.
Rozpoczecie potaczenia wideo.

1. Aby rozpoczg¢ potaczenie wideo w programie Microsoft Lync nalezy klikngé prawym
przyciskiem myszy na osobe, z ktdéra chcemy sie skontaktowaé i wybraé z
wyswietlonych opcji ’Rozpocznij polaczenie wideo”.
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Okno potaczenia wideo.

1. Po rozpoczeciu polaczenia wideo powinno pokazaé¢ sie nam nastepujgce okno
w pierwszej ramce bedzie widoczny uzytkownik udostepniajgcy swoje wideo, a w
ramce 2 ujrzymy obraz z naszej kamerki internetowe;.

2. Jesli zechcemy zmieni¢ opcje naszego wideo wybieramy z paska narzedzi “Wideo”
i klikng¢ w opcje ktéra nas interesuje.

> ""Zakoncz wideo” — Kornczymy udostepnianie naszego wideo.
""Wstrzymaj moje wideo” — Zatrzymanie wideo, az do wznowienia.
"Ukryj méj podglad” — Ukrywa ramke druga.

""Rozwin maoj podglad”’ — Powiekszenie naszego wideo.
""Wyskakujgce wideo” — Ukrywa potgcznie wideo.

""Wyswietl petny ekran’’ — Przetgczanie do trybu petno-ekranowego.

V V V V V V

""Ustawienia urzadzenia wideo” — Zmiana opcji naszej kamery.



e Informacje o dotaczaniu | opcje spotkania

lWiad.brysk. Polass = Wideo =~ Udostepnijvx 22~ (] >

)~ | Konwersacja grupowa

| D+ @), Zakohcz wideo
Prezenterzy @, Wsirzymaj moje wideo
et o — Ukryj méj podglad 'l
L —— - Rozwin moaj podglad
I Jan Kowalski B Wyskakujace wideo
1 ™ Wyswietl petny ekran
Ustawienia urzadzenia wideo

Odbieranie potaczenia wideo
1. Aby odebra¢ polaczenie wideo nalezy zaakceptowac zaproszenie od innego

uzytkownika. Zaproszenie powinno sie pojawic¢, gdy dany uzytkownik nas zaprosi.

(L Daniel.Galbarczyk (=) O X

8, -

Nawiazywanie pofaczenia z uzytkownikiem Lync... @

Daniel.Galbarczyk Jan Testo...

®P0® ©® =~
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Do odbierania potaczen audio/wideo jest potrzebna kombinacja gtosnika i mikrofonu, zestaw
stuchawkowy lub urzadzenie audio podtaczane przez port USB.

2. Gdy zaakceptujesz zaproszenie, zostanie otwarte okno Konwersacja programu Lync,
w ktérym bedzie prezentowany strumien wideo od rozmdwcy.

ﬂiv Daniel.Galbarczyk — Konwersacja z uzytkownikiem Jan Testowy =

il 16:40

UCZESTNICY
B Daniel.Galbarczyk @ m S aa m
& Jan Testowy m ¢ a3 m
Zapros wiecej 0s6b Daniel.Galbarczyk

Nastepnym razem sprébuj uzy¢ skrétu klawiaturowego Alt+V
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Do obstugi potgczen wideo nie jest wymagana kamera wideo. Jesli nie masz
kamery, bedziesz widzie¢ przekaz wideo swojego rozméwcy, ale rozmodwca
zamiast obrazu od Ciebie zobaczy symbol zastepczy w postaci ikony.

Nagrywanie
Rozpoczecie nagrywania.
Aby nagra¢ naszg rozmowe wideo lub audio nalezy w oknie konferencji lub potgczenia wideo
klikngé lewym przyciskiem myszy w opcje ""Wiecej opcji”’, ktdra znajduje sie w prawym koncu
paska narzedzi. A nastepnie klikngé w ’Rozpocznij nagrywanie”.



® FRozpoczni) nagrywanie
farzadzaj nagraniami
Informacje o dotaczaniu do spotkania
Opcje spotkania programu Lync
Zakoncz spotkanie

ﬂl Lync — Pomoc

Opis opcji.

Gdy nagrywanie juz trwa i zechcemy je wstrzymaé lub zakonczy¢ to ponownie wybieramy
opcje “Wiecej opcji”’ i klikamy w polecenie, ktére nas interesuje.

a) "Wstrzymaj nagrywani’”’ — Zakoriczenie nagrywania.
b) "’ Zatrzymaj nagrywanie’”’ — Zaprzestanie nagrywania, az do jego wznowienia.
C) "Zarzadzaj nagraniami” — Ta opcja pozwala nam na przejrzenie naszych nagran
i odtworzenie ich.
Il Wstrzymaj nagrywanie
B Zatrzymaj nagrywanie
Zarzadza] nagraniami
Informac)e o dotaczaniu do spotkania
Opcje spotkania programu Lync
Zakoncz spotkanie

lﬂl Lync — Pomoc
Zatrzymanie nagrywania.
Wybierajac opcje ""Zatrzymaj nagrywanie” pokazuje nam sie nastepujace okno, w ktérym

mozemy zmieni¢ tytut naszego nagrania, miejsce jego zapisania, czy tez utworzy¢ wersje
dla uzytkownikéw.



Fednpidl nagry‘\ivarfe* e - c ‘ “

Tytut nagrania:

an Kowalski, Bartlomiej.Gorzelak, Dawid.Frak]

Nagranie jest automatycznie zapisywane na komputerze w formacie nagrania programu Lync. Dowiedz

SIg Wiece]

Publikwj
— Utworz rowniez wersje, ktorg mozesz opublikowac dla innych g |
uzytkownikdw (.wmv) [ Opdje ]
Zapisz w: ‘
C:\Jsers\Dawid\Nagrania programu Lync [ Przegladaj... ]

Mozesz wprowadzic adres internetowy taki jak adres biblioteki elementdw zawartosd programu
SharePoint 2010,

Przetworzenie jednogodzinnego spotkania moze potrwad kilka godzin.

Zarzadzanie i odtwarzanie nagran.

1. Po wybraniu “Zarzadzaj nagraniami’” wyswietli sie nam menadzer nagran. W nim
mozemy przegladaé nasze nagrania oraz wyswietlane sg szczegéty dotyczace danego
nagrania. To okno pozwala nam tez na ich odtworzenie jaki i usuniecie nagran.

Plik Pomoc

Tytut Roz... D 14 Lokalizag) | . |
ytu 0z, ugosé okalizacja Odtworz
0 MB 00:00:00
| Przegladaj.. |
| Pub ik |
| Zmieh nazwe |

Jan Testowy Oczekujace ChilUsers\Komputer...

Przy odtwarzaniu nagrana wyswietlane sg jego szczegétowe dane.



Odtwarzanie Jan Kowalski

Czas rozpoczecia spotkania: 17:

Czas trwania: 00:00:56

Organizator:

Udostepnij nagranie innym

radom.pl

| ool B S

Otworz aplikacje “Microsoft Lync” ‘“Menedzer nagrywania” i kliknij zaktadke

"Nagrania Windows Media".

®

Lync Basic

Plik 3Spotkajsiez Marzedzia Pomoc

Co sig dzieje dzisii Lawsze na wierzchu
Jan T¢ Menedzer nagrywania
Dostep T . , .
' Ustawienia urzadzenia audio
Ustaw
Ustawienia urzadzenia wideo
v BN Ustawienia przekazywania potaczer
[ ¥ ] Ustawienia przekanywania potgczen
Ustawienia konferenc)i telefonicznych
Ustawienia grupy cdpowiedzi
GRUPY | STATUS Opcje

5-

Wybierz nagranie, a nastepnie kliknij ""Przegladaj ", aby otworzy¢ lokalizacje nagrania.

Skopiuj plik i zapisz w miejscu, gdzie inni uzytkownicy majg dostep.



Zmiana formatu nagrania.
Jezeli zapisates nagranie w formacie aplikacji Lync, a chcesz miec¢ réwniez wersje w formacie
Windows Media Video (WMV):

1. Kliknij zaktadke Nagrania programu Lync.
2. Woybierz nagranie i kliknij przycisk Publikuj.
3. W oknie Zapisz i opublikuj zmien nazwe i Sciezke nagrania, jesli chcesz zachowac

Plik Pomoc

Roz.. Dlugosic Lokalizacja

Odtwarz
Oczekujace 0MB 00:00:00 Ch\Users\Komputer...

Przegladaj..
A A |

Publikuj..
= |

Zmien nazwe

= " |

Skroty klawiaturowe w programie Lync
Skroty klawiaturowe to potaczenia dwdch lub wiecej klawiszy, ktérych nacisniecie umozliwia
wykonywanie zadan wymagajgcych zwykle zastosowania myszy lub innego urzgdzenia
wskazujgcego. Skroty klawiaturowe opisane w tym artykule odwotujg sie do amerykanskiego
uktadu klawiatury. W innych uktadach klawiatury klawisze mogg nie odpowiada¢ dokfadnie
klawiszom w uktadzie amerykanskim.

Te skroty klawiaturowe programu Lync dotyczg obszaréw funkcji interfejsu uzytkownika
programu Lync. Jesli na przyktad klawisz Esc ma postuzy¢ do zamkniecia wizytowki,
wizytowka musi by¢ otwarta.

Klawisze Tab i Shift+Tab umozliwiajg poruszanie sie po wszystkich elementach interfejsu.
Naciskajgc klawisz Tab, mozesz przejs¢ do nastepnych elementéw interfejsu zgodnie
z okreslong kolejnosci, a naciskajgc klawisze Shift+Tab, mozesz poruszac¢ sie w kierunku
odwrotnym.



Ogodlne (dowolne okno)
Ponizsze skréty klawiaturowe dziatajg niezaleznie od tego, ktdre okno jest aktywne.

Klawisz

lub skrét klawiaturowy

Czynnos¢

Klawisz logo Windows+A

Zaakceptowanie powiadomienia o przychodzgcym zaproszeniu.

Klawisz logo

Windows+Esc

Odrzucenie powiadomienia o zaproszeniu.

Klawisz logo Windows+Y

Otwarcie okna gtéwnego i umieszczenie fokusu w polu
wyszukiwania.

Klawisz logo Windows+F4

Witgczenie/wytgczenie wyciszenia wiasnego gtosu.

Klawisz logo Windows+F5

Witgczenie/wytgczenie kamery, gdy nawigzano juz potgczenie
wideo.

Ctrl+Shift+spacja

Ustawienie fokusu na pasku narzedzi udostepniania aplikacji.

Ctrl+Alt+spacja

Cofniecie udostepnienia kontroli podczas udostepniania ekranu.

Ctrl+Shift+S

Zatrzymanie udostepniania ekranu.

Okno gléwne programu Lync
Ponizsze skréty klawiaturowe dziatajg, gdy jest aktywne okno gtéwne programu Lync.

Klawisz

lub skrét Czynnos¢é

klawiaturowy

Ctrl+1 Przejscie na karte listy kontaktéw.

Ctrl+2 Przejscie na karte rozméw trwatych.

Ctrl+3 Przejscie na karte listy konwersacji.




Ctrl+4 Przejscie na karte telefonu.

Ctrl+1 lub Przetaczenie pofaczenia pod numer stuzbowy innej osoby (jako

Ctrl+Shift+1 petnomocnik). Funkcja niedostepna w programie Lync Basic i we
wszystkich subskrypcjach ustugi Office 365.

Alt+spacja Otwarcie menu System. Klawisz Alt powoduje otwarcie paska menu.

Alt+F Otwarcie menu Plik.

Alt+M Rozpoczecie spotkania za pomocg opcji Spotkaj sie z.

Alt+T Otwarcie menu Narzedzia.

Alt+H Otwarcie menu Pomoc.

Lista kontaktow
Ponizsze skréty klawiaturowe stuzg do obstugi listy kontaktow.

Klawisz

lub skrét
klawiaturowy

Czynnos¢

Delete

Usuniecie zaznaczonej grupy niestandardowej lub zaznaczonego
kontaktu.

Alt+strzatka w gore |Przeniesienie zaznaczonej grupy w gore.

Alt+strzatka w doét

Przeniesienie zaznaczonej grupy w dot.

Alt+Enter W menu skrétow: otwarcie wizytowki zaznaczonego kontaktu lub
zaznaczonej grupy.
Spacja Zwiniecie lub rozwiniecie zaznaczonej grupy.

Shift+Delete

Usuniecie zaznaczonego kontaktu z listy kontaktéw (dotyczy tylko
kontaktéw spoza grup dystrybucyjnych).




Wizytowka

Ponizsze skréty klawiaturowe stuzg do obstugi okna wizytéwki. Skrét Alt+Enter umozliwia otwarcie

wizytowki.

Klawisz lub skrot
klawiaturowy

(%)
(@]

Czynno

Esc

Zamkniecie wizytéwki.

Ctrl+Tab

Przejscie miedzy kartami u dotu wizytdwki.

Ctrl+Shift+Tab

Przejscie miedzy kartami
kolejnosci.

u dotu wizytéwki

w odwrotnej

Okno konwersacji
Ponizsze skréty klawiaturowe stuzg do obstugi okna konwersacji.

Klawisz

klawiaturowy

lub skrét Czynnos¢

F1 Otwarcie strony gtéwnej Pomocy (w menu Pomoc).

Esc Zamkniecie widoku petnoekranowego, jesli jest wtgczony. W przeciwnym

razie okno konwersacji zostaje zamkniete tylko wtedy, gdy nie trwa
potaczenie audio, potagczenie wideo ani udostepnianie.

Alt+C Zaakceptowanie dowolnego z powiadomien o zaproszeniach. Dotyczy to
zaproszen audio, wideo, pofaczen i présb dotyczgcych udostepniania.

Alt+F4 Zamkniecie okna konwersacji.

Alt+l Zignorowanie wszelkich powiadomien o zaproszeniach. Dotyczy to
zaproszen audio, wideo, potfgczen i présb dotyczgcych udostepniania.

Alt+R Ponowne dotgczenie dzwieku w ramach spotkania.

Alt+S Otwarcie okna dialogowego Zapisywanie jako w celu zapisania pliku
wystanego w oknie konwersacji.

Alt+V Zaproszenie kontaktu do istniejgcej konwersaciji.




Ctrl+S Zapisanie zawartosci historii wiadomosci btyskawicznych. Ma
zastosowanie w przypadku konwersacji miedzy dwiema osobami i
korzystania z programu Outlook.

Ctrl+W Pokazanie lub ukrycie obszaru wiadomosci btyskawicznych.

Ctrl+F Przestanie pliku, a w kontekscie konferencji — dodanie zatgcznika do
spotkania.

Ctrl+N Sporzadzanie wtasnych notatek za pomocg przeznaczonego do tworzenia
notatek programu Microsoft OneNote. Uruchomienie programu
OneNote. Funkcja niedostepna w programie Lync Basic.

Ctrl+R Pokazanie lub ukrycie listy uczestnikdw.

Ctrl+Shift+Enter

Dodanie lub zamkniecie wideo.

Ctrl+Shift+H

Wstrzymanie lub wznowienie trwajgcej konwersacji audio.

Ctrl+Shift+l

Oznaczenie konwersacji jako majgcej wysokg waznos¢. Ta opcja ma
zastosowanie w przypadku konwersacji miedzy dwiema osobami, ale nie
jest dostepna w przypadku spotkan.

Ctrl+Shift+Y

Pokazanie lub ukrycie sceny udostepniania.

Ctrl+Shift+P

Przetaczenie do widoku kompaktowego.

Ctrl+Shift+K

Przetaczenie do widoku, w ktérym wyswietlana jest tylko zawartosé.

Ctrl+Enter

Dodanie lub wytgczenie dzwieku.

Strzatka w gére

Na przycisku trybu powoduje otwarcie odpowiedniego objasnienia.

Spacja Gdy fokus znajduje sie na przycisku trybu, wykonywana jest domysina
czynno$é. W przypadku dzwieku jest wigczane lub wytgczane wyciszenie,
a w przypadku wideo jest uruchamiana lub zatrzymywana kamera.

Esc Odrzucenie lub ukrycie otwartego objasnienia lub dymka z fokusem

klawiatury.




Opcje sterowania potaczeniami (w oknie konwersacji)
Ponizsze skréty klawiaturowe stuzg do obstugi opcji sterowania pofaczeniami podczas
potaczenia rownorzednego. Te skroty nie dziatajg podczas potaczenia konferencyjnego.

Skrot Czynnos¢
klawiaturowy

Alt+Q Zakonczenie potgczenia.

Ctrl+Shift+T  |Przefaczanie: otwarcie selektora kontaktéw podczas potaczenia
rownorzednego. Funkcja niedostepna w programie Lync Basic i we
wszystkich subskrypcjach ustugi Office 365.

Ctrl+Shift+H |Zawieszenie potgczenia.

Ctrl+Shift+D  |Wyswietlenie konsoli wybierania numerdéw.

Wideo (okno konwersacji)

Te skroty klawiaturowe stuzg do pracy ze strumieniem wideo w oknie konwersacji.

Klawisz lub

skrot

klawiaturowy Czynnos¢

F5 Wyswietlenie obrazu wideo na petnym ekranie. Jesdli obszar sceny
jest widoczny w oknie konwersacji, klawisz F5 nie umozliwia
wigczenia petnoekranowego obrazu wideo.

Esc Zakonczenie wyswietlania petnoekranowego obrazu wideo.

Ctrl+Shift+O Pokazanie galerii w osobnym oknie lub w tym samym oknie.

Ctrl+Shift+L Zablokowanie obrazu wideo dla wszystkich uczestnikéw spotkania.




Wiadomosci btyskawiczne (okno konwersacji)

Ponizsze skréty klawiaturowe dziatajg podczas konwersacji

btyskawicznych z inng osoba.

Klawisz

lub skroét
klawiaturowy

Czynno$¢

F1

Otwarcie Pomocy.

F12

Zapisanie konwersacji prowadzonej za pomocg wiadomosci
btyskawicznych.

Shift+Enter

Dodanie znakdw powrotu karetki.

Shift+Insert lub
Ctrl+V

Wklejenie.

Ctrl+A Zaznaczenie catej zawartosci.

Ctrl+B Pogrubienie zaznaczonego tekstu.

Ctrl+C Skopiowanie zaznaczonego tekstu.

Ctrl+X Woyciecie zaznaczonego tekstu.

Ctrl+l Zastosowanie kursywy do zaznaczonego tekstu.
Ctrl+U Podkreslenie zaznaczonego tekstu.

Ctrl+Y Ponowne wykonanie ostatniej akcji.

Ctrl+z Cofniecie ostatniej akcji.

Ctrl+Shift+F

Zmiana koloru czcionki. (Dotyczy tylko koloru czcionki tekstu pisanego

przez biezgcego uzytkownika, a nie jego rozmoéwce).

Alt+P

Otwarcie otrzymanego pliku.

Alt+D

Odrzucenie wystanego pliku.

przy uzyciu wiadomosci




Konwersacja lub scena spotkania

Klawisz

lub skrét klawiaturowy

Czynnos¢

F5 Wyswietlenie sceny spotkania okna konwersacji w trybie
petnoekranowym.

Esc Zamkniecie trybu petnoekranowego, jesli jest witgczony.

Alt+T Zatrzymanie udostepniania.

Ctrl+Shift+E

Zarzadzanie zawartos$cig dostepng do prezentowania.

Ctrl+Shift+Y Pokazanie lub ukrycie sceny udostepniania.

Ctrl+Shift+A Wymuszenie wyswietlenia oczekujgcego alertu L1 w widoku
petnego ekranu.

Ctrl+Shift+) Przetaczenie do widoku prelegenta.

Ctrl+Shift+l Przetaczenie do widoku galerii.

Ctrl+Shift+Strzatka w prawo
lub

Ctrl+Shift+strzatka w lewo

Przejscie do przodu i/lub do tytu w zakresie obszaru
udostepniania.

Srodowisko konwersacji

Klawisz Czynnos¢

lub skrét klawiaturowy

Delete Usuniecie zaznaczonych elementéw.

Home Przejscie na gore listy.

End Przejscie na doft listy.




Page Up

Przejscie o jedng strone w gore.

Page Down

Przejscie o jedng strone w dot.

Strzatka w gore

Przejscie w gore do poprzedniego kontaktu do konwersacji.

Strzatka w dot

Przejscie w dot do nastepnego kontaktu do konwersacji.

Udostepnianie plikow PPT: przegladarka starszych wersji
plikow PPT

Klawisz
lub skrét
klawiaturowy

Czynnos¢

Tab

Gdy fokus znajduje sie w obszarze zawartosci, klawisz TAB umozliwia
przechodzenie miedzy kontrolkami udostepniania plikow PPT
(strzatka poprzedniego, strzatka nastepnego, pozycje miniatur i
notatek).

Strzatka w prawo

Gdy fokus znajduje sie w obszarze zawartosci, przejscie do
nastepnego klikniecia lub slajdu, jesli na biezgcym slajdzie nie ma
mozliwosci klikniecia w celu wyswietlenia animacji.

Strzatka w lewo lub
Strzatka w prawo

Gdy fokus znajduje sie w obszarze miniatur, przeniesienie fokusu do
poprzedniej lub kolejnej miniatury bez zmiany aktywnego slajdu.

Strzatka w lewo

Gdy fokus znajduje sie w obszarze zawartosci, przejscie do
poprzedniego klikniecia lub slajdu, jesli na biezgcym slajdzie nie ma
mozliwosci klikniecia w celu wyswietlenia animacji.

Gdy fokus znajduje sie w obszarze miniatur, ustawienie fokusu na

Home miniaturze pierwszego slajdu bez zmiany aktywnego slajdu.

Enter Wybranie kontrolki z fokusem lub miniatur (jesli fokus znajduje sie na
pasku miniatur) i wybranie elementu (zmiana aktywnego slajdu).

End Gdy fokus znajduje sie w obszarze miniatur, ustawienie fokusu na

miniaturze ostatniego slajdu bez zmiany aktywnego slajdu.




Konwersacje na kartach

Klawisz

lub skrét Czynnosé
klawiaturowy

Alt+spacja Otwarcie menu systemowego okna kart.

Ctrl+Shift+T Ustawienie fokusu na elemencie karty w widoku konwersacji na kartach.

Ctrl4+Tab Przejécie na kolejng karte (w petli ciggtej miedzy poszczegdlnymi
kartami).

Ctrl+1, 2...9 Przejscie na karte o okreslonym numerze i umieszczenie fokusu

klawiatury w odpowiadajacej jej konwersacji. Na przykfad: Ctrl+1.

Ctrl+0 Oddokowanie wybranej konwersacji z okna kart lub zadokowanie jej w

Esc Zamkniecie karty.




