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WSTEP - ZALOZENIA PROJEKTU

Modut szkoleniowy ,Efektywni 50+” zostat przygotowany z mysla o pracownikach, ktérzy ukonczyli
50. rok zycia. Dotozono staran, aby zaréwno jego tresci merytoryczne, jak i zastosowane metody
i techniki szkolenia odpowiadaty rzeczywistym potrzebom i oczekiwaniom tej grupy docelowe;j.

W ramach projektu, Efektywni 50+" powstato 5 modutéw szkoleniowych dostosowanych do po-
trzeb wskazanych grup zawodowych w zakresie analizy danych, raportowania, sprawozdawczosci
oraz organizacji przechowywania dokumentow.

taczny wymiar modutéw szkoleniowych to 100 godzin. Rekomendowany podziat sposobu re-
alizacji zaje¢ wynosi:

e 30 godzin modutu realizowanych stacjonarnie,
e 70 godzin w formie e-learningu z wykorzystaniem wideokonferencji.

Modutowy charakter szkolenia daje jego uczestnikom sposobnos¢ korzystania z najbardziej
interesujacych go tresci merytorycznych, a mozliwos¢ wykorzystania Internetu utatwi osobom pra-
cujacym dostep do wiedzy szkoleniowej w dowolnym miejscu i czasie. Jest to efektywne wykorzy-
stanie modelu nauki oséb starszych opartego na metodyce Blended learning.

Projekt miat charakter innowacyjny i testowat nowatorskie rozwigzanie. Oddajemy w Parnstwa
rece podrecznik metodyczny, ktéry stanowi sume doswiadczen catego zespotu projektowego —
nauczycieli akademickich, realizatoréw projektéw innowacyjnych i socjologéw. Projekt stanowit
podstawe do wypracowania ostatecznego materiatu szkoleniowego, ktéry Pafistwu prezentujemy.
Niniejszy materiat zostat opracowany na podstawie efektéw testowania szkolenia, a takze wiedzy
uzyskanej dzieki monitoringowi i ewaluacji Projektu.

Modut Doszkalajacy mozna zaprezentowac w trzech ptaszczyznach, co ilustruje ponizszy
schemat:
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PRODUKT FINALNY, MODUL DOSZKALAJACY EFEKTYWNI 50+"”

Zakres merytoryczny dla
5 modutéw tematycznych:

1. Wykorzystanie internetowych
technologii komunikacyjnych.

2. Wykorzystanie programu Excel
do zadan analitycznych.

3. Podstawy relacyjnych baz
danych i jezyk SQL.

4. Standardy wymiany danych.

5. Raportowanie dla potrzeb
analizy danych.

Zastosowanie zasad andragogiki

Blended learning:
« zajecia stacjonarne 30%
- zajecia zdalne 70%

1. Podrecznik Metodyczny

z instruktazem dla treneréw
2. Instrukcja stosowania

i wdrazania
3. Poradnik dla Pracodawcow

- Praca z trenerem
(wideokonferencje, konsultacje
bezposrednie i internetowe)

« Praca w grupie

- Praca samodzielna

« Zadania domowe

Programy i scenariusze zaje¢
(5 kompletow).

Krajowe Ramy Kwalifikacji
Syllabusy + punktacja ECTS

Metody podawcze
Metody aktywizujace

e-book dla Odbiorcéw:

5 zestawdw materiatéw

dydaktycznych i wspomagajacych:

- materiaty teoretyczne
- ¢wiczenia

- filmy instruktazowe

- testy wiedzy

www.platforma.efektywni50plus.
wwsi.edu.pl
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PODRECZNIK METODYCZNY  Czylijak pracowac z modutem doszkalajagcym ,Efektywni 50+"7

W kontekscie koncepciji Lifelong learning wdrazanej w catej Unii Europejskiej, ktéra i w Polsce zysku-
je coraz wieksze uznanie, nalezy rozwazy¢ kilka elementéw, ktére sa kluczowe dla uczenia sie oséb
dorostych. Wspoétczesny rynek, a takze btyskawiczny rozwdj technologii sprawiaja, ze zadanie, jakim
jest uczenie sie dorostych, stanowi juz nie tylko wyzwanie, ale i konieczno$¢. Warto zatem rozwazy¢
kilka czynnikéw, na ktére nalezy zwracac¢ uwage podczas edukowania oséb po 50. roku zycia.
Wszelkie koncepcje andragogiki oparte sg na przeciwstawieniu nauki oséb zaleznych (dzie-
ci i mtodziezy) w stosunku do dorostych, ktérzy w procesie zdobywania wiedzy sa nieskrepowani
i samosterowni. To podstawowe rozréznienie okazuje sie brzemienne w skutki, gdy weZmiemy pod
uwage metody pracy z grupami 0séb starszych. Ponizej prezentujemy rozréznienie podejscia peda-
gogicznego i andragogicznego, ktére wyznacza nam juz gtéwne kierunki do planowanego procesu

szkolenia.

Tabela 1. Gtéwne kierunki planowanego procesu szkolenia.

Element

Podejscie pedagogiczne

Podejscie andragogiczne

1. Przygotowanie ucznia

Minimalne

Zapewnienie niezbednych informacji, przygo-
towanie do uczestnictwa, pomoc w sformuto-
waniu realistycznych oczekiwan, zainicjowanie
namystu nad tresciami ksztatcenia

2. Atmosfera

Formalna, nastawiona na wspot-
zawodnictwo, zorientowana
na nauczyciela

Zaufanie, obustronny szacunek, brak formali-
zmu, ciepte stosunki, wspotdziatanie, wsparcie,
autentyzm, troska

3. Planowanie

Przez nauczyciela

Wspdlne planowanie przez ucznia i nauczyciela

4. Diagnozowanie potrzeb

Przez nauczyciela

Poprzez wspdlne oszacowanie

5.Wyznaczanie celéw

Przez nauczyciela

Poprzez obustronne negocjacje

6. Tworzenie planu uczenia sie

Logika dziedzinowa/ przed-
miotowa, tworzenie w catosci
skoncentrowane na tresci

Sekwencyjne, w zaleznosci od gotowosci
ucznia, w catosci skoncentrowane na problemie

7. Metody i techniki

Koncentracja na przekazie

Koncentracja na poszukiwaniu

8. Ewaluacja

Przez nauczyciela

Wzajemne ponowne diagnozowanie potrzeb,
wspolna ocena programu

Zrédto: Edukacja dorostych, (red.) M.S. Knowles, E.F. Holton Ill, R.A. Swanson, PWN, Warszawa 2009, s. 108.
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Konstruowanie procesu szkolen, czyli wigczenie sie w nurt edukacji nieformalnej, musi uwzgledniac
powyzsze zatozenia. Warto tez mie¢ na uwadze ré6znorodnos¢ sposobdw uczenia sie oséb dorostych.

Tabela 2. Sposoby uczenia sie dorostych.

Sposoby uczenia sie

1. Uczenie pamieciowe — jego celem jest zapamietanie uktaddw wiadomosci lub czynnosci tak, by mozna je byto
powtarza¢ w sposéb bezbtedny.

2. Uczenie sie przez rozwigzywanie problemdw — nastepuje, gdy podmiot spotyka sie z sytuacja nowa, trudna, gdy
zadanie nie moze by¢ rozwigzane przy pomocy posiadanej wiedzy. Uczacy musi sam wytworzy¢ informacje.

3. Uczenie sie przez proby i btedy — méwimy o nim, kiedy podmiot znajduje sie w jakiej$ nowej sytuacji, rozpatruje
nowy ukfad zaleznosci, by lepiej przystosowac sie do zycia. Jest to nieekonomiczny sposob uczenia sie, stosowany
tam, gdzie zawodzg inne. Podstawowe prawo odnoszace sie do tej formy uczenia sie to prawo efektu Thorndike'a,
ktére mowi, ze wirdd wielu wykonywanych czynnosci, najsilniej utrwalaja sie te, po ktorych nastepuje efekt w postaci
nagrody.

4. Uczenie sie przez wglad (zrozumienie) — odkrywanie organizacji materiatu, nadawanie mu jakiej$ struktury. Chodzi
o whnikniecie w istote rzeczy, zobaczenie powigzan miedzy elementami, wnikniecie w terminy wchodzace w zakres
dziatania.

5. Uczenie sie sensoryczne — polega na wytwarzaniu odruchéw warunkowych.

6. Uczenie sie przez nasladownictwo — wyréznione poprzez Bandure jako podstawowy sposob uczenia sie dzieci
(powielanie zachowan rodzicow).

7. Uczenie sie uboczne (mimowolne) — nastepuje przy wykonywania jakich$ czynnosci.

Zrédto: Informacje pochodzq ze strony Wikipedia http://pl.wikipedia.org/wiki/Uczenie_si%C4%99.

Oczywiscie w praktyce szkolenia opartego na e-learningu staje sie jasne, ze nie wszystkie sposo-
by uczenia beda mogty zosta¢ wykorzystane. Jednak swiadomos¢ tego zréznicowania prowadzi
do wniosku, iz szkolenie dla 0s6b starszych powinno mie¢ hybrydowy charakter — taczy¢ w sobie
kursy stacjonarne oraz zdalne za pomoca e-learningu. Warunek ten wydaje sie koniecznym, aby méc
sprostac kilku kluczowym zasadom wspierajagcym nauke oséb starszych.

W czasie pracy z dorostymi, trener powinien wzig¢ pod uwage to, jaki typ bodzcédw najlepiej be-
dzie oddziatywat na dang osobe, a jednoczesnie réznicowac sposdb przekazywania tresci uczestni-
kom. W trakcie szkolenia nie powinno wiec zabrakna¢ metod gwarantujacych nauke poprzez czyta-
nie (podrecznik w formie pdf), patrzenie czy tez pisanie - dla wzrokowcdw. Stuchowcy najlepiej ucza
sie poprzez stuchanie i dzieki stowu méwionemu (wyktad wideo lub telekonferencja). Kinestetycy
wola z kolei nauke poprzez dotyk i wykonywanie czynnosci (¢wiczenia praktyczne na komputerze).
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Dzieki takiemu zr6znicowaniu, osoby uczace sie w rézny sposéb, beda mogty znalez¢ sposéb prze-
kazywania wiedzy odpowiedni dla nich.

Taki ksztatt ma obecne szkolenie - poprzez zastosowanie réznych form przekazu wiedzy i umie-
jetnosci pozwoli uczestnikom na wybér takiego kanatu informacji, ktéry jest im najblizszy.

Kiedy przyjrzymy sie procesowi nauki oséb dorostych, dochodzimy do wniosku, ze':
1. Dorosli uczg sie wtedy, kiedy chca lub tego potrzebuja.
2. Poszukujg mozliwosci uczenia sie w odpowiedzi na zmiane sytuacji. Im wieksza zmiana, tym
silniejsza potrzeba uczenia sie (w granicach tolerancji na zmiane).
3. Uczenie sie postrzegaja jako srodek pomocny do poradzenia sobie ze zmiang, a nie cel sam

w sobie.

4. Niezaleznie od wybranego medium uczacy sie majg podejscie praktyczne.
. Ucza sie, kiedy rozumiejg znaczenie, przydatnosc¢ i wartos¢ rozwijanych kompetencji.

6. Potrzebuja czasu do zintegrowania nowego materiatu z posiadana wiedzg. Nowy materiat, kto-

ry pozostaje w konflikcie ze starym, jest znacznie wolniej przyswajany.

Podsumowujac powyzsze rozwazania — aby przygotowac mozliwie efektywny materiat przeznaczo-
ny do nauki oséb starszych nalezy zadbac¢ o trzy zasadnicze kwestie. Po pierwsze potrzebne jest
przygotowanie programéw szkoleniowych, dostosowanych przede wszystkim do indywidualnych
oczekiwan uczestnikéw. To dostosowanie powinno odbywac sie w zakresie tresci, metod i technik
edukacyjnych. Szkolenie ,Efektywni, 50+" zatem pomyslane zostato jako modutowe (dajace uczest-
nikowi mozliwos¢ wyboru tresci) oraz prowadzone na bazie kilku alternatywnych metod przekazy-
wania wiedzy. ,Podazanie za uczestnikiem” bedzie mozliwe dzieki zastosowaniu technik wymiany
informacji (forum, telekonferencja, spotkanie z trenerem w potowie kursu dla chetnych).

Druga kwestia odnosi sie do aktywnego wykorzystania przerw miedzy kolejnymi zajeciami.
Proces edukacyjny, ktéry trener zapoczatkowat w trakcie sesji szkoleniowej powinien by¢ kontynu-
owany w wolnym czasie. Jest to niezwykle wazne, poniewaz umozliwia dorostym uczestnikom do-
pasowanie wiedzy do ich potrzeb i zastosowanie jej w praktyce. W szkoleniu ,Efektywni 50+" stuzy¢
temu ma mozliwos¢ wielokrotnego odstuchania wyktadu, materiatu ¢wiczeniowego oraz zadania
domowe do samodzielnej pracy z komputerem.

Trzecim istotnym aspektem jest witaczenie do procesu nauczania elementéw kontroli i ewalu-
acji nauczania. Jestesmy przyzwyczajeni do oceniania postepdw w nauce ucznia, lub pracy trenera,
jednak wazne jest, aby w tym procesie wyraznie oddzieli¢ ocene osoby od oceny jej postepu w na-
uce. Ocena w przypadku nauczania dorostych nie powinna by¢ elementem kontroli. W tym przypad-
ku wewnetrznie zmotywowanych do nauki i rozwoju nie ma koniecznosci nadmiernego formalizo-

%1

1. Fragment zaczerpniety z Kampania Spoteczna, Dni uczenia sie dorostych, http://www.dniuczeniasiedoroslych.pl/strona/jak-ucza-sie-dorosli-.html.
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wania oceny. W szkoleniu zastosowane zostang wiec czastkowe testy sprawdzajace po zakonczeniu
danej partii materiatu, jednak bedg one informacja dla samego zainteresowanego.

Podsumowujac, oddajemy w Painstwa rece podrecznik, ktéry ma stanowic¢ zachete i przewodnik
do wdrozenia w zycie szkolenia z zakresu ICT dla oséb starszych. W naszym projekcie staralismy sie
w nowoczesny sposob potaczy¢ wiedze o sposobach i stylach uczenia sie dorostych z nowoczes-
nymi technologiami e-learningu. Stanowi to zatem podwdjne wyzwanie. Z jednej strony uczenie
dorostych wymaga od treneréw konkretnych umiejetnosci i postaw, z drugiej - sama materia e-
-learningu stwarza pewne bariery. Szkolenie nasze zostato jednak tak pomyslane, aby, o ile to moz-
liwe, zniwelowa¢ wszelkie ograniczenia e-learningu, a uwypukli¢ zalety i korzysci dla uczacych sie.
Zostato to poprzedzone gruntownym badaniem potrzeb grupy docelowej, co stanowi kluczowy
postulat w metodyce uczenia sie dorostych. Nastepnie caty Projekt przeszedt badania ewaluacji
wewnetrznej i zewnetrznej (szczegdtowe opracowania dostepne na stronie Projektu (http://efek-
tywni50plus.wwsi.edu.pl/).
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OPIS FUNKCJONALNOSCI NARZEDZIA
- OGOLNE ZALOZENIA

KONCEPCJA PLATFORMY DO ZDALNEJ PRACY GRUPOWEJ I NAUKI

Na rynku dostepnych jest wiele technologii budowy platformy pracy grupowej. Platforma pracy gru-
powej pozwala na podniesienie wydajnosci zespotdw projektowych. Moze by¢ réwniez wykorzy-
stana do organizacji nauki na odlegtos¢ (Distance learning) oraz nauki w trybie mieszanym (Blended
learning). Tryb mieszany pozwala ograniczy¢, a nawet wyeliminowa¢ wady nauczania tradycyjnego
oraz nauczania na odlegtos¢, szczegdlnie w trybie asynchronicznym.

Na podstawie przeprowadzonych w projekcie ,Efektywni 50+" badan, jak rowniez doswiadczen
pozyskanych w fazie testowania, rekomendowany jest tryb mieszany. £gczy on zalety nauczania tra-
dycyjnego ze zdalnymi komponentami nauczania (platforma zdalna).

Platforma zdalna powinna by¢ przyjazna uzytkownikowi, zapewniajac realizacje wszystkich,
kluczowych funkcji wymaganych w procesie edukacji. Oprogramowanie wykorzystane do jej budo-
wy powinno zapewniac:

e wyszukiwanie informacji o zespole i kontaktach,
e korzystanie z poczty elektronicznej, dyskusji,
e korzystanie zdokumentow wspotdzielonych, w tym:
- zarzadzanie uprawnieniami np.: nowe dokumenty, odczyt, edycja, usuwanie,
- publikacje nowych dokumentéw,
- oznaczanie dokumentéw metka (tag),
- wprowadzanie dodatkowych pél do oznaczania dokumentéw,
- uzywanie narzedzi wyszukujacych i filtrujacych na podstawie pdl metki,
- automatyczne wprowadzanie imienia i nazwiska autora, daty utworzenia, daty zmiany do-
kumentu,
- wykonywanie wersjonowania dokumentéw,
- odczyt i podstawowa edycje dokumentéw w przegladarce internetowej,
- integracje z narzedziami zewnetrznymi do zaawansowanej edycji, np. z edytorem tekstu,
e korzystanie z kalendarzy grupowych i harmonograméw, w tym:
- udostepnienie przynajmniej dwdch poziomoéw uprawnien: odczyt i zmiana,
- wprowadzanie dodatkowych pél dla wymaganych, dodatkowych informacji,
- fatwe wyszukiwanie informacji,
e wykorzystanie komunikacji synchronicznej, w postaci:
— czatu i tekstowej rozmowy btyskawicznej,
- rozmowy gtosowe;j
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- rozmowy wideo,
- wideokonferencji,
- wirtualnych pokojéw spotkan,
e zarzadzanie przeptywami pracy,
e wykorzystanie innych ufatwien dla uzytkownika.

Na zajeciach wykorzystywane jest oprogramowanie Microsoft Office 2013 (Word, Excel, Po-
werPoint, Outlook). Przy planowaniu platformy opartej na Office 365 mozna uwzglednic¢ dzierzawe
pakietu Microsoft Office 2013 oraz Microsoft Lync Online, Exchange Online, SharePoint Online
wedtug przyktadowego planu:

e Office 365 Education E3 dla uczniéow lub studentéw: * 27,60 € (ok. 130 zl) rocznie za uzyt-
kownika,
e Office 365 Business Premium * 115,2 € (ok. 520 zt) rocznie za uzytkownika'.

Platforma zdalna moze by¢ zbudowana z wykorzystaniem produktéw réznych producentéw. Jednak
nalezy sie wtedy liczy¢ z bardziej skomplikowanym i kosztownym wdrozeniem oraz mniej wygod-
nym uzytkowaniem, co moze sie przyczyni¢ do braku akceptacji przez uzytkownikéw.

Ze wzgledu na tatwos¢ uzytkowania kompletnego rozwigzania do budowy platformy pracy
grupowej, przy atrakcyjnej cenie oraz relatywnie niskich kosztach wdrozenia i utrzymania, w ramach
projektu ,Efektywni 50+" zostato wybrane rozwigzanie firmy Microsoft. Produkty Lync, SharePoint,
Exchange, OWAS integruja sie z AD (Active Directory), z ktérego korzysta oprogramowanie uzywane
w firmach np. program CRM (Customer Relationship Management), program finansowo-ksiegowy,
program magazynowy itp. Wspomniane wyzej rozwigzanie firmy Microsoft nalezy do najbardziej
popularnych rozwiazan firmowych nie tylko w Polsce, ale réwniez na $wiecie.

Gdy mozliwa jest akceptacja przechowywania danych (dokumentéw) w chmurze obliczenio-
wej (Cloud Computing), szczegdlnie atrakcyjne cenowo staje sie wykorzystanie do budowy platfor-
my zdalnej oprogramowania Microsoft Office 365. Co prawda, w poréwnaniu do wdrozenia ustug
na wiasnych serwerach s olbrzymie ograniczenia konfiguracyjne, jednak w przypadku matej firmy,
ktora nie dysponuje pracownikami o odpowiednio wysokich kwalifikacjach moze to by¢ traktowane
jako zaleta. Przy rozwigzaniach wykorzystujacych chmure obliczeniowa nie ma kontroli, nie tylko
nad zaawansowang konfiguracja srodowiska, ale réwniez nad jego wydajnoscia. W przypadku awarii
ustug mozna ubiegac sie o zwrot zaptaconego abonamentu od dostawcy chmury obliczeniowej,
jednakze regulaminy w niedrogich rozwigzaniach zwykle wykluczaja rekompensate strat, ktérych
przyczyna byto obnizenie wydajnosci lub funkcjonalnosci dostarczanych ustug. Oczywiscie istnieje
mozliwos¢ wykupienia u dostawcy chmury obliczeniowej ustug z gwarancja dostepnosci o witasci-
wych parametrach wydajnosciowych, ale w takim przypadku ceny sa odpowiednio wysokie i czesto

1. Powyzsze ceny obowiazuja na dzier: 9 listopada 2014. Moga ulec zmianie. Zrédto: http://pl.wikipedia.org/wiki/Oprogramowanie_do_pracy_grupowe;.

13
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ekonomicznie nieuzasadnione w poréwnaniu do utrzymywania wiasnej infrastruktury (platforma
zdalna). Dlatego w rozwiazaniach krytycznych, gdzie przeniesienie swoich danych na dyski dostaw-
cy nie jest akceptowalne, a ograniczone mozliwosci konfiguracyjne utrudniajg dostosowanie pro-
duktu do swoich potrzeb, jednoczesnie spadki wydajnosci moga wygenerowac straty przekraczaja-
ce wielokrotnie koszt wdrozenia, firmy decyduja sie na wiasne serwery.

Wdrozona na potrzeby projektu platforma zdalna wykorzystuje zaréwno wiasne serwery: Lync,
zdalne pulpity i aplikacje zdalne oraz inne, jak réowniez Microsoft Office 365.

W celu usprawnienia organizacji pracy oraz tatwiejszego dostepu do wirtualnych sal wdrozono
kalendarz spotkan, zawierajacy plany zaje¢ wraz z lokalizacjg, czyli fizyczna lub wirtualng salg, data
i godzing rozpoczecia i zakorczenia zaje¢, opisem i innymi informacjami (okienko kalendarza spot-
kan przedstawiono na rysunku 1). Po wskazaniu kursorem myszy wybranego spotkania wyswiet-
lane s najwazniejsze informacje, a po kliknieciu mysza szczegoty. Okienko, w ktérym wyswietlane
sg szczegotowe informacje na temat wybranego spotkania pokazano na rysunku 2.

€ B - @ hiips:icckiynSoapkus, sharepoint.com/_layouts/ 15 /start. s Lists alendarzSpatian alendar aso (5 | |m' liepdia oprogrameananic praca prupova £ | %8 &
| com L W o,
Outlook Kalendarz Kontakty Aktualnota OneDrve Witrymy Projekty Zadania
- = Platforma pracy grupowej Proyekly WVSZUKE ' T T
. 0
! At * (% paddriernik 2014
lut mar J
1 = POMIEDZIALEK. WTOREK SRODA CEWARTEK FLATEK S0BOTA MIEDZIELA
lip o i n Y 1 2 3 4 5
[ et it goi
D jost 1 Emapada 2014
[E Kalendarze w widoku 6 1 12
Sarana giéwna
13 18 bL]
Kalendarz Spatlear
we
Wirtualne sabe szholeniowe - e %
Portal zdalrych
programw

Rys. 1. Okienko kalendarza spotkan.

Adres podany w polu ,Lokalizacja” po kliknieciu powoduje automatyczne nawiazanie potfaczenia
do wirtualnej sali (patrz rysunek 2).
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Rys. 2. Okienko, w ktérym wyswietlane sg szczegétowe informacje na temat wybranego spotkania.

W zaleznosci od ustawien istnieje mozliwos¢ anonimowego dostepu (nie wymaga licencji) do prze-
gladarki lub po uwierzytelnieniu (wymagane konto i licencja) do wirtualnej sali za pomoca dodatku

LWA (Lync Web App), jak pokazano na rysunku 3.

Lync Web App

h Gueit, type = beiow
I Jesber godciem bez licenci| |
(S
Remember me

1 Irstall Lyre Web App plugein
By juiring the meeting, | agree to the phog-in Termg and Conditiong.

@ Join the meeting

® Sign in if you are from the organizer's company

Rys. 3. Okienko anonimowego dostepu Lync Web App.
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Po instalacji dodatku LWA (na komputerze wymagany jest system operacyjny Microsoft Windows
7 lub nowszy) istnieje mozliwo$¢ uzywania mikrofonu i kamerki. Okienko po wykonaniu instalacji

dodatku Lync Web App przedstawiono na rysunku 4.
[ Or lncek Mackus (2 Participants ettany odcienn b

FARTICIPANTS ACTIONS
Presenters (1
Dr ins. Jacek Markus Lo

Attendees (1

2§ 2

Jestem godcien bez licenci Guert W L da
Czas rozpoczecia 2014-10-21 18:30
Opis

Kensultacie

Nie tylko 2 Excel | Kemunikacja

ONORON - X -*) B

Rys. 4. Okienko po wykonaniu instalacji dodatku Lync Web App.

Uzytkownicy posiadajacy konto (licencja CAL Lync) moga skorzystac z bezptatnego klienta Micro-
aga: dla systemow
operacyjnych Microsoft Windows XP i Microsoft Windows Vista istnieje ptatny klient Microsoft Lync
2010, jednak nie zawiera w petni funkcjonalnego dodatku do przegladarki, gdyz obecny w nim do-

datek LWA_XP nie obstuguje ani mikrofonu, ani kamerki). Klient Microsoft Lync 2013 Basic posiada
kienko klienta Mic-

soft Lync 2013 Basic lub ptatnej, petnej wersji klienta Microsoft Lync 2013 (uw.

wiasny interfejs, ktéry, cho¢ podobny do LWA, ma o wiele wieksze mozliwosci. O
rosoft Lync 2013 Basic pokazano na rysunku 5.
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Rys. 5. Okienko klienta Microsoft Lync Basic 2013.

Klient Microsoft Lync Basic 2013 oprécz mozliwosci faczenia do wirtualnych sal pozwala réwniez
na komunikacje bezposrednig (pomiedzy uzytkownikami Microsoft Lync), zaréwno tekstowa, jak
i gtosowg oraz wideo. Zaleznie od sytuacji wyswietlany jest odpowiedni status, np.: zielony — dostep-
ny, zétty — z dala od komputera, czerwony - zajety. Gdy zostanie wdrozona integracja Lync z siecig
GSM lub PSTN, mozna réwniez dzwonic z poziomu klienta Lync na telefony komérkowe i stacjonar-
ne. Petne oprogramowanie klienta Lync 2013 ma rozbudowang obstuge pofaczen telefonicznych
(np.: przekierowanie potaczenia) oraz wbudowang mozliwos$¢ nagrywania spotkania.

W bibliotece dokumentéw, ktérej przyktadem jest biblioteka ,Materiaty Szkoleniowe’, mozna
udostepniac rézne pliki z mozliwoscia ich podgladu. Na rysunku 6 przedstawiono okienko klienta
Lync zawierajagce biblioteke ,Materiaty Szkoleniowe”, podczas gdy zwartos¢ jednego z wybranych
dokumentéw pokazuje rysunek 7.
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Rys. 6. Okienko klienta Lync zawierajace biblioteke ,Materiaty Szkoleniowe".

Tworzenie bazowych aplikacji webowych z wykorzystaniem
Microsoft SQL Express Edition i Visual Studio Express
dr inz. Jacek Markus

1. Przygotowanie bazy danych
1. Otworzyé SSMS i polagczy¢ sig z instancja SQL

W oknie Mi ft SQL Server M Studio (SSMS)
Weisnaé preyeisk [New query]

W oknie SQLQueryl.sql wpisac i wykona¢ weiskajac klawisze CTRLAE
Ponizszy skrypt

USE Morthwind
GO

[ i Vil St dr ink. Jacck Markus

Rys. 7. Podglad zwartosci jednego z wybranych dokumentéw.

W bibliotece ,Materiaty Szkoleniowe” uzytkownicy moga zamieszczac¢ swoje pliki z mozliwoscia pod-
gladu ich zawartosci, a dla plikéw programu Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, OneNote) nie
tylko podgladu ale, zaleznie od posiadanych uprawnien, rowniez ich edycji bezposrednio w przegla-
darce internetowej (patrz rysunek 8) lub po pobraniu na lokalny komputer w odpowiednim progra-

mie (np.: zainstalowany Microsoft Office).
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Rys. 8. Edycja dokumentu w aplikacji Microsoft Excel Online.

Microsoft SharePoint oferuje caty szereg gotowych komponentéw (rozszerzen)?. Na platformie zdal-
nej mozna réwniez umiesci¢ wskazania (link) do zewnetrznych ustug, ktére zapewniaja uzytkowni-
kom potrzebne zasoby (przykfad na rysunku 9).

Outlook Kalendarz Kont
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Strona ghowna Wazysthie dokumenty Znaicks plik )
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g4 kalendarzSpotkan_—_raport_planu_ewidencii_2014-04-
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Rys. 9. Okienko zawierajace wskazanie dodatkowych zasobodw (pliki Microsoft Excel).

Przyktadem jest portal Efektywni 50+, w ktérym zamieszczono w bardzo atrakcyjnej formie pogru-
powane materiaty szkoleniowe oraz linki do nagran z kolejnych zaje¢ wideokonferencyjnych. Okien-
ko portalu projektu ,Efektywni 50+" przedstawiono na rysunku 10.

2. Jesli brak zagdanego komponentu, wtedy programisci moga go stworzy¢, dokonujac rozszerzenia funkcjonalnosci platformy zdalnej.
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OPIS WYMAGANEGO ZAPLECZA TECHNICZNEGO

PRZYGOTOWANIE DANYCH POTRZEBNYCH DO WDROZENIA
PLATFORMY ZDALNEJ OPARTEJ NA OFFICE 365

Wyboér licencji
Ceny i dostepne plany taryfowe Microsoft Office 365 ulegajg pewnym zmianom (podobnie jak
w telefonii). Do wyboru jest wiele kombinacji licencji, jednak podstawowe licencje mozna podzieli¢
na dwie grupy:
1. Licencje zapewniajgce podstawowe funkcjonalnosci platformy pracy grupowej i nauki zdalnej
dzieki ustugom: Lync Online, Exchange Online, SharePoint Online, np. E1.
2. Licencje pozwalajaca na instalacje Microsoft Office 2013, np. E3.

W wybranych przypadkach mozna ubiegac sie o dotacje Microsoft w postaci petnej refundacji
licencji E1 (zawiera wszystkie ustugi potrzebne do wdrozenia platformy, ale nie zawiera pakietu
Microsoft Office 2013). Po uzyskaniu akceptacji dotacji otrzymuje sie réwniez prawo do nizszej ceny
zakupu licencji E3 zawierajacych réwniez dzierzawe Microsoft Office 2013 Plus'.

O uzyskanie dotacji w formie bezptatnej licencji E1 moga ubiegac sie:

1. Uprawnione instytucje edukacyjne w tym uczelnie i szkoty?.

2. Organizacje non-profit i organizacje pozarzadowe uznane oficjalnie za organizacje pozytku
publicznego w swoich krajach (np. maja prawo do odpisu 1% podatku). W statucie muszg miec
wpisane:

a) niesienie pomocy ubogim,

b) postep edukacyjny,

C) poprawe/uzupetnianie pomocy spotecznej,
d) zachowanie dziedzictwa kultury,

e) ochrone $rodowiska i jego rekultywaciji,

f) promowanie praw cztowieka,

g) powstawanie spoteczenstwa obywatelskiego.

1. Zrédto: http://www.microsoft.com/education/pl-pl/jak-kupic/Pages/Definicja-Uprawnionej-Plac%C3%B3wki-Edukacyjnej-Microsoft-(EMEA).aspx.
2. Zrédto: http://office.microsoft.com/pl-pl/academic/porownaj-plany-usugi-office-365-dla-instytucji-edukacyjnych-FX103045755.aspx.



22 PODRECZNIK METODYCZNY Czylijak pracowac z modutem doszkalajagcym ,Efektywni 50+"7

Jednak kazdorazowo przyznanie dotacji jest rozpatrywane indywidualnie®. W przypadku zakupu li-
cencji na warunkach komercyjnych nalezy indywidualnie wybra¢ najkorzystniejsza opcje*.

Organizacja pracy grupowej i nauki zdalnej (licencje Lync Online, Exchange Online, SharePoint
Onling, np. E1) jest zaktadana w chmurze obliczeniowej z wykorzystaniem 30-dniowej bezptatnej
licencji testowej (do 25 kont uzytkownikéw). Po tym czasie nalezy uzytkownikom przypisa¢ licencje
E1,zakupione” z petng dotacja, albo licencje petnopfatne. Licencje petnoptatne zwykle korzystniej
jest kupowac u polskich dostawcéw niz bezposrednio w firmie Microsoft.

Przygotowanie danych do zatozenia organizacji Office 365
Aby utworzy¢ organizacje pracy grupowej i nauki zdalnej w chmurze obliczeniowej (licencje Lync
Online, Exchange Online, SharePoint Online, np. E1), niezbedne jest wprowadzenie nastepujacych
danych:

1. Dane administratora: imig, nazwisko, adres e-mail, nr telefonu komérkowego.

2. Lista preferowanych nazw organizacji w chmurze obliczeniowej (obowigzuje zasada, kto pierw-

szy’, kazdy moze utworzy¢ organizacje o wybranej, ale dostepnej nazwie).

3. Nazwa domeny, ktdrej wtascicielem jest instytucja (w domenie edu.pl lub org.pl)°.

4. Petne dane instytucji, szczegdlnie istotne w przypadku ubiegania sie o dotacje:

a) nazwa instytucji,

b) adres, kod pocztowy, miejscowos¢,

c) KRS,

d) REGON,

e) NIP.
Zarejestrowanie wiasnej domeny
Organizacja domyslnie jest zaktadana z nazwa w domenie onmicrosoft.com. Aby uzywac wiasnej
nazwy domenowej (w tym, aby uzyska¢ dotacje dla instytucji edukacyjnych lub non-profit), po po-
daniu nazwy domeny nalezy potwierdzi¢, ze sie jest jej whascicielem poprzez zatozenie na serwerze
DNS (Domain Name Service) odpowiedniego rekordu TXT.

Pare godzin po zatozeniu odpowiedniego rekordu TXT mozna przystapi¢ do weryfikacji dome-
ny na platformie Office 365. Po akceptacji zadeklarowanej domeny nalezy utworzy¢ odpowiednie
rekordy: A, CNAME, TXT, SRV, MX niezbedne do lokalizowania ustug i automatycznej konfiguracji
klientéw Outlook i Lync (wystarczy podac adres w postaci login@domena, a serwery zostang zloka-
lizowane automatycznie).

3. Zrédta: http://office.microsoft.com/pl-pl/non-profit/office-365-nonprofit-FX104085114.aspx, http://www.microsoft.com/about/corporatecitizenship/en-us/non-
profits/whos-eligible/, http://office.microsoft.com/pl-PL/Por%c3%b3wnanie-plan%c3%b3w-uslugi-Office-365-dla-organizacji-niedochodowych-FX104081605.
aspx#bkPlans.

4. Zrédto: http://office.microsoft.com/pl-pl/business/porownaj-wszystkie-plany-usugi-office-365-dla-firm-FX104051403.aspx

5. Jeslidomena jest wykorzystywana (np. wtasna poczta) nalezy przeanalizowac potencjalne konflikty i rozwazy¢ utworzenie poddomeny.
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Tworzenie i konfiguracja kalendarzy grupowych, bibliotek dokumentéw i dyskusji
Na potrzeby budowanej platformy zdalnej nalezy utworzy¢ odpowiednie kalendarze grupowe.
Standardowo kalendarz dla wprowadzanych do nich spotkan maja dostepne m.in. pola:
e Tytut (nazwa spotkania).

Lokalizacja (adres fizycznej lub wirtualnej sali).

Czas rozpoczecia (data i godzina z doktadnoscig do 5 minut).

Czas zakonczenia (data i godzina z doktadnoscig do 5 minut).

Opis (opis spotkania w HTML).

Utworzony (data i godzina).

Utworzony przez.

Zmodyfikowane (data i godzina).

e Zmodyfikowane przez.

Dla potrzeb budowanej platformy zdalnej nalezy utworzy¢ odpowiednie biblioteki dokumentéw.
Pozwalaja one na zamieszczanie, wyszukiwanie (wedtug dostepnych pdl), podglad i edycje doku-
mentéw w tym pakietu dokumentéw utworzonych w Microsoft Office. Mozna wiaczy¢ wersjono-
wanie dokumentéw, co pozwala, w razie potrzeby, wréci¢ do wczesniejszej wersji dokumentu przed
dokonaniem w nim niekorzystnych zmian. W bibliotece standardowo dostepne sg m.in. pola, kt6-
rych mozna uzy¢ do filtrowania i sortowania dokumentéw takie, jak:

e Nazwa (nazwa pliku).

e Utworzony (Data i godzina).

e Zmodyfikowane (Data i godzina).

e Zmodyfikowane przez osoba lub grupa.

Istnieje mozliwos¢ dodania pdl zaréwno do bibliotek, jak i kalendarzy. W tym celu nalezy wybrac
nazwe, typ danych, opcjonalnie liste wartosci i wartos¢ domysing. Dostepne sg miedzy innymi typy:
pojedynczy wiersz tekstu; wiele wierszy tekstu; wybér (menu, z ktdrego mozna wybrad), liczba, wa-
luta, data i godzina, odnosnik (informacje znajdujace sie juz w tej witrynie), Tak/Nie (pole wyboru),
osoba lub grupa, hipertagcze lub obraz.

Nadawanie uprawnien do kalendarzy i bibliotek

Najefektywniej jest nadawac uprawnienia grupom (do ktérych pdzniej mozna dodawac osoby),
a nie bezposrednio osobom. Dlatego nalezy najpierw utworzy¢ grupy, w tym wymienione ponize;j:
e Studenci.

Obstuga.

OpiekunowieSal.

Wyktadowcy.
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Dla obiektow (np. grup) mozna ustawi¢ dziedziczenie uprawnien z obiektu znajdujgcego sie powy-

zej lub przypisac¢ uprawnienia wprost do obiektu. Zarzadzanie nastepuje za pomoca rél, do ktérych

dodajemy odpowiednie grupy ewentualnie uzytkownikéw. Kazda rola ma dostepne zestawy upraw-

nien, w tym:

e czytanie (zalecane dla grupy Studenci),

e czytanieiedycja (zalecane dla grup Obstuga, OpiekunowieSal, Wykfadowcy, dla wybranych obiek-
tow réwniez grupa Studenci),

e petna kontrola (wytacznie administratorzy platformy).

Tworzenie uzytkownikow, przypisywanie licencji i dodawanie uzytkownikow do grup

W celu utworzenia uzytkownikéw (chodzi o konta) nalezy przygotowac odpowiednie arkusze Excel.
Dla uzytkownikéw z licencja E1, dla kazdej grupy nalezy przygotowac plik o nazwie Organizacja_
Grupa.xls. Kazdy z arkuszy musi zawiera¢ kolumny:

e nazwa uzytkownika (BEZ polskich znakéw, np.: <imie.nazwiskoX>),

e imie (mozna uzywac polskie znaki),

e nazwisko (mozna uzywac polskie znaki),

e nazwa wyswietlana (mozna uzywac polskie znaki, domysinie <imie nazwisko>),

e stanowisko (nazwa grupy: Student | Obsluga | OpiekunSal | Wykladowca).

Dodatkowo mozna uzy¢ nieobowigzkowych kolumn:
e Dziat

Numer biura.
Telefon w biurze.
Telefon komorkowy.
Numer faksu.

Adre.s

Miejscowos¢.
Wojewoddztwo.

Kod pocztowy.

e Kraj lub region.

Dla kazdego prawidtowo przygotowanego uzytkownika (o ile jego nazwa juz nie wystepuje) jest
tworzone konto z hastem tymczasowym. Nazwy kont i hasta tymczasowe nalezy odpowiednio prze-
kaza¢ uzytkownikom.
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ZAPEWNIENIE UCZESTNIKOM DOSTEPU

DO NIEZBEDNEGO OPROGRAMOWANIA

Do przeprowadzenia szkolen z wykorzystaniem narzedzi do nauki zdalnej dla uczestnikéw musi by¢
dostepne niezbedne oprogramowanie i to niezaleznie od lokalizacji, w ktérej beda sie znajdowac,
o ile tylko beda posiadali dostep do Internetu. Mozna to zrealizowa¢ na wiele sposobdw.

Oprogramowanie instalowane na komputerach uczestnikow

Czes¢ oprogramowania jest bezptatna i mozna je zainstalowac na komputerach uczestnikéw w trak-

cie przygotowania ich przez technika (informatyka):

1. Przegladarki internetowe. Zalecana instalacja najnowszych wersji Internet Explorer, Firefox,
Chrome i Opera (ustawienie, jako domyslnej przegladarki Internet Explorer).

2. Adobe - Adobe Reader lub Foxit Reader.

3. Libre Office - alternatywny pakiet biurowy.

4. Microsoft SQL Server 2012 Express Edition with Advanced Services. Jest to bezpfatna edycja
Microsoft SQL Server zawierajgca komponenty potrzebne do wykonania ¢wiczen w nastepuja-
cych modutach szkoleniowych:

e Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych.

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL.

Standardy wymiany danych.

e Raportowanie dla potrzeb analizy danych Modutach.

Transakcyjny Relacyjny Silnik Bazy (RDP) w edycji Microsoft SQL Server 2012 Express Edition

with Advanced Services, wiekszos¢ zapytan SQL obstuguje identycznie jak ptatne edycje. Ogra-

niczenia w postaci limitu rozmiaru plikéw bazy danych - 10 GB, ograniczenie wykorzystania
pamieci RAM do 1 GBido 1 CPU (4 Core) nie majg istotnego znaczenia dla wykonania ¢wiczen

w wymienionych wyzej modufach. Ustuga SQL Server Reporting Services (SSRS) ma réwniez

wystarczajaca funkcjonalnos¢ (brak subskrypcji i wspotdzielenia miedzy raportami). Narzedzia

SQL Server Management Studio i SQL Server Data Tools réwniez sg wystarczajace.

5. Report Builder 3.0 zapewnia wystarczajaca funkcjonalnos¢ do wiekszosci ¢wiczen z modutu 5
Raportowanie dla potrzeb analizy danych.

6. Klient RDP - Podtaczenie Pulpitu Zdalnego. W systemie operacyjnym Microsoft Windows 7 jest
zainstalowany domyslnie, w Microsoft Windows 8 nalezy pobrac bezptatnie ze sklepu.

7. Dodatek LWA (LWAPlugin**BitInstaller32.msi) do przeglagdarek internetowych pozwalajacy
anonimowo lub po uwierzytelnieniu na posiadane konto faczy¢ sie do wirtualnych sal.

8. Lync 2013 Basic. Bezptatny klient pozwalajacy po uwierzytelnieniu (wymaga konta z funkcjo-
nalnoscia Lync) nie tylko taczy¢ sie do wirtualnej sali, ale réwniez nawigzywac rozmowy gto-
sowe, wideo i wielostronne z innymi uzytkownikami (Lync i Skype skojarzony z kontem Win-
dows Live).
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Cze$¢ oprogramowania wykorzystywana na zajeciach jest ptatna, np.: Microsoft Excel 2013 i Mic-
rosoft Outlook 2013. Ptatny jest réwniez peten klient Microsoft Lync 2013, ale funkcjonalnos$¢ bez-
ptatnego Microsoft Lync Basic jest wystarczajaca do nauki zdalnej (ma ograniczone funkcje rozméw
sekretariatu z telefonig zewnetrzng PSTN i GSM oraz zablokowane nagrywanie spotkan).

Dla uzytkownika domowego roczny koszt dzierzawy Microsoft Office 2013 wynosi
od ok. 300 zt dla 1 komputera do ok. 430 zt dla 5 urzadzen w jednym gospodarstwie domo-
wym®. Przed podjeciem decyzji mozna skorzystac z bezptatnej 30 dniowej wersji testowej Office
365 plan E3 dla max 25 uzytkownikow zawierajacej prawo czasowej instalacji Microsoft Office
2013 PLUS.

Oprogramowanie webowe

Wiekszos¢ ¢wiczen z modutéw ,Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych” oraz
Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych” moze by¢ wykonana z wykorzystaniem
ustug w technologii webowej zawartych w OneDrive (Skydrive do lutego 2014) lub Office 365.

Cwiczenia od 1 do 10 z modutu,Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych” w cze-
$ci podstawowej mozna wykonac korzystajac jedynie z oprogramowania Excel Web App.

Ustugi Office Web App (Excel, Word, PowerPoint, OneNote Web App), sa dostepne w OneDrive
oraz w bibliotekach dokumentow w ustudze SharePoint Online (Office 365).

Istnieje réwniez mozliwos¢ ich wdrozenia na wiasnych serwerach z wykorzystaniem bezpfat-
nego oprogramowania Microsoft SharePoint Foundation’ oraz Microsoft Office Web Apps Server?.
Jednak oprogramowanie to wymaga do instalacji obecnosci systemu operacyjnego Windows Server
2008R2 lub 2012, domeny AD i CAL Windows dla uzytkownikéw, a te bezptatne juz nie sa. Dodatko-
wo nalezy zwréci¢ uwage, ze o ile uzywanie trybu odczytu dokumentéw jest bezptatne, to odbloko-
wanie ich edycji wymaga zakupu lub dzierzawy pakietu Microsoft Office 2013 dla kazdego uzytkow-
nika. Ponadto ich wdrozenie wymaga odpowiednio wykwalifikowanych pracownikéw lub optacenia
pracy zewnetrznego wdrozeniowca. Rozwigzanie to pod wzgledem sumy kosztéw bytoby drozsze
od zakupu pakietu Office 365, jednakze w sytuacji, gdy dokumenty firmowe nie moga by¢ prze-
chowywane na zewnatrz (w chmurze obliczeniowej), moze by¢ warte rozwazenia. Gdyby funkcjo-
nalno$¢ zawarta w SharePoint Foundation byfa niewystarczajaca, mozna rozwazy¢ wyboér ptatnego
SharePoint Serwera.

Outlook Web App jest dostepny w OneDrive i Office 365. Dostarcza obstugi poczty i statu-
su, kontaktéw, prywatnych kalendarzy (z mozliwoscig ich udostepniania). Moze zosta¢ wdrozony
na wlasnym serwerze po zakupieniu oprogramowania Microsoft Exchange Server i CAL-i dla uzyt-
kownikow.

6. Zrodto: http://www.microsoftstore.com/store/mseea/pl_PL/pdp/Office-2013-dla-U%C5%BCytkownik%C3%B3w-Domowych-i-Uczni%C3%B3w/pro-
ductlD.263335200.

7. Zrédto: http://www.microsoft.com/pl-pl/download/details.aspx?id=42039.

8. Zrédto: http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=38833.
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Lync Web App pozwala na dostep do wirtualnych sal anonimowo (bezptatnie) lub po uwie-
rzytelnieniu na posiadane konto z licencja Lync. Jednak tworzenie wirtualnych sal wymaga posia-
dania przynajmniej jednego konta w Office 365 z przypisanym pakietem zawierajacym licencje
Lync - L2 (LYNC CAL Standard + Lync CAL Enterprise). Alternatywa jest zakup wtasnego serwe-
ra Microsoft Lync i jego wdrozenie, co pozwala dodatkowo uzyska¢ cenne funkcjonalnosci niedo-
stepne w Lync-Online pakietu Office 365 np. centrale telefoniczng zintegrowang z telefonia PSTN
i GSM. Jednak wdrozenie serwera Microsoft Lync jest procesem ztozonym i bardzo kosztownym.

W przypadku zamiaru tworzenia wtasnych modutéw do nauki zdalnej warto uwzglednic opro-
gramowanie dostepne w wersji webowej. Cho¢ w wielu przypadkach aplikacje webowe oferujg
mniejsze mozliwosci od ich zainstalowanych lokalnie odpowiednikéw (czesto wytacznie z powodu
checi zapewnienia sprzedawalnosci oprogramowania,,pudetkowego” danego producenta), to dyna-
miczny rozwoj technologii webowych pozwala coraz bardziej niwelowac te réznice. A to przy fatwo-
$ci zabezpieczenia kanatu komunikacyjnego za pomoca protokotu https oraz dostepnosci z dowol-
nego miejsca na Swiecie (o ile tylko jest dostep do Internetu) i coraz czesciej zdowolnego urzadzenia
(komputer, laptop, tablet, smartfon), w coraz bardziej mobilnej i dynamicznej rzeczywistosci czyni
aplikacje webowe niezwykle atrakcyjnymi.

Zdalny pulpit i aplikacje zdalne

Gdy aplikacje webowe nie zapewniaja wystarczajgcej funkcjonalnosci, a ich zainstalowanie na kom-
puterach uzytkownikow jest niemozliwe lub nieakceptowane, warto rozwazy¢ zdalny dostep za po-
moca protokotu RDP (Remote Desktop Protocol - protokét zdalnego pulpitu). Przykiad pulpitu
zdalnego przedstawiono na rysunku 11.
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Przykfad pulpitu zdalnego.

Protokdt RDP dziata troche tak, jakby w ramach sesji terminalowej bardzo dtugimi wirtualnymi kab-
lami podtaczy¢ lokalny monitor (lub monitory), klawiature, mysz, mikrofon, stuchawki, czy inne urza-
dzenia do komputera odlegtego czesto o wiele, a nawet o tysigce kilometrow.

Obstugiwany jest obraz w wysokiej jakosci na wielu monitorach o sumarycznej rozdzielczosci
nawet 4096 x 2048 przy 32-bitowej gtebi koloru. Jednak zwykle ze wzgledu na duze obciazenie tak
wysoka jakoscig obrazu zaréwno procesora, jak i pamieci komputera oraz tacza internetowego zwy-
kle stosuje sie obraz o nizszej jakosci dostosowanej do rodzaju wykonywanej zdalnie pracy. Rysunek
12 przedstawia okienka podfgczania pulpitu zdalnego.
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Rys. 12. Okienka podfaczania pulpitu zdalnego.

W zaleznosci od potrzeb, po stronie serwera mozna réwniez zdefiniowa¢ mozliwos$¢ uzywania lokal-
nych dyskéw, mikrofonu, stuchawek i gtosnikdw oraz innych urzadzen.

Klienci zdalnego pulpitu sa dostepni nie tylko dla systemu operacyjnego Microsoft Windows,
ale rowniez Linux, Android, iOS itd. Dostepne sa dystrybucje Linux Live, ktére do uruchomienia
nie potrzebuja lokalnego dysku twardego zapewniajac jedynie funkcjonalnos¢ graficznego termi-
nala. Takie rozwigzania pozwalaja podnies¢ bezpieczenstwo danych firmowych przy pracy zdalnej,
gdyz dane nie muszg ,opuszczac” serwera firmowego.

Serwer zdalnego pulpitu jest wbudowany w systemy operacyjne Microsoft Windows, po-
czynajac od wersji Microsoft Windows XP oraz w wybrane wersje serwerowe systemow operacyj-
nych Windows NT4 i wszystkie od Microsoft Windows 2000, ale do komputera moze podtaczy¢ sie
w danym momencie tylko jeden uzytkownik zdalnie albo lokalnie. Podtaczenie drugiego uzyt-
kownika powoduje zablokowanie pulpitu pierwszemu (w systemie operacyjnym Microsoft Windows
Server 2000/2003 mogty dziata¢ rownocze$nie dwie administracyjne sesje zdalne i jedna lokalna).

Udostepnienie zdalnie kazdemu uzytkownikowi dedykowanego mu komputera nie zawsze
jest optymalnym rozwigzaniem. Aby umozliwi¢ réwnoczesna prace na zdalnym pulpicie wielu
uzytkownikom na serwerze, nalezy zainstalowac role serwera terminali. Jednak dla korzystania
z ustug roli terminali, posiadanie licencji na serwer Microsoft Windows i CAL oraz Microsoft Windows
na komputerach uzytkownikéw nie jest wystarczajace. Po 120-dniowym okresie testowym nalezy
wgrac zakupione licencje terminalowe.

Po wdrozeniu serwera zdalnego pulpitu istnieje mozliwos$¢ rozszerzenia jego funkcjonalnosci
o aplikacje zdalne (Remote Apps). Uruchomiony przez uzytkownika program pracuje na serwerze
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terminalowym, a jego okno jest dla przecietnego uzytkownika niemal nie do odréznienia od okna
tego samego programu uruchomionego lokalnie, inna jest np. ikonka na pasku startu & zamiast B,

Programy zdalne mozna uruchamia¢ albo ze specjalnego skrotu .rdp umieszczonego
na pulpicie, w folderze albo menu start. Moze zostac réwniez wdrozony portal webowy, ktéry ot-
warty w przegladarce Internet Explorer pozwala uruchamia¢ programy zdalne poprzez kliknie-
cie mysza przycisku wybranego programu. lkonki i przypisane do nich skréty zdalnych programoéw
w okienku Work Resources przedstawia rysunek 13.

._.- Work Resources

¥ Potpcrenin programéw RemateApp i pulpitu

Programy RemoteApp i pulpity Potacz z kemputerem zdalnym Pomoc Wyloguj

Biezacy folder: /

B F| G H [ @ W e % M@

Adobe Excel 13l _ampomtand  Kalumter  Netepad--  PowerPoint Repont SQLSEVEr  SQLSever  Werd 2013
Reader 10 208l 0L3L 0t pinta 203 Builder 1.0 DataTools  Management
—_]  prby Studio

Rys. 13. Okienko Work Resources zawierajace ikonki zdalnych programoéw.

Na rynku istniejg alternatywne ustugi pulpitéw zdalnych np.: CITRIX, TSPLUS, Thinstuff, Winflec-
tor itd.

W przypadku udostepniania kazdemu uzytkownikowi dostepu RDP do wlasnego kompute-
ra oraz udostepniania r6znym uzytkownikom wybranych zestawéw zasobdéw, warto rozwazy¢ wdro-
zenie platformy Adito pracujacej w technologii Java (patrz okienko przedstawione na rysunku 14).
Uzytkownik taczy sie do portalu w bezpiecznym tunelu, a po zalogowaniu ma widoczne dostepne dla
jego konta rézne zasoby, w tym podtaczenia RDP, przy czym z poziomu klienta sg one widoczne pod
adresem 127.0.0.1, czyli topologia lokalnej sieci jest ukryta. Uzycie Adito podnosi bezpieczeristwo
i pozwala na dynamiczne zarzadzanie zasobami.
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Rys. 14. Okienko z zasobami na platformie Adito.
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PORADNIK DLA OPIEKUNA WIRTUALNYCH SAL

Wprowadzenie

Przygotowanie i utrzymanie wirtualnych sal jest kluczowe dla prowadzenia zaje¢ z wykorzystaniem

wideokonferencji. Aby tworzy¢ wirtualne sale, niezbedne jest konto z przypisang licencja Lync

L2 (Standard Lync CAL + Enterprise Lync CAL). Wirtualne sale sg tworzone na okreslony czas. Kazda

utworzona wirtualna sala otrzymuje odpowiedni adres https://, ktéry uzyty w przegladarce interne-

towej nawiazuje potaczenie. W wirtualnej sali mozna wyréznic kilka pozioméw uprawnien:

o Oczekujacy w poczekalni, poniewaz nie otrzymat uprawnienia wejscia do sali, nie moze uczest-
niczy¢ w spotkaniu. Oczekuje zatem w poczekalni. Do wirtualnej sali moze go wprowadzi¢ opie-
kun sali (Szwajcar) lub inna upowazniona przez niego osoba.

e Gos¢, nie posiada konta z licencja Lync (nie generuje wiec kosztu licencji), jego tozsamos¢
nie jest potwierdzona, faczac sie do wirtualnej sali (lub poczekalni) podat jedynie pseudonim,
po ktérym mozna sie do niego zwracac. Zostat wprowadzony do sali, albo podtaczyt sie do sali,
do ktérej pozwolono na wejscie wszystkim bez zadnej kontroli.

e Uczestnik, od goscia odréznia go to, ze zostata potwierdzona jego tozsamos¢, jednak wyma-
gane jest od niego zalogowanie na konto, co z kolei wymaga poniesienia kosztéw licencji Lync
m.in.L1.

e Prezenter, ma petne uprawnienia w wirtualnej sali. Moze nie tylko uczestniczy¢ w spotkaniu, ale
rowniez zarzadza¢ wszystkimi zasobami wirtualnej sali (tablica, ankieta itd.), moze udostepnic
okno programu lub pulpit. Ma prawo wprowadza¢ do sali oczekujacych w poczekalni. Moze ,wy-
rzuci¢” goscia lub uczestnika z sali, a wybranego uczestnika lub goscia wypromowac na prezente-
ra. Moze zdegradowac prezentera, a takze wytaczy¢/wiaczy¢ mikrofony wybranym uczestnikom
itd. Ma petnie wtadzy w wirtualnej sali.

Po roztaczeniu z wirtualng salg i ponownym potgczeniu poziom uprawnien nie jest zachowywa-
ny, wraca do poziomu poczatkowego.

Pod wzgledem dostepnosci wirtualne sale mozna podzieli¢ na:

e Wirtualne sale zamkniete — maja do nich dostep tylko wybrani, uwierzytelnieni uzytkownicy.
Dla kazdego uzytkownika niezbedne jest konto z licencja Lync L1 (Standard Lync CAL) lub L2.
Mozna pozwoli¢ na dostep wszystkim z organizacji albo tylko wybranym uzytkownikom. Mozna
wybra¢, kto z organizacji ma uprawnienia prezentera.

e Wirtualne sale otwarte — wszyscy maja dostep z pominieciem poczekalni. Uprawnienia prezen-
tera sg przypisane do wybranych uzytkownikéw o weryfikowanej tozsamosci. Prezenterowi po-
trzebne jest konto, ale pozostali uczestnicy moga korzystac z bezptatnego dostepu anonimowego.

e Wirtualne sale publiczne - wszyscy maja dostep z pominieciem poczekalni. Kazdy uczestnik
i go$¢ ma uprawnienia prezentera.
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Bardzo istotne jest utatwienie uzytkownikom korzystania z przygotowanych wirtualnych sal
poprzez umieszczenie ich lokalizacji w kalendarzu. Mozna dodatkowo wysyta¢ zaproszenia mai-
lowo. Dla wybranych sal (publicznych lub otwartych) lokalizacje mozna opublikowaé na stronie in-
ternetowe;j.

Tworzenie wirtualnych sal za pomoca dodatku Lync do Microsoft Outlook
Spotkania mozna tworzy¢ za pomoca dodatku Lync do MS Outlook. Aby byto to mozliwe, klient
Microsoft Lync 2013 musi by¢ zalogowany do serwera Lyng, a klient Outlook 2013 do serwera Ex-
change, gdzie oba serwery znajdujg sie w tej samej organizacji (lub sfederowanych organizacjach).
Zaleta jest tatwe wystanie powiadomien do zaplanowanych uczestnikéw spotkania i po potwierdze-
niu automatyczne dodanie terminu do prywatnych kalendarzy uczestnikédw. Wada sa ograniczone
mozliwosci konfiguracyjne tworzonej sali.

W programie Microsoft Outlook nalezy wybrac folder Kalendarz. Nastepnie na wstazce NA-
RZEDZIA GLEOWNE wcisnac przycisk Nowe spotkanie programu Lync.

W oknie Bez tytutu - Spotkanie nalezy:

1. Wpisa¢ temat spotkania w polu Temat:.

2. Wybra¢ Czas rozpoczecia i Czas zakonczenia (domysinie jedna doba od dzis).

3. W tresci wiadomosci jest automatycznie wstawiana lokalizacja sali do hyperfagcza Dotacz
do spotkania programu Lync i opcjonalnie inne informacje ustawione przez wdrozeniowca
np. strona pomocy czy logo. Mozna dopisa¢ dodatkowa wtasng tres¢ wiadomosci.

4. Wcisngc¢ przycisk Do...

e W oknie Wybieranie uczestnikéw... nalezy wybrac grupy (wszyscy uczestnicy z grupy zo-
stang automatycznie dodani do listy) lub pojedynczo uczestnikéw i wcisng¢ przycisk Wy-
magani. Gdy beda wybrani wszyscy wymagani, analogicznie mozna dodac uczestnikéw op-
cjonalnych. Wybér nalezy potwierdzi¢ wciskajac przycisk OK.

5. W oknie <nazwa spotkania wpisana w pole Temat> - Spotkanie w polu Do... jest lista zapra-
szanych uczestnikéw, obok grup jest znak + pozwalajacy rozwingé cztonkostwo w wybranej
grupie.

6. W oknie <nazwa spotkania wpisana w pole Temat> - Spotkanie, aby ustawic¢ parametry spotka-
nia nalezy wcisna przycisk Opcje spotkania.

7. W oknie Opcje spotkania programu Lync, z list Te osoby nie musza czeka¢ w poczekalni: oraz
Kim jest prezenter?: mozna wybrac:

e Tylko ja - organizator spotkania,

e Osobyz mojej firmy, ktore zapraszam (Te osoby nie muszg czekaé¢ w poczekalni), wybra-
ne w punkcie 4,
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e Wybrane przeze mnie osoby (Kim jest prezenter?). Po wcisnieciu przycisku Wybierz pre-
zenterow, w oknie Opcje spotkania - Prezenterzy z listy zapraszanych oséb (wybranych
w punkcie 4) widocznych w polu Uczestnicy mozna wybrac prezenteréw i przeniesc ich
do pola Prezenterzy wciskajac przycisk Dodaj >>. Wybdr nalezy potwierdzi¢ wciskajac przy-
cisk OK.,

o Kazda osoba z mojej organizacji,

o Kazda osoba (bez ograniczen) - w tym réwniez goscie bez weryfikacji tozsamosci

Dodatkowo mozna ustawi¢, czy domyslnie uczestnicy maja wytaczone mikrofony i kamerki.

Ustawienia nalezy zaakceptowac weciskajac przycisk OK.

8. W oknie <nazwa spotkania wpisana w pole Temat> - Spotkanie, po weryfikacji prawidto-
wosci wszystkich ustawien nalezy wcisnac przycisk Wyslij. Zaproszeni uczestnicy po akceptacji
spotkania beda mieli spotkanie automatycznie wprowadzone do ich prywatnych kalendarzy.

9. W razie potrzeby z linku zawartego w zaproszeniu mozna skopiowac adres wirtualnej sali.

Po kliknigeciu prawym przyciskiem myszy na link Dotacz do spotkania programu Lync nalezy
z menu kontekstowego wybra¢ Kopiuj hipertacze, jak pokazano na rysunku 15. Skopiowany adres
mozna wklei¢ np. do notatnika.

A s S . TR
- Dolacz do spotkania programu LY ouvir hiperacze

Pierwsze spotkanie programu Lync? 1 Fopiw) hiperincze
R Usudi hiperfgeze

Rys. 15. Link Dotacz do spotkania programu Lync z rozwinietym menu kontekstowym.

Tworzenie wirtualnych sal za pomoca Lync Online Web Scheduler

Tworzenie wirtualnych sal za pomoca Microsoft Outlook mozna uzna¢ za wygodne, jednak w wielu
przypadkach, szczegoélnie dla sal, ktére majg by¢ uzytkowane przez dtuzszy czas (np. rok) korzyst-
niejsze moze byc¢ uzycie Lync Online Web Sheduler (LOWS). Istotng zaletg jest jego uniezaleznienie
od Microsoft Outlook i Microsoft Exchange. Kolejnym pozytkiem sg wieksze mozliwosci konfiguracji
tworzonych i istniejgcych wirtualnych sal. W przypadku sal utworzonych za pomoca Outlook, sg one
widoczne w LOWS (Lync Web Scheduler), ale nieedytowalne. Za wade mozna uzna¢ brak automa-
tycznego wysytania zaproszen i rejestracji w prywatnym kalendarzu Outlook. Jednak w przypadku
sal o dtugim planowanym okresie uzytkowania, ich adresy sa zwykle rejestrowane w kalendarzu
grupowym SharePoint oraz opcjonalnie na stronie internetowej.

Aby uruchomi¢ LOWS (Lync Web Scheduler) nalezy w przegladarce otworzy¢ portal https://sched.
lync.com. Po zalogowaniu na konto Office 365 LOWS otwiera sie w zaktadce CREATE NEW MEE-
TINGS, jak widac¢ na rysunku 16. Pola maja inny uktad niz w przypadku Outlook, ale mozna znalez¢
odpowiedniki. W polu Subject: trzeba wpisa¢ nazwe wirtualne;j sali.
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Lync Web Scheduler

CREATE NEW MEETING

5]
-

e

Swve | | Comcal

Rys. 16. Zaktadka CREATE NEW MEETINGS w okienku Lync Web Scheduler.

Dodatkowo w polu Messsage mozna umiesci¢ opis sali. Deklarujac zakres dat dostepnosci tworzo-
nej sali nalezy wybrac strefe czasowa. Wybor dostepu do sali i wybor prezentera jest analogiczny jak
w przypadku Outlook, co pokazano na rysunku 17.

Who will bypass the lobby

de my company

Rys. 17. Wybér uzytkownikéw sali oraz prezentera.

Tworzac sale otwarta nalezy z listy Who will bypass the lobby: wybra¢ Everyone include peo-
ple outside my company (patrz rysunek 17). Tworzenie sali nalezy potwierdzi¢ wciskajac przycisk
Save. W oknie Meeting Details bedzie podany m.in. adres utworzone;j sali, ktéry mozna skopiowac
(po wecisnieciu prawego przycisku myszy mozna wybraé z menu kontekstowego polecenie Kopiuj
adres linku np. https://meet.lync.com/efektywni50aplus-efektywni50plus/student1/UG91XHFN).
W oknie Meeting Details nalezy wcisnac¢ przycisk OK.
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W Lync Web Sheduler w zaktadce MY MEETINGS (patrz rysunek 16) sg widoczne wszystkie
utworzone przez uzytkownika sale. Po wybraniu w lewej czesci okna sali, w prawej czesci sa widocz-
ne szczegdty sali. Sale utworzone w LOWS mozna modyfikowac i nimi zarzadzac. Sale utworzone
w Outlook sa w trybie tylko do odczytu i zawieraja w nich komunikat przedstawiony na rysunku 18.
O You can't make changes to this meeting because it wasn't created using Lync Web Scheduler,

Rys. 18. Komunikat wyswietlony w sali utworzonej w programie Microsoft Outlook.

Wprowadzenie sal do kalendarza grupowego

Jedna zistotnych zalet platformy pracy grupowej opartej na oprogramowaniu Office 365 jest mozli-
wos¢ uzywania kalendarzy grupowych dostepnych w SharePoint Online. Wdrozeniowiec przygo-
towat odpowiednie kalendarze w tym KalendarzSpotkan i ustawit odpowiednim grupom potrzeb-
ne uprawnienia. Uzytkownicy majg zazwyczaj przypisane uprawnienie odczytu, a obstuga, w tym
opiekun wirtualnych sal (Szwajcar), uprawnienia dodawania nowych terminéw i modyfikacji
istniejacych.

Aby skorzysta¢ z SharePoint nalezy otworzy¢ strone https://<NazwaOrganizacji>.sharepo-
int.com.

Po uwierzytelnieniu na konto Office 365 mozna korzysta¢ z dostepnych zasobéw. Kalendarz-
Spotkan, podobnie jak inne obiekty w SharePoint, ma przydzielony adres, co pozwala na jego ot-
wieranie nie tylko z menu platformy, ale rowniez poprzez wybranie skrétu w folderze na pulpicie
lub stronie internetowej.

Po wybraniu daty w kalendarzu nalezy wcisna¢ przycisk Dodaj *°°=s widoczny w prawym dol-
nym rogu komorki wybranej daty (gdy mamy uprawnienie dodawania nowych elementéw).

W oknie KalendarzSpotkan - Nowy element nalezy do pél wprowadzi¢ odpowiednie informa-
cje. Okienko to wraz z wprowadzonymi informacjami przedstawiono na rysunku 19.

W pole Tytuk: nalezy wpisac¢ nazwe spotkania. Zwykle sg to: nazwa lekcji grupa prowadzacy.
W polu Czas rozpoczecia nalezy wybrac¢ date i godzine rozpoczecia (z doktadnoscig do 5 minut),
a w polu Czas Zakonczenia date i godzine zakoriczenia. W polu Opis mozna wstawic¢ sformatowany
dokument HTML. Gdy wdrozeniowiec dodat do kalendarza dodatkowe pola, zaleznie od typu moga
wymagad wpisania informacji, wybrania z kalendarza lub listy. Moga mie¢ przypisana wartos¢ do-
mysIna. Szczegdlnie istotna jest informacja wprowadzona w polu Lokalizacja, nalezy tu wklei¢ adres
wirtualnej sali np.: https://meet.lync.com/efektywni50aplus-efektywni50plus/student1/UG91XHFN.

Jesli chcemy wymusi¢ otwieranie wirtualnej sali w przegladarce internetowej za pomo-
ca LWA (Lync Web App) rowniez w sytuacji, gdy jest zainstalowany klient Lync, nalezy doda¢ suffix
?SL=1 https://meet.lync.com/efektywni50aplus-efektywni50plus/student1/UG91XHFN?SL=1.

Wprowadzone informacje nalezy potwierdzi¢ wciskajac przycisk Zapisz o
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Rys. 19. Okienko KalendarzSpotkan — Nowy element z wypetnionymi polami.

Po najechaniu w kalendarzu (patrz rysunek) kursorem myszy na spotkania pojawia sie podstawowa
informacja o spotkaniu w tym lokalizacja wirtualnej sali (lub fizyczny adres spotkania), jak pokazuje
rysunek 20.

Rys. 20. Wyswietlenie informacji o lokalizacji sali w programie.

Po kliknieciu na spotkanie pojawia sie okno z wprowadzonymi szczegétami. W oknie tym uzytkow-
nik z uprawnieniem do modyfikacji ma widoczny przycisk Edytuj element, jak réwniez inne przyci-
ski pozwalajace na zarzadzanie spotkaniem.

Histona wersy)

&% uoomeoniarie
< Usur wement

Zarzadzanie

Kalendarz zdecydowanie zwieksza wygode uczestnikéw, poniewaz zaplanowane kolejne za-
jecia sa prezentowane w kalendarzu w przejrzysty sposéb. Gdy zajecia odbywaja sie nieregularnie
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i w duzych odstepach czasu, oraz w przypadku dokonywania zmian planu, nalezy dodatkowo poin-
formowac uczestnikow mailowo, a w przypadku braku odpowiedzi na maila réwniez telefonicznie.

Obstuga poczekalni i wybieranie prezentera

Obstuga sali jest szczegodlnie istotna, gdy tworzona jest sala zamknieta, a uczestnicy nie majg wy-
kupionych kont z licencjg Lync. Szwajcar powinien podtgczy¢ sie do wirtualnej sali minimum kwa-
drans przed planowanym spotkaniem. Zalecane jest podtaczanie do sali za pomoca LWA (Lync Web
App) w przegladarce internetowej. Aby wymusic uzycie LWA, gdy jest na komputerze zainstalowany

klient Lync, nalezy do adresu sali dodac suffix (koncowke) ?SL=1.

Aby uwierzytelni¢ sie w LWA, Szwajcar musi wybrac opcje Zaloguj sie, jesli jeste$ uzytkowni-

kiem ustugi Office 365, co pokazano na rysunku 21.

Lync Web App

Jestes godciem? \Hcs - pani

prtes

Parmictaj mnie

Swoje narwisko

9

7| Zninstalu wiycrke Lync Web App
Dolaczajac do tego spotianis, wyrazam zgode na zainstalowanie wiyczki oraz warunki | pesanowienia.

3 Dotacz do spotkania

© Zaloguij sie, jesli jestes uzytkownikiem ustugi Office 365

Rys. 21. Okienko uwierzytelnienia w LWA (Lync Web App).

W oknie logowania Sign in nalezy wpisa¢ swoj login w postaci <login>@<domena> wpisac¢ swoje

hasto i wcisnac przycisk Sign in, jak pokazuje rysunek 22.

Sign in

Sign in with your organizational account

student1@efektywniS0plus.edu.pl

|asansaad] |

[ I Keep me signed in

Rys. 22. Okienko logowania Sign in.
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W oknie Lync Web App domysinie jest zaznaczona opcja Zainstaluj wtyczke Lync Web App. Jest ona
potrzebna do obstugi mikrofonu i kamerki. Po jej instalacji nalezy pozwoli¢ na jej uzywanie. W przy-
padku Szwajcara mozna zrezygnowac z instalacji tej wtyczki odznaczajgc flage opcji. Aby podtaczyc
sie do wirtualnej sali, nalezy wcisnac przycisk Dotacz do spotkania. Okienko Lync Web App z opcja
Dotacz do spotkania przedstawia rysunek 23.

Lync Web App

Madesr terar dolpcryé do spotiania: Shudent]

]| Zainstaluj wiyczke Lync Web App

Deodgcrapge do tego spatkanis, wyratam rgode na zainstalowanie whycrki orar wansnki | postancweens.

2

Rys. 23. Okienko Lync Web App z opcja Dotacz do spotkania.

® Dolgez do spolkania

Po podtaczeniu do wirtualnej sali nalezy wcisna¢ przycisk @, aby wyswietli¢ uczestnikdéw (patrz
okienko przedstawione na rysunku 24). Jesli w sekcji Poczekalnia sg oczekujacy, nalezy podja¢ de-
cyzje, czy sa uprawnieni do podfaczenia do spotkania. Wciskajac przycisk Wpusé Szwajcar wpro-
wadza uczestnika do sali. Moze réowniez wpusci¢ wszystkich oczekujacych weciskaja przycisk Wpusé
wszystkich.

®  sala utworzona w Micrasoft Outioak (iczba uczestnikéw: 3) Student] g 3L ? Opusié spotkanie

UCTESTNICY AKCIE x

Poczekalnia (2) ekt w.. | | Doméw .

Ancnim Godd Wimudd Odmdbw
Jestem godcie.. Godd Wt Cdméw

Osoby prowadzace (1)

Student] L S]]

) Ooba prowadraca wycisryla odbiontw. | Sacregtly b4
0 Onoba prowadracn rablokowails ucrestnikom modiiwodd wysplania wideo. | Stcregdly ¥

Licrha osth crelajgoych w pocoeialni 2 | Wputé wanystiich Wykwiet] pocreiainie x
®0®e®e &

Rys. 24. Okienko zarzadzania utworzona sala.

Prezenter (Szwajcar) moze usuna¢ z sali wybranego uczestnika po wcisnieciu prawego przycisku my-
szy na wybranym uczestniku i wybraniu z menu kontekstowego opcji Usun. Moze réwniez wypro-



Opis wymaganego zaplecza technicznego 39

mowac uczestnika (np. wykfadowce) do petnienia roli prezentera wybierajgc z menu kontekstowego
Zmien na osobe prowadzaca tak, jak pokazano na rysunku 25.

UCZESTNICY AKCIE x

Osoby prowadzace (1)

Student1 L

|

Uezestniey (2)

Anonim Gosé

il

Jestem goiciem Gos
Usuri

Zmier na osobe prowadzaca
Rys. 25. Okienko usuwania uczestnika lub zmiany osoby prowadzacej.

W razie odtaczenia od sali i ponownego pofaczenia uzytkownik ponownie trafi do poczekalni (przy
sali zamknietej), a po wpuszczeniu bedzie wymagat ponownego wypromowania na prezentera.

PORADNIK DLA WYKLADOWCOW

Porady metodyczne
Zaleca sie, by kazdy wyktadowca przed rozpoczeciem korzystania z narzedzi do nauki zdalnej wyko-
nat nastepujgce czynnosci:
1. zapoznat sie z trescig podrecznika metodycznego,
2. samodzielnie lub z pomoca technika przygotowat swéj komputer,
3. samodzielnie wykonat ¢wiczenia z modutu ,Wykorzystanie internetowych technologii komuni-
kacyjnych”.

Dla wyktadowcow, ktdrzy wczesniej nie prowadzili zaje¢ zdalnych, zalecane jest szkolenie wpro-
wadzajace w technologie nauczania zdalnego w wymiarze nie mniejszym niz: 4 godziny stacjo-
narne i odpowiednig liczbe jedno-, dwugodzinnych zaje¢ wideokonferencyjnych zaleznie od liczeb-
nosci grupy (30 min + 2*15 minut * liczba wyktadowcéw). Celem zajec¢ stacjonarnych jest zapoznanie
i oswojenie z nowa technologia. W czasie zaje¢ wideokonferencyjnych wyktadowcy na poczatku
wcielajg sie w role uczestnikéw (studentéw). Nastepnie kolejni wyktadowcy prowadza zajecia, pozo-
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stali w tym czasie petnia role uczestnikéw. Kazdy z wyktadowcéw powinien przynajmniej dwa razy

przez kwadrans poprowadzi¢ zajecia korzystajac z dostepnych narzedzi i nagrywajac.

Prowadzenie zaje¢ stacjonarnych i wideokonferencyjnych wymaga odmiennego podejscia
metodycznego. Préby rédwnoczesnego prowadzenia zaje¢ stacjonarnych i udostepniania ich
w wideokonferencji sprawdzajq sie dobrze w przypadku wyktadu, gdzie aktywnos$¢ uczest-
nikéw jest minimalna. Moze to by¢ réwniez mozliwe, gdy uczestnicy sg bardzo samodzielni i tylko
w wyjatkowych sytuacjach potrzebujg pomocy w wykonywaniu ¢wiczen. Jednak, gdy uczestnicy
ciagle potrzebuja pomocy prowadzacego jednoczesne faczenie zajec stacjonarnych i wideokon-
ferencyjnych jest bardzo ryzykowne. W przypadku zajec stacjonarnych, kiedy uczestnik potrzebuje
pomocy, prowadzacy nawigzuje bezposredni kontakt i w kazdej chwili stuzy rada. Gdy jednoczes-
nie prowadzi wideokonferencje, wtedy jest nieobecny w wirtualnej sali. Sytuacje mozna poréwnac
do przypadku, kiedy prowadzacy miatby w tym samym czasie zajecia z dwoma grupami w dwdch
sasiadujacych ze sobg salach i ciggle przechodzit z jednej sali do drugiej.

Przy prowadzeniu zaje¢ w trybie wideokonferencji wyktadowca nie ma fizycznej mozliwosci
podejscia do uczestnika, ale w zamian dysponuje narzedziami, ktére pozwalajg zdalnie wymieniac
informacje:
¢ Rozmowa tekstowa - chat w wirtualnej sali. Kazdy uczestnik moze pisa¢ w czasie spotkania

komunikaty tekstowe (zawierajace informacje o autorze, godzine powstania i tre$¢, ktéra moze
zawierac graficzne emotikony z bogatej galerii) dostepne dla wszystkich uczestnikéw spotkania
w wirtualnej sali. Gdy prowadzacy ma ukryte okno chatu (gdy np. prezentuje okno programu)
wyswietlana jest ikonka informujgca o nowej wiadomosci.

e Wirtualna tablica - pozwala publikowac tekst, rysunki i obrazki np. zrzuty ekranu. Kazde pole
tekstowe, rysunek czy obrazek jest oddzielnym obiektem, ktéry niezaleznie od innych moze by¢
przesuwany, edytowany i usuwany z wirtualnej tablicy zaréwno przez prezentera, jak i uczest-
nikdw szkolenia. Dobrze sie sprawdza, gdy trzeba zamieszcza¢ fragmenty kodu, ktére uczestni-
cy moga skopiowac (zalecane wczedniejsze przygotowanie np. w notatniku fragmentéw kodu
do wklejania na tablice).

e Anonimowe ankiety - prezenter udostepnia ankiete — pytanie z opcjami do wyboru. Uczestnicy
gtosuja, prowadzacy widzi procentowy rozktad gtoséw.

e Udostepnianie okna programu i pulpitu - prezenter moze udostepni¢ okno programu lub pul-
pit ze swojego komputera. Zalecane jest udostepnianie okna programu, a nie pulpitu. Udostep-
nianie pulpitu stosuje sie wtedy, gdy prezentowany program charakteryzuje sie wyskakujgcymi
okienkami. Po udostepnieniu okna programu, gdy wyskoczy okienko nie jest ono automatycz-
nie udostepniane. Udostepnianie kolejnych wyskakujacych okienek jest niewygodne, ponadto
przetaczanie udostepnianych okienek jest zwykle zwigzane z op6znieniem tadowania podgladu
okienek po stronie uczestnikow.
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o Zadanie kontroli - uczestnicy moga zazada¢ kontroli nad prezentowanym oknem programu
lub pulpitem. Prowadzacy moze wybranemu uczestnikowi przekaza¢ czasowo kontrole. Moze on
wtedy zdalnie sterowa¢ klawiaturg i mysza (o ile prowadzacy ich w tym czasie nie uzywa). Prezen-
ter w dowolnym momencie moze cofna¢ kontrole.

e Prezentacja PowerPoint - po zatadowaniu do wirtualnej sali pozwala na przechodzenie pomie-
dzy slajdami o funkcjonalnosci PowerPoint Web App (OWAp). Jesdli prezentacja zawiera elementy
nieobstugiwane w OWAp, mozna rozwazy¢ uruchomienie jej na komputerze wyktadowcy i udo-
stepnienie okna programu lub pulpitu.

Wymienione wyzej narzedzia zmieniaja sposéb komunikacji. Poczatkowo moze to sprawia¢ trud-
nosci, ale w miare uzywania tych narzedzi staja sie one coraz mniejsze. Pelne oswojenie z nowymi
narzedziami wymaga zwykle poprowadzenia kilkunastu zaje¢ zdalnych, w czasie ktérych te narze-
dzia beda uzywane. Réwniez uczestnicy zwykle po kilku spotkaniach w sposéb naturalny oswajaja
sie z nowymi sposobami komunikowania sie z prowadzacym.

Uzupetniajacymi asynchronicznymi kanatami komunikacji sa: poczta e-mail, dyskusja oraz
zamieszczanie materiatéw w bibliotece dokumentow.

Istnieje réwniez mozliwos¢ korzystania z synchronicznej komunikacji bezposredniej indy-
widualnej i grupowej. Wymaga to jednak posiadania przez wszystkie strony komunikacji kont z li-
cencja Lync i zainstalowanego na komputerach oprogramowania klientéw Microsoft Lync 2013 Ba-
sic lub petnej ich wersji. Jest réwniez dostepne oprogramowanie klienta na smartfony z systemami
operacyjnymi Microsoft Windows i iOS, a takze Android (aplikacja dla Android pozwala na rozmowe
tekstowg oraz audio- i wideorozmowe, nie dziatajg natomiast wirtualne tablice ani podglad udostep-
nionego okna programu/pulpitu). Istnieje rowniez mozliwos$¢ rozmowy tekstowej i audiorozmowy
pomiedzy klientami Lync i Skype. Microsoft zapowiedziat uruchomienie mozliwosci wideorozmo-
wy pomiedzy Skype i Lync. Aby komunikacja byta mozliwa, klient Skype musi korzysta¢ z logowania
Microsoft Windows Live.

Prowadzacy powinien kwadrans przed rozpoczeciem spotkania podtaczy¢ sie do sesji,
udostepnic wirtualna tablice, na ktorej umiesci informacje o zblizajacej sie lekgji:

Temat:

Prowadzacy: <tytut><Imie><nazwisko><e-mail><inne formy kontaktu>
Godzina rozpoczecia:

Czas trwania:

Informacje o nagrywaniu sesji

Plan zajec

Dok}adnie o godzinie rozpoczecia zajec nalezy powita¢ uczestnikdw, nastepnie przy otwartej li-
$cie uczestnikéw wykonaé zrzut ekranu i zapisac¢ go w pliku w formacie graficznym np. .jpg o usta-
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lonej nazwie np. <Data_godzina>_<Grupa>_<Przedmiot>_<Nrlubtematlekcji>_<Prowadzacy>.
jpg, jest to udokumentowaniem listy obecnosci. Motywuje to uczestnikéw do punktualnego podta-
czania sie do sesji, zwykle faczg sie pare minut przed czasem.

W przypadku zaje¢ wideokonferencyjnych istnieje mozliwos¢ nagrywania sesji. Funkcja na-
grywania nie jest wbudowana w LWA (Lync Web App), ani w Lync Basic 2013 (jest, ale zablokowa-
na), wymaga posiadania petnego (ptatnego) oprogramowania klienta Lync 2013. Jednak zalecane,
ze wzgledu na lepsze mozliwosci sterowania jakoscig filméw, jest nagrywanie za pomoca ze-
wnetrznego oprogramowania np. CAMTASIA. Nagrania zaje¢ udostepniane sukcesywnie stucha-
czom podnoszg efekty nauczania, dzieki mozliwosci wielokrotnego odtwarzania nagrania i prze-
wijania do interesujacych fragmentow. Jesli przewidziane jest nagrywanie, uczestnicy musza by¢
o tym poinformowani, szczegélnie jesli do nagrywania uzywane jest oprogramowanie zewnetrzne.
Przy nagrywaniu za pomoca oprogramowania Lync wtgczenie nagrywania jest automatycznie syg-
nalizowanie uczestnikom spotkania. Nagranie po rozpoczeciu mozna wstrzymag, a pdzniej wzno-
wi¢, 0 czym trzeba uprzedzi¢ uczestnikéw. Po zakonczeniu nagrywania nalezy, w razie potrzeby,
dokonac konwersji do popularnego formatu np. .mp4 i zapisa¢ plik o przyjetej nazwie takiej samej,
jak zrzut ekranu z listg obecnosci np.

<Data_godzina>_<Grupa>_<Przedmiot>_<Nrlubtematlekcji>_<Prowadzacy>.mp4.

Podczas spotkania nalezy unika¢ réwnoczesnego wiaczania wielu mikrofonéw, bo moze
to doprowadzi¢ do powstawania bardzo nieprzyjemnych sprzezen (zwtaszcza gdy jakis mikrofon
jest niskiej jakosci albo gniazdo wyeksploatowane lub uszkodzone). Uczestnicy moga wtaczac/wy-
taczac¢ witasny mikrofon i kamerke. Mikrofony i kamerki moga zosta¢ domysinie zablokowane przy
tworzeniu wirtualnej sali. Prezenter moze wiaczac i wytacza¢ mikrofony wszystkim lub wybranym
uczestnikom, szczegdlnie w przypadku wyktadu dla duzej grupy (informacje o blokadach pokazano
na rysunku 26).

[i g
O oz

058 wyndunia wideo prEc ueze sk X

Rys. 26. Wyswietlana informacja o blokadach.

Uzywanie kamerek zalezy od indywidualnych potrzeb. S3 sytuacje, gdy obraz w wysokiej jakosci
z kamery obserwujacej wyktadowce w czasie wykladu jest kluczowy. Innym przypadkiem jest
prowadzenie egzaminu na odlegtos¢, gdzie istotna jest ciggta obserwacja egzaminowanych stu-
dentéw. Jednak w wielu przypadkach, w szczegdlnosci gdy w czasie zajec jest prowadzona duza
liczba prezentacji, udostepnien zdalnego pulpitu, pisania kodu na wirtualnej tablicy obraz z kamer-
ki wrecz przeszkadza.

W razie potrzeby mozna wyjasni¢ uczestnikom powody rezygnacji z uzywania kamerek. Na-
lezy pamieta¢, ze obraz z kamerki w jakosci CIF 15 fps zajmuje 250 Kbps, VGA 30 fps — 600 Kbps,
HD720p 30 fps — 1500 Kbps, a FullHD 1920 x 1080 - 4 Mbps. Dla dzwieku nalezy przewidzie¢ 100
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Kbps (RTAudio — 56.6 Kbps)®. Nalezy uwzgledni¢ przepustowos¢ taczy internetowych, ktéra obraz
z kamer szczegolnie w wysokich rozdzielczosciach moze wysycic i spowodowac silng desynchro-
nizacje obrazu, dzwieku i pokazu (w Microsoft Lync: chat, dzwiek, obraz z kamerki, pokaz - tablica,
okno programu itd. — sg przesytane oddzielnymi kanatami), a nawet zrywanie sesji uczestnikom.
O ile na zapewnienie odpowiedniego pasma po stronie serwera Lync (w Lync Online z Office 365 za-
pewnia je Microsoft...) i wyktadowcow mamy wptyw, o tyle bezwzgledny wymadg posiadania przez
uczestnikéw symetrycznego tacza z gwarantowanym pasmem bytby czesto trudny do realizacji
(w roku 2014 nie jest to bynajmniej kwota kilkudziesieciu ztotych miesiecznie, jak za facze asyme-
tryczne o maksymalnej, a nie gwarantowanej przepustowosci. Przy taczu asymetrycznym pasmo wy-
sytania — upload jest zwykle 10 razy mniejsze od reklamowanego przez dostawcow pasma pobiera-
nia - download. Ponadto tacze symetryczne mozna poréwnac do jezdni o oddzielnych pasach ruchu
w obu kierunkach, a facze asymetryczne do ruchu wahadtowego przy jezdni z jednym pasem ruchu).

Ponadto nawet przy zapewnieniu odpowiednich parametréw ,tagczy ostatniej mili” na przeptyw
danych w sieci szkieletowej Internetu zwykle nie mamy wptywu (mozna poréwnac do korkéw na au-
tostradzie). Istotna jest nie tylko przepustowosc¢ (teoretycznie nawet przy najtanszych taczach sta-
tych, a na coraz wiekszym obszarze kraju réwniez mobilnych jest wystarczajaca), rownie wazne jest
niskie opéznienie ramek z obrazem i dzwiekiem. Przy op6zZnieniu lub zagubieniu ramek wyswiet-
lanie obrazu i odtwarzanie dzwieku jest wstrzymywane, az do zebrania odpowiedniego buforu ra-
mek. Kodeki uzywane w Microsoft Lync majg wbudowang obstuge estymacji brakujacych ramek,
jednak duze opdznienia po przepetnieniu buforéw moga spowodowac zerwanie jednego, dwéch
lub wszystkich kanatéw komunikacyjnych. Uczestnik spotkania moze np. mie¢ dostepny tylko
chat, bez dzwieku, obrazu i prezentacji, albo chat i dzwiek, albo chat i prezentacje itp. Gdy pofa-
czenie nie zostanie wznowione automatycznie lub po akceptacji komunikatu, uczestnik powi-
nien odiaczy¢ sie od wirtualnej sali i potaczy¢é ponownie.

Przy prezentacji nalezy pamieta¢, ze przelaczanie pomiedzy wirtualna tablica a udostep-
nianym oknem programu trwa przynajmniej pare sekund. Warto (szczegdlnie, gdy wczesniej byty
w danej grupie zgtaszane takie niedogodnosci) poprosi¢ uczestnikow, aby w miare uzyskiwa-
nia podgladu prezentacji wiaczali na chwile mikrofon, potwierdzali przez wypowiedzenie: OK
(imie|nazwisko|pseudonim) i wytaczali mikrofon. Po otrzymaniu potwierdzer mozna kontynuowac.
W razie probleméw w czasie prezentacji okna programu lub pulpitu uczestnicy bedga zgtaszali prob-
lemy za pomoca chatu. Nalezy obserwowac pasek udostepniania, czy nie pojawita sie ikona infor-
mujgca o pojawieniu sie nowej wiadomosci tekstowe;j.

Po kliknieciu na jej ikone = nastepuje (bez zatrzymywania prezentacji) przetaczenie prezentera
do okna zarzadzania wirtualnej sali, gdzie moze przeczyta¢ wiadomos¢, co pokazano na rysunku 27.

9. Zrodto: http://technet.microsoft.com/pl-pl/library/jj688118.aspx.
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© Obecnle prezentujesz | Przzkaz kontrale ® X Zavzyra prezzntaciz

Rys. 27.1kona przycisku przetaczenia sie do okna zarzadzania salg wirtualna.

Jesli okienko chatu jest niedostepne, nalezy wcisna¢ przycisk w lewym dolnym rogu (w) (patrz rysu-
nek 28). Wypowiedzi na chacie (opatrzone nazwa uzytkownika, lub pseudonimem goscia, i godzing
nadania) s dostepne dla wszystkich uczestnikow spotkania. Mozna udzieli¢ tekstowej odpowiedzi
uczestnikom i powrdci¢ do prezentacji.

Obecnle prezentujesz | Przekaz kontroly = * Zatrzymnaj prezentacjs

Rys. 28. Okienko chatu z wyswietlong wiadomoscia.

W niektorych przypadkach (np. przy wyktadach dla duzych grup) moze by¢ celowe przydzielenie
wyktadowcy pomocnika obstugujacego chat, dzieki czemu wyktadowca nie musi przetaczac sie po-
miedzy oknami prezentacja i chatu.

Przy prowadzeniu zajec¢ nalezy co jakis czas sprawdzaé, czy uzytkownicy sie , nie pogubili”
np. przeprowadzajac ankiete anonimowa. Przy jej uruchomieniu warto przypomniec uczestnikom,
ze ankieta jest anonimowa i (0 ile wszyscy nie udzielg tej samej odpowiedzi) nie bedzie wiadomo,
kto jaka odpowiedz wybrat. Wyniki ankiety sa domysInie widoczne tylko dla prezentera, ale istnieje
mozliwos¢ ich pokazania uczestnikom, warto jednak wczesniej zamknac ankiete, aby pod wptywem
wyniku uczestnicy nie zmienili wyboru (chyba, Ze jest to celowe J). Mozna np. zada¢ pytanie Czy
omoéwione zagadnienie jest zrozumiate?: pula odpowiedzi: Wszystko zrozumiate i przydatne
| Wiekszos¢ zrozumiata | Prosze powtdrzy¢ podsumowanie | Zrozumiate, ale zbedne | Musze
samodzielnie wykona¢ ¢wiczenia | To jest zbyt trudne | Bez komentarza itp. Mozna sprawdzic,
ilu uczestnikéw spotkania udzielito jakiejkolwiek odpowiedzi, gdy liczba odpowiedzi jest mniejsza
niz liczba uczestnikéw w sesji, cze$¢,$pi”. By¢ moze catkowicie odeszli od komputera pozostawia-
jac otwarta sesje.
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Narzedzia do nauki zdalnej pozwalaja nie tylko na pasywny wyktad, ale réwniez na dwu- (pro-
wadzacy - student) i wielostronng synchroniczng komunikacje wielokanatowa, co po przyzwy-
czajeniu sie do nowych narzedzi, jest czesto nawet bardziej efektywne niz przy zajeciach stacjo-
narnych.

Przygotowanie wirtualnej sali przed zajeciami
Prowadzacy po otrzymaniu adresu wirtualnej sali powinien sprawdzi¢ jej dziatanie. Jesli wyktadowca
nie ma w sali domyslnie uprawnien prezentera, musi skontaktowac sie z opiekunem wirtualnych
sal (osobg, ktéra petni role Szwajcara), aby uzgodnic i prze¢wiczy¢ procedure promowania. Musi
posiadac¢ niezawodny kanat komunikacji ze Szwajcarem (np. chat, a dodatkowo numer telefonu
Szwajcara), aby w razie zerwania sesji mégt zosta¢ szybko ponownie wypromowany do uprawnien
prezentera.

Po uzyskaniu w sali uprawnien prezentera nalezy otworzy¢ nowa tablice wirtualna. W tym celu
nalezy na dolnym pasku narzedziowym wcisna¢ czwarta ikonke od lewej Qi w zaktadce OBECNI wy-

brac¢ ikone Tablica bB, co pokazuje rysunek 29. Po utworzeniu nowej tablicy mozna na niej publiko-
wac w polu tekstowym potrzebne informacje. Warto informacje do umieszczania na tablicy mie¢
wczeséniej przygotowane w edytorze tekstowym, cho¢by w notatniku. Na tablicy mozna réwniez
umiescic rysunki i obrazy.

Blistopada 2014 | gggen  omemoTE | 7AraczNIK

Witam Mike nie prezentuje.

W O ¢ 4 F

Pulpst Program  PowerPoint  Tabhca  Son

Mie widz? obrazu

Tablics jest pusta i wizyscy mogq zapisnpasd na niej swoje pom

| Zarzydzaj sywartosciy pragznaczony do prezentaci

00®®0

Rys. 29. Okienko zawierajace ikonke przycisku uruchamiajacego tablice.

Przykfad informacji publikowanej na wirtualnej tablicy przedstawiono na rysunku 30.
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g Sals utworrons w Microsoft Outlaok (7 uctestrakdw) H - O X%

il 1433 ¥ Zatrzymaj prezentacje @

B ININEIG 2

Temat: Podstawowe narzedzia do nauki zdalne)

Prowadzaey: Drinz. Jacek Markus  a-mail! jacak rk Wi lus.adu.pl
Godzing rozpoczecia; 2014-11-08 10:00
C7AS trwania: 90 minut+5 minut preerey+90 minue

LUWaGA: spsja bedrie nagrywana
Nagranie bdzie dostepne na portalu: hittps: /TS WWSLEfeklywniS0ohus edu.pl/Filmy (po zalog i}

Plan zajet:
1. Prza ienie narredzi prog: Lyne:
- wirtualna tablica
- ankirta anonimowa
- udostgpnianie okna progamu i pulpitu
chat
- prezentac)a PowerPoint
notatki Onehote
2. Wykorzystanie narzdz do p na zapet | )z uczestrikam

Pk E

Nastgpne zajgoa 2014-11-09 10:00

Szczegdiowe informacje na platformie pracy grupowej:
' el {po zalogowaniu)

w KalendarzSpotkan.

®0®0®

Rys. 30. Przyktad informacji publikowanej na wirtualnej tablicy w okienku zarzadzania wirtualna sala.

Dobrg alternatywa dla umieszczania informacji na wirtualnej tablicy jest przygotowanie prezenta-
¢ji w programie PowerPoint, gdzie pierwszy slajd zawiera potrzebne informacje i zaladowanie jej
do wirtualnej sali, aby uczestnicy faczacy sie do sali wczesniej, mieli klarownga informacje o terminie
i temacie najblizszych zaje¢. Okienko zawierajace ikonke przycisku uruchamiajacego prezentacje
przygotowana w programie PowerPoint przedstawia rysunek 31.

®
OBECNITT  ONEMOTE  ZAkACINIK

B Prezentujesz zvwartofé:
Tabllea [1]

. O # 3

Pulpit Program  PowerPoint  Tablica
Udostgpnij zswamodé proy unyciu programu PowerPoint

=l
Sanda

Zarrydea) rewartaici premnacrang do prezentaci | | Uk sgeng

PO®0@®

Rys. 31. Okienko zawierajace ikonke przycisku uruchamiajacego prezentacje PowerPoint.

Po wcisnieciu ikony Q i wybraniu PowerPoint w oknie Udostepnij prezentacje programu PowerPo-
int wybierz plik i wcisnij przycisk Otwdrz. W wirtualnej sali zostanie umieszczona prezentacja. Pre-
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zenter moze przetgczac slajdy. Przykfad prezentacji przygotowanej w programie PowerPoint i opub-
likowanej w okienku zarzadzania wirtualng salg przedstawia rysunek 32.

WP Sala utworzona w Microsoft Gutlook (2 uczestnikéw) H - O %

all 3940 X Eatrmyron) prezentacyy @

7

Temat: Podstawowe narzedzia do nauki zdalnej

Prowadzacy: Dr inz. Jacek Markus
e-mail: jacek.markus@efektywni50plus.edu.pl

Godzina rozpoczecia: 2014-11-08 10:00 C2as trwania: 80 MinutsS minut preerwy+90 minut
UWAGA: sesja bedaie nagrywana
Nagranie bedzie dostgpne na portalu: https://TS.WwSL EfektywnisOplus.edu.pUFilmy (po zalogowaniu)

Nastgpne zajgcia 2014-11-09 10:00
ie pracy grupowej :
https//efekty h com (po zakog

w KalendarzSpotkan

seereghd informacje na p

L SLAID1Z2 » oo MINIATURY = NOTATEI

®O0®0®

Rys. 32. Przyktad prezentacji przygotowanej w programie PowerPoint i opublikowanej w okienku zarzadzania wir-
tualna sala.

Kolejnym zasobem, ktéry warto przygotowac wczesniej jest anonimowa ankieta (Sonda). Po wcis-

nieciu ikony Qi wybraniu ikony Sonda e.. Na rysunku 33 przedstawiono okienko zawierajace
ikonke przycisku uruchamiajacego prezentacje PowerPoint.
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®
OBECMI2] ONENOTE ZARACTNIE]
n-'lv Przekazujesz:
------- PierwszeZajecia_PodstawoweNar...
m O ¢ & &
Pulpit  Program  PowePoint  Tablica Sonda
Zawartodé preenaczona do prezentaci ehetiiBh
5 10 Tablican
Znrryddzy Tewartoiciy prigmactong do prezentacy | | Ukey) sgeng

Rys. 33. Okienko zawierajace ikonke przycisku uruchamiajacego ankiete (sonde).

Do formularza przedstawionego na rysunku 34 nalezy wprowadzi¢ Pytanie i opcje do wyboru, a na-
stepnie nalezy wcisng¢ przycisk Utworz.

x

Tworzenie ankiety

Mazwa ankisty:
EPﬂ!‘M FTroTumitnia

Pytanie:
[z Jest i 1

Wybory:
W [Wiszystko Zrozumiate | pravaatne

B vngkszoic rozumiata

W [Proszg powddrnyd podsumoseanie

B [rozumiate ale sheane |

[Whzpstho byto mmane wizednie I

B [Muszg samodzieinie wykonad dwiczenia

W [Tojest it trudne| |

Ubwirz | Anuluj

Rys. 34. Okienko formularza ankiety (sondy).
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Dodatkowo mozna do wirtualnej sali zatadowac¢ notatki OneNote dla prezentera wybierajac w za-

ktadce ONENOTE przycisk Moje notatki i~ (wymaga wczesniejszego uruchomienia OneNote
na komputerze prezentera, wiec musi by¢ zainstalowany Microsoft Office) lub Notatki udostepnio-
ne, na ktérych moga wszyscy pracowac (wymaga wczesniejszego udostepnienia notatek z progra-
mu OneNote). Okienko zarzadzania notatkami przedstawiono na rysunku 35.

x

OBECNI(3)  ONENOTE ZALACTNIK (1)

t O

Motatki  Bdoje notatki
udostgpniont
Dada) da tego spotkania natatks, nad ktanr

wizyscy bedy mogli pracowsd

PO®0®

Rys. 35. Okienko zarzadzania notatkami.

U
W zaktadce ZALACZNIKI okienka zarzadzania wirtualng salg wciskajgc przycisk Dodaj zatacznik o
mozna do wirtualnej sali zatadowac pliki, ktére uczestnicy spotkania bedg mogli pobrac¢ na swoj
komputer.
Prezenter moze zmieni¢ domysine ustawienia wirtualnej sali zdefiniowane przez Szwajcara kli-
kajac naikonke “*" (w prawym dolnym rogu okna), a nastepnie wybierajac z menu kontekstowe-
go Opcje spotkania programu Lync, co pokazano na rysunku 36.

& Rorpogeng nagrywanic

nformacje o dodaczaniu do spotkania

Qpcje spotkania prograrmu Lync
Zaprod wigcej osdb

OX JOX-X =

Rys. 36. Okienko zmiany ustawienia wirtualnej sali.

Zakores spotkanie

© Lync—Pomec

Prezenter moze na przyktad pozwoli¢ uczestnikom na tworzenie notatek w prezentacji PowerPoint
czy samodzielne przegladanie udostepnionych prezentacji, np. gdy wejdzie do sali przed spotka-
niem. Okienko zmiany opcji spotkania programu Lync przedstawiono na rysunku 37.
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Opcje spotkania programu Lync

SALA UTWORZONA W MICROSOFT QUTLOOK

Te ozoby nie rmuszy czekad w poczekalni:

Katda osoba £ mojej organizacji v | Diaczeqo jest utypanns t unkeja?

Inkarmau) o dodgezana | apusTezanis asth

Kirm jest prezenter?
Katda otoha T mojej organiacyi =

Presentersy mogy udostepnisd sawartold i wpuszezsd osoby na spotkanie,

Ko mote ubywat adnotacji presentac) prageamu PowerPoint?

Tidko prezenterzy -

Ko mote samodnelnie prreglydad rwartaie?

Tylko prezerterny = | Kiedy warto uzyt taj funkeji?

Ta 1 preeglydanie sobne) kopu
prezentowane) Tawartnics her wphan na Tawartoié widormsy dis porostabych
asdb.

QK Anuluj

Rys. 37. Okienko zmiany opcji spotkania programu Lync.

Kontrolowanie obecnosci na spotkaniu i zapraszanie do wirtualnej sali
Aby sprawdzi¢, kto jest obecny na Sali, nalezy otworzy¢ okno UCZESTNICY. W tym celu trzeba wcis-
nac przycisk@ (pierwszy od prawej) na dolnym pasku narzedziowym, jak pokazano na rysunku 38.

w
il 05:45:48

UCZESTHICY

Prezenterzy (1)
B Stdent] e
Uezestnicy {1)
& Jestern anonio..  Godé "l aw

Zaprod wagce) asbh

®0®00

Rys. 38. Okienko sprawdzenia obecnosci UCZESTNICY.

Po wcisnieciu prawego przycisku myszy na wybranym w okienku UCZESTNICY mozna wybra¢

z menu kontekstowego opcje

== 7 .2 Wyswietl wizytowke (patrz rysunek 39). Zostang
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wyswietlone informacje dostepne dla kontaktu (GAL, AD SharePoint). Pozwala ona wybra¢ jeden
ze sposobdéw nawigzania potaczenia prywatnego za pomoca Lync (ale nie za pomocg LWA). Dla ano-
nimowego goscia wizytoéwka w zasadzie nie zawiera uzytecznych informacji.

Prezenterzy (11
1 Studentd mtt .

Student

rra stan: na konferenci « ma stan: zajety na nastepne 8.qo...
&0

®@0®e®

KONTAKT | CONOWEGOD

Kalendarz Biuro

mia Stan: Zajety na nastipne B b

godzin

Whili) wiadomoét e-mail

Wiadomadci blyskawiczne

Rys. 39. Okienko zawierajace wyswietlone informacje o uczestniku (Wyswietl wizytédwke).

Wizytéwka pozwala nawigza¢ z wybranym uczestnikiem rozmowe tekstowa. Mozna réwniez nawig-
za¢ rozmowe gtosowa lub wideo, jednak wtedy aktywna obecnos¢ w wirtualnej sali jest zawieszana
do pasywnej na czas trwania rozmowy prywatnej. Do wirtualnej sali w trakcie spotkania mozna za-
prosi¢ dodatkowe osoby weciskajac przycisk Zapros$ wiecej oséb. Okienko zapraszania przy uzyciu
nazwiska lub numeru telefonu przedstawiono na rysunku 40.

x

Zapraszanie przy uzyciu nazwiska lub numeru telefonu

Wybierz kontakt lub wpisz naswisko albo numer telefony.

jacek.markusdeteitywnisopius.edu.pl »

l A Jacek Markus — Dostgpry — T obshugy wideo

QK Anulbuj

Rys. 40. Okienko zapraszania przy uzyciu nazwiska lub numeru telefonu.
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W oknie Zapraszanie przy uzyciu nazwiska lub numeru telefonu (patrz rysunek 40) w polu Wy-
bierz kontakt lub wpisz nazwisko albo numer telefonu wpisanie nazwiska lub telefonu' za-
dziata, gdy te informacje zostana znalezione w ksigzce kontaktéw. Mozna réwniez wpisac adres SIP
(ma posta¢ login@domena podobnie jak adres SMTP czy UPN), ktéry jest uzywany do zestawienia
potaczenia.

Jesli kontakt jest dostepny, otrzyma powiadomienie o rozmowie przychodzacej. Jesli odbierze,
stanie sie uczestnikiem spotkania. Mozna nawigzac¢ rozmowe nie tylko z zalogowanymi klientami
Lync na komputerach Windows, sg klienci Lync na Windows Phone, Mac, iOS oraz Android. Obstu-
giwani sa réwniez klienci Skype zalogowani za pomoca WindowsLive w postaci adresu SIP login@
domena (Microsoft zadeklarowat zamiar wigczenia obstugi obrazu z kamerek pomiedzy Lync i Sky-
pe). Niektorzy klienci maja ograniczong funkcjonalno$¢ i nie obstuguja prezentacji np. klient Lync
dla Android czy Skype.

Okienko zawierajace informacje o osobie, ktéra dotgczyta do spotkania przedstawiono na ry-
sunku 41.

Lm Sala ubworrons w Microsoft Outlook (3 uce strikéa)

all 05:4%:05

UCZESTHICY

Prezenterzy (2)

B Jacek Markus LI
1 Studentl g
Uezestnicy {1}

& Jester anonio..  Gosé "l oaw

Zaprof wiecej oséb
O Dolgens o:obs, ktirs nie wids prezentowane) lub udostepriane] svwartoici. | Pomec
®0®»®OO6

Rys. 41. Okienko zawierajace informacje o osobie, ktéra dotaczyta do spotkania.

Obstuga wirtualnej sali w czasie spotkania

Podczas spotkania prezenter ma mozliwo$¢ zarzadzania uczestnikami. Moze uczestnika wypromo-
wac do roli prezentera (np. gdy jest potrzeba pokazania pulpitu lub okna programu z komputera
uczestnika, do czego sg potrzebne uprawnienia prezentera). Nalezy jednak pamieta¢, ze prezenter

10. Informacja dodatkowa: Do potaczenia telefonicznego z klientem Lync konieczny jest zakup CALi Lync PLUS, wdrozenie lokalnego Lync Mediation Server oraz inte-
gracja z PBX (w duzym uproszczeniu i uogdlnieniu: PBX to urzadzenie, ktére z jednej strony ma karty sieciowe RJ45 i siec pakietowg do tacznosci IP np. z Lync, Skype,
GG, z drugiej strony karty RJ11 i sie¢ komutowang do tacznosci telefonicznej z PSTN, ISDN lub GSM).
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moze zdegradowac prezentera (wyktadowce) do uzytkownika, a uzytkownika usuna¢ ze spotkania,
wiec nalezy to robic tylko w wyjatkowych sytuacjach.

Podczas spotkania prezenter moze odblokowac¢ lub zablokowa¢ mozliwos¢ uzywania mikrofo-
néw lub kamerek. W tym celu przy otwartym oknie UCZESTNICY nalezy najecha¢ kursorem myszy
na ikone &. W okienku nalezy wybra¢ zaktadke AKCJE, co przedstawiono na rysunku 42.

a %

— UCZESTNICY  AKCIE
Prezenterry (1) & & &
B Studenti s
e Witgee Terwalsjng  Ukryj nazwy
Uezednicy (1) wyciszenie wideo
& Jestern anmio.. Goid W odbiorcdw uczestnika
e a
-
-
st 1

Madaj wizystkim Iaprof pocrty &
stam uczestnika rrail

Zaprod wigcej osbb Zaprat wigeej os6h

PO®00

Rys. 42. Zaktadka AKCJE w okienku zarzadzania wirtualng sala.

Dostepne sa m.in. przyciski Wylacz wyciszanie odbiorcow i Zezwalaj na wideouczestnika,
po wcisnieciu ktérych uczestnicy bedg mogli wigczy¢ mikrofony i kamerki (wyswietlang informacje
pokazuje rysunek 43).

0 Pregerter wytaczd wcirzenis odbiorodw, | Witscz wytiszenie

Rys. 43. Informacja wyswietlana po wyfaczeniu wyciszania odbiorcéw oraz zezwoleniu na wideouczestnika.

Jesli prezenter chce zablokowac uzywanie mikrofonéw lub kamerek przez uczestnikéw, moze to zro-
bi¢ w analogiczny sposob.

Prezenter moze w czasie spotkania udostepni¢ okno wcze$niej uruchomionego programu
lub pulpit swojego komputera. Po wcisnieciu przycisku © w oknie udostepniania w zaktadce OBEC-
NI nalezy wcisna¢ przycisk Program =] , jak pokazuje rysunek 44.

Frogram



54 PODRECZNIK METODYCZNY Czylijak pracowac z modutem doszkalajagcym ,Efektywni 50+"7

OBECHIIN ONENOTE ZALACTNG (1)
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Rys. 44. Okienko zarzadzania zawartoscig przeznaczona do prezentacji.

W oknie Prezentuj programy (patrz rysunek 45) nalezy wybrac¢ program do prezentacji i wcisngc
przycisk Prezentowanie.

Prezentu) programy

Kalkulator Ealkulstor

Mie widzisz programu, ktdry choesz zaprezentowad?

Anuluj

Rys. 45. Okienko Prezentuj programy z przyciskiem Prezentowanie.

Po zaakceptowaniu komunikatu o skutkach wiaczenia prezentowania okna programu poprzez
wcisniecie przycisku OK zasob (program) bedzie widoczny dla uczestnikéw, co pokazuje rysunek
46. Kalkulator po lewej z zéttym nagtéwkiem jest uruchomiony na komputerze prezentera. Jest on
widoczny w prezentacjach uczestnikéw spotkania.
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© Obecnie prezentujess | Proskat kontoly + X Tatrzymmsj prezentacis J

Teraz prezent

 Kalkulator [= = TSI

Widok Edycja  Pomoc X Zatrrymoay prezentacs @
Q
MC || MR || M5 || M || M s i
R Zawartosd widaczna dla uzytkownikiw:
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Uksyj podglyd

Rys. 46. Okienko z prezentowanym programem kalkulator.

Uczestnicy maja widoczny przycisk - === | Zazadaj kontroli. Po jego wcisnieciu przez uczestnika,
na komputerze prezentera, na pasku sterowania prezentacjg pojawia sie prosba o przekazanie kon-
troli (pokazano ja na rysunku 47).

Bnonim — proskezad kartrole? | Tak | | Mie % Zatrzyma prezertacie

Rys. 47. Prosba o przekazanie kontroli wy$wietlana na komputerze prezentera.

Wocisniecie przycisku TAK przekazuje wybranemu uczestnikowi kontrole nad myszg i klawiaturg pre-
zentera. Uczestnik moze przy pomocy prezentera wykonac ¢wiczenie korzystajac z oprogramowa-
nia prezentera.

Prezenter moze w dowolnym momencie cofna¢ kontrole uczestnikowi wciskajac na pasku ste-
rowania prezentacjg przycisk = udestepnianis kantrol
te ilustruje rysunek 48.

znajdujacy sie w menu Przekaz kontrole. Sytuacje

i Obeenic prezentujesz | Ananim— ma kantrale | Przekaz kontrole =
Cofny udosteprinnie kontrol

Autonatyczne proekaru) kontrolg

Rys. 48. Cofanie udostepniania kontroli.
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Prezenter moze przekazac kontrole wybranemu uczestnikowi, nawet gdy ten nie poprosit o kontro-
le, wybierajac z menu Przekaz kontrole uczestnika, ktérego chce poprosi¢ o wykonanie ¢wiczenia.
Sytuacje te zilustrowano na rysunku 49.

i Obeenie prezentulesz | Przekaz kontrole =

Sutormatycznic prrckazuj kontrolg
Uczestnicy

Goid = Anonim

Rys. 49. Przekazanie kontroli wybranemu uczestnikowi.

Prezenter moze zakonczy¢ prezentowanie okna programu lub pulpitu wciskajac na pasku kontroli
prezentacji przycisk Zatrzymaj prezentacje | * Ztmma prez=rtacie |

Podczas prowadzenia zaje¢ prezenter moze korzystac z przygotowanych do prezentacji zaso-
bow. Wciskajac przycisk ® mozna wybrac jeden z przygotowanych obiektéw (obiekty przeznaczone
do prezentacji). Okienko z przygotowanymi obiektami do prezentacji przedstawiono na rysunku 50.

OBECNI 41 ONENOTE ZAEACINIE (1)
Mikt nie prezentuje,

B O ¢ @ E

Pulpat Program  PowerPoint  Tablica  Sgn

Zawartod przemaczona do prezentacji -

PadstawaweNaredmaliaNa

Loprod wigeej os6b Zarzydzaj zawartoiciy przgznaczony do prezentacji

PO®® O

Rys. 50. Okienko zarzadzania zawartoscig przeznaczona do prezentagji z listg obiektow.

Po wybraniu prezentacji PowerPoint w prawym gérnym rogu slajdu znajduje sie przycisk #, ktory
uaktywnia menu z narzedziami do pisania i rysowania (ten sam zestaw, co przy wirtualnej tabli-
cy). Jesli prezenter w menu Opcje spotkania programu Lync ustawit Wszyscy dla opcji Kto moze
uzywac adnotacji prezentacji PowerPoint?, wéwczas wszyscy uczestnicy moga pisac i rysowac
po prezentacji. Okienko uruchomionej prezentacji PowerPoint z przybornikiem zawierajgcym narze-
dzia do pisania i rysowania przedstawia rysunek 51.
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Rys. 51. Okienko uruchomionej prezentacji PowerPoint z przybornikiem zawierajagcym narzedzia do pisania i ry-

sowania.

Gdy prezenter wybierze przygotowang wczesniej Sonde - anonimowa ankiete (patrz rysunek 52),
uczestnicy moga wybiera¢ jedna z odpowiedzi. Tak dtugo, jak ankieta jest otwarta moga zmieniac
wybér. Domysinie tylko prezenter widzi wynik ankiety. W razie potrzeby moze on zamkna¢ ankiete.
Moze pokaza¢ wyniki ankiety uczestnikom. Po zakoriczeniu ankiety moze ja wyczysci¢ przed kolej-

nym gtosowaniem.

Whzystho ozurniste | proydatne

Czy oméwione zagadnienie jest zrozumiale?

Wighszoi{ zrozumishy

Proszg puwdiroyd podsumowanie

»  Ankieta jert otwarty

Anlkieta jest zamknigts

LY

Wymiki 19 ukryte przed uczestnikami
Whyniki 53 widoczne dis wizystkich
Edytuy pytace s wybory ankiety
Wiyt glasy winysthich asth
Zapiszwymiki ankiety

.-bxiu.ania an‘k‘ietyv 1

Binkieta jo sk obwarts | Wymiki 33 ukryte prred ucze staikami

0%

25%.

25%;
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Calkonta licrha adpownedn: 4

Rys. 52. Okienko anonimowej ankiety (Sonda) z wyswietlonymi opcjami.
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Jesli ankieta jest zamknieta, uczestnicy nie moga gtosowac i nalezy jg otworzy¢. Nalezy pamietac,
ze u uczestnikdw korzystajacych z wolniejszych fgczy przetaczanie pomiedzy prezentowanymi
obiektami szczegdlnie oknem programu trwa pare sekund.

Jedli prezenter uzywa ptatnej wersji oprogramowania klienta Lync 2013, moze wykorzystac
wbudowane narzedzie nagrywajace. Okienko z dostepnymi opcjami pokazano na rysunku 53.

®  Ruozpogmij nagrpearsie
£aerydea) nagraniamy
nformacje o dodyczaniu do spotkania
Dipeje spotkania prograrmu Lyne
Zokoricz spotkanie

© Lync—Pomoc

=

Rys. 53. Okienko z dostepnymi opcjami nagrywania.

Po uruchomieniu nagrywania uczestnicy sa informowani o nagrywaniu i dostepne sg przyciski ste-
rowania — pauza/wznowienie i koniec nagrywania (rysunek 54 zawiera przyciski do nagrywania).

b Magranie zostao rozpoczete

Rys. 54. Informacja o rozpoczeciu nagrywania wraz z przyciskami.

Ta funkcjonalnos¢ jest zablokowana w Lync Basic 2013. Dlatego zalecane jest uzywanie zewnetrz-
nego oprogramowania do nagrywania.

Prowadzenie zajeé: Podstawowe narzedzia do nauki zdalnej, jako wydzielony minimalny
zakres z modutu Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Pierwsze zajecia mogg by¢ poprzedzone praktycznym testem sprawdzajacym, przyktadowy
znajduje sie w zataczniku PrzykladowyTestPraktyczny.docx.

Zalecane jest utworzenie dla kazdego uczestnika konta Office 365. Jednak jesli udostepnienie
kazdemu uczestnikowi konta Office 365 jest niemozliwe, zaleznie od postawionych celéw i potrzeb
istnieje kilka mozliwosci. Jedna z nich jest zatozenie dla grupy uczestnikéw 30-dniowej bezptatnej
wersji testowej Office 365 na planie E3 dla maksymalnie 25 oséb''. Zalecane jest zatozenie organi-
zacji o nazwie rozpoczynajacej sie od Szkolenie. Do zatozenia organizacji potrzebna jest skrzynka
mailowa (na nig trafia link aktywacyjny organizacji, a pdzniej inne informacje) oraz numer telefonu
do otrzymania SMS aktywujacego.

11. Aby zatozy¢ organizacje testowa, nalezy otworzy¢ witryne startowa Office 365 np.: http://office.microsoft.com/pl-pl/business/porownaj-wszystkie-plany-usugi-
-office-365-dla-firm-FX104051403.aspx.
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Istnieje rowniez mozliwos¢ dostosowania modutu do specyficznych potrzeb np. poprzez wy-
branie tylko ¢wiczen, do ktérych wykonania nie sg konieczne uczestnikom konta na platformie Offi-
ce 365 ani ptatne oprogramowanie. Do wirtualnej sali szkoleniowej uczestnicy beda faczyc sie, jako
goscie za pomoca LWA (Lync Web App), podajac jako pseudonim Imie i Nazwisko NrGrupy albo kod.

Absolutnie minimalny czas trwania: 4 h stacjonarne + 1 h wideokonferencja + tydzien sa-
modzielnej nauki + 1 h wideokonferencji sprawdzajacej. Minimalny zakres szkolenia to materiat
z zakresu lekcji 1:

e wykorzystanie zdalnego pulpitu,

e odebranie maila i zaproszenia,

e wykorzystanie zaproszenia do potaczenia do wirtualnej sali za pomoca LWA (anonimowo),
korzystanie w wirtualnej sali z narzedzi udostepnionych przez prezentera,

korzystanie zdwdch monitoréw,

przetgczanie pomiedzy oknami,

samodzielna nauka korzystania z wideokonferencji,

wideokonferencja zaliczajgca (mozliwos¢ poprawek).

Zaliczenie wideokonferencji sprawdzajacej jest bezwzglednym warunkiem uczestnictwa w za-
jeciach zdalnych prowadzonych metoda wideokonferencji. Musi by¢ zapewniona mozliwos$¢ zajec
wyréwnujacych lub powtdrzenia catego szkolenia.

W sytuacji gdy uczestnik nie moze z powodu niepelnosprawnosci przyjechac na zajecia sta-
cjonarne, nalezy zorganizowac czesc¢ stacjonarna zaje¢ w domu uczestnika.

Testy wejscia
W zatgczniku nr 2 prezentujemy przyktadowe testy wiedzy, ktére pozwolg okresli¢ wstepny poziom
uczestnikéw.

PORADNIK DLA TECHNIKA

Niezbedne zasoby
Konfiguracja komputeréw uczestnikdw obejmuje dziatania, ktére nalezy wykona¢ w kazdym przy-
padku oraz dziatania zalezne od wybranej opcji. Przed umawianiem sie na konfiguracje komputeréw
nalezy przygotowac niezbedne zasoby, a wiec:
1. Bezpfatne oprogramowanie do instalacji na komputerach i urzagdzeniach.
2. Folder NaukaZdalna zawierajacy skréty i inne pliki do wgrania na pulpit komputera, w tym:
e OneDrive (https://onedrive.live.com)
e Gmail (https://gmail.com)
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12.

13.

Skype (http://www.skype.com/pl)

Efektywni50Plus (http://efektywni50plus.wwsi.edu.pl)

Moduty Efektywni50Plus (http://platforma.efektywni50plus.wwsi.edu.pl)

e Nasza Strona (http://<domena>)

e Udostepniony kalendarz (adres udostepnionego kalendarza)

e Publiczna sala testowa (https://meet.lync.com/<domena>/<Szwajcar>/<KOD>?SL=1)
e Otwarta sala testowa (https://meet.lync.com/<domena>/<Szwajcar>/<KOD>?SL=1).

. Przygotowane wirtualne sale na platformie Office 365: publiczng i otwarta.

. Konto i hasto do portalu z materiatami (np. http://platforma.efektywni50plus.wwsi.edu.pl).

. Konta i hasta dla uzytkownikéw do wtasnej strony.

. Konto i hasto tymczasowe do Organizacji Microsoft Office 365 (jesli wdrozono).

. Monitor z taczem VGA i HDMI (przejscidwka).

. Dostep do Internetu kablowy” oraz przez sie¢ Wi-Fi.

. Udostepniony kalendarz zawierajgcy terminy spotkan z adresami wirtualnych sal.

. Komputer do testowego podtaczenia zdalnym pulpitem (Windows 7 lub 8).

. Wydrukowana tabelka Konfig... zawierajaca kolumny: kod, imie i nazwisko, telefon, e-

-mail, login Office 365, login OneDrive, login Skype, login Gmail, uwagi, data/godzina,

podpis 4 wiersze (czterech uczestnikdédw) na jednej stronie A4 (patrz zat.).

Wydrukowana tabela Opcje... zawierajaca kolumny: kod, imie i nazwisko, modut,

opcja, uwagi, data/godzina, podpis 4 wiersze (czterech uczestnikow) na jednej stronie A4

(patrz zal.).

Opcjonalnie: jesli uwzgledniono zakup Office 365 z dzierzawa Microsoft Office 2013 oraz Micro-

soft Lync Online, Exchange Online, SharePoint Online np.:

e Office 365 Education E3 dla uczniow lub studentow: * 27,60 € (ok. 130 zf) rocznie za stu-
denta lub ucznia.

e Office 365 Business Premium * 115,2 € (ok. 520 z}) rocznie za uzytkownika'.

Istotny jest dostep uzytkownika do Internetu'. Przy rezygnacji z uzywania kamerek i akceptacji
opoznien prezentacji okna programu wystarczajace moze okazac sie tacze o upload i download 512
Kbps, o ile nie ma wysokich opéznien pakietéw, co jest wiekszym problemem niz niska przepu-
stowosc¢™.

Peten komfort zapewnia tgcza state 60 Mbps (zwykle wtedy 6 Mbps upload).

Uwaga: reklamowana specyfikacja tgcza internetowego wedtug dostawcy nie jest wystar-

czajaca do potwierdzenia, czy potgczenia wideokonferencyjne bedg stabilne i o niskich opéz-

12. Uwaga: powyzsze ceny moga ulec zmianie.
13. Kalkulator pasma dla Lync: http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=19011.
14. Zrédto: https:/its.vanderbilt.edu/files/web_files/Client_Software_and_Hardware_Requirements_for_Lync.pdf.
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nieniach. Najbardziej miarodajne jest podtgczenie sie do wirtualnej sali szkoleniowej i test

praktyczny, szczegdlnie przy prezentacji okna programu.

Ustalenie kontaktu z uczestnikami i procedury ogéine
Zasady kontaktu uczestnikow z technikiem (w tym telefoniczny) musi by¢ wczeséniej ustalony.
Nalezy odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:
1. Czy po wykonanej konfiguracji komputera jest zapewnione telefoniczne wsparcie techniczne?
2. Jesli tak, to w jakich godzinach, przez jaki okres i w jakich sytuacjach?
3. W jakim zakresie jest bezptatne (przy jakich modutach co jest wliczone w cene)?

W celu wykonania wstepnej konfiguracji i sprawdzenia komputera uczestnicy przywoza ze soba
komputer spetniajacy minimalne wymagania':

e 2 GBRAM, CPU P4 1,6 GHz, grafika 128 MB HDTV [1366 x 768 True Color (32Bit) Color].

e System operacyjny Microsoft Windows 7 lub nowszy.

e Dziatajacy mikrofon i stuchawki (lub gtosniki).

Usilnie zalecany dodatkowy monitor.

Opcjonalnie kamerka.

Karta sieciowa lub sie¢ Wi-Fi z dostepem do Internetu (opcjonalnie modem UMTS).

Opcjonalnie smartfon z Android, WindowsPhone, iOS.

Podczas przygotowywania komputera uczestnik powinien obserwowac caty proces. Dla lepszego
przyswojenia przez powtdrzenie zalecane grupy po 2-3 osoby, nie wieksze niz 4 osoby! Poza tym
nalezy:

e wyjasnia¢, jakie czynnosci sg wykonywane w trakcie konfiguracji,

e wiaczyc¢ uzytkownika w proces tworzenia kont OneDrive, Skype i Gmail.

Jedli z jakich$ powoddéw uzytkownik nie moze przywiez¢ komputera (np. osoba niepetnosprawna),
nalezy ustali¢ z nim termin wizyty domowe;j.
Opcjonalnie uzytkownik moze samodzielnie zakupi¢ dzierzawe Microsoft Office 2013':
o Office 365 dla Studentéw *339,99 zi za 4 lata na 2 komputery PC lub Mac,
e Office 365 dla Uzytkownikéw Domowych *429,99 zt rocznie dla 5 komputeréw PC lub Mac
oraz 5 tabletow i 5 telefonéw w jednym gospodarstwie domowym,
o Office 365 Personal 299,99 zt rocznie za 1 komputer PC lub Mac oraz tablet i telefon.

15. Wedtug Microsoft http://technet.microsoft.com/en-us/library/jj688134.aspx.
16. Podane wyzej ceny obowiazujg w listopadzie 2014. Mogg ulec zmianie.
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Uwaga: zwykle korzystniej jest kupic od firmy partnerskiej niz bezposrednio na stronie Mic-
rosoft'’. Na przyktad Office 365 dla uzytkownikéw domowych na 5 komputeréw mozna znalez¢
w cenie ponizej 250 zt.

Dziatania do wykonania na wszystkich komputerach - sprawdzenie

i instalacja bezptatnego oprogramowania

Podczas przygotowywania komputera uczestnik powinien obserwowac caty proces. W celu lepsze-
go przyswojenia przez powtdrzenie zalecane s grupy po 2-3 osoby, nie wieksze niz 4! Nalezy
wyjasniac, co jest robione w trakcie konfiguracji i upewniac sig, ile uczestnicy zrozumieli. Nalezy wia-
czy¢ uzytkownika w proces tworzenia kont OneDrive, Skype i Gmail. Po otrzymaniu zgody uczestni-
ka powinny by¢ wykonane nastepujace czynnosci:

sprawdzenie zgodnosci komputera z minimalnymi wymaganiami,
sprawdzenie antywirusowe,

sprawdzenie dziatania mikrofonu i stuchawek,

podtaczenie do Internetu,

aktualizacja lub instalacja najnowszej wersji przegladarki internetowej IE (domysina), Firefox,
Chrome, Opera,

instalacja i konfiguracja JAVA,

zatozenie konta OneDrive i Skype,

zatozenie konta Gmail,

instalacja Libre Office Portable,

instalacja Notepad++,

instalacja Microsoft Lync Basic 2013 i wyfaczenie autostart,

instalacja Skype,

instalacja OneDrive,

instalacja Dysku Google,

podigczenie do zdalnego pulpitu i sprawdzenie dziatania mikrofonu i stuchawek (gtosnikéw),
podtaczenie dodatkowego monitora i ustawienie rozszerzenia pulpitu,
wgranie na pulpit folderu NaukaZdalna,

sprawdzenie dziatania skrotéw w folderze NaukaZdalna, w tym:

- podfgczenie do Modutu Efektywni 50+ i zalogowanie na login partnera,
- podigczenie do udostepnionego kalendarza,

- podtaczenie do wirtualnej sali i instalacja LWA (Lync Web App),

- sprawdzenie dziatania wirtualnej sali,

— podiaczenie i zalogowanie do OneDrive,

17. Wiecej informacji: http://office.microsoft.com/pl-pl/buy/.



Opis wymaganego zaplecza technicznego

- podfaczenie i zalogowanie do Gmail,
- zalogowanie do Skype i nawigzanie potaczenia,
- sprawdzenie dziatania zdalnego pulpitu (przekierowanie dzwieku),

e wypetnienie w tabelce Konfig. kolumn kod, imie i nazwisko, telefon, e-mail, login Office 365,
login OneDrive, login Skype, login Gmail, Uwagi,

e wpisanie wlasnorecznie przez uczestnika w tabelce Konfig. w kolumnie data/godzina daty
i godziny zakonczenia konfiguracji, w kolumnie podpis wiasnoreczny podpis uzytkownika,

e po wyjsciu uczestnikéw nalezy w polu Uwagi wpisac ocene poziomu uczestnikdw, ocenic ryzy-
ko problemoéw danego uczestnika itp.

Bardziej szczegétowy opis czynnosci zawiera zatacznik nr 1.

Konfiguracja opcjonalna zalezna od wybranych modutéw i wybranych opcji
1. Jedli uczestnikowi zatozono konto w Office 365 na planie E lub innym zawierajagcym ustugi
Lync, Exchange, SharePoint to nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

Zalogowanie na konto uzytkownika za pomoca przegladarki https://login.microsofton-
line.com

— zmiana hasta (uczestnik je notuje w swoim notatniku, technik je zapomina),

— ustawienie strefy czasowej: (UTC+01:00) Sarajevo, Skope, Warszawa, Zagrzeb,

— jezyk: polski (Polska),

- powtdrne logowania i zapamietanie hasta.

Dogranie do folderu NaukaZdalna (na pulpicie) folderu Office 365 zawierajacego skroty:
Kalendarz Spotkan (https://<domena>.sharepoint.com/<...>/calendar.aspx),
Logowanie (https://login.microsoftonline.com),

Materiaty Szkoleniowe (https://<domena>.sharepoint.com/<...>/Allltems.aspx),
Platforma pracy grupowej (https://<domena>.sharepoint.com/),

Poczta Kontakty Kalendarz Office 365 (https://outlook.office365.com),

Dyskusja (https://<domena>.sharepoint.com/<...>/Allltems.aspx).

Uruchomienie Microsoft Lync Basic 2013 i zalogowanie na login uzytkownika.
Sprawdzenie w Microsoft Lync Basic 2013 dziatania mikrofonu, stuchawek i kamerki.
Podtaczenie do wirtualnej sali za pomoca Lync Basic 2013 (z adresu usungc¢ ?SL=1).
Wyszukanie kontaktu technika i nawigzanie potaczenia.

Nalezy wypetni¢ tabele Opcje kolumny: kod, imie i nazwisko, modut, opcja, uwagi.
W polu opcja wpisa¢ Konfiguracja Office 365 i LyncBasic z <zrédto licencji>.
Uczestnik wpisuje date i godzine i w polu podpis sktada wtasnoreczny podpis.

Bardziej szczegétowy opis czynnosci znajduje sie w zatagczniku nr 1.
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2. Jedli uczestnik posiada (albo ma przydzielona np. w planie E3) licencje Microsoft Office 2013,
wtedy nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

Instalacja Microsoft Office 2013 (petna).

Uruchomienie Microsoft Word.

Rejestracja OneDrive w Microsoft Office 2013.

Aktywacja produktu.

Uruchomienie Microsoft Excel.

Uruchomienie Microsoft PowerPoint.

Uruchomienie Microsoft OneNote.

Wypetnienie tabeli Opcje kolumny: kod, imie i nazwisko, modul, opcja, uwagi.

W polu opcja wpisanie Instalacja Microsoft Office 2013 z <zrédlo licencji>.

Uczestnik wpisuje date i godzine i w polu podpis sktada wtasnoreczny podpis

Microsoft Office 2013 konieczny do:

- Modutu 1. Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych, ¢wiczenia doty-
czace Outlook, ¢wiczenia dotyczace integracji Microsoft Office z OneDrive i biblioteka do-
kumentéw SharePoint.

- Modutu 2. Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych — zaawansowany (kon-
solidacja, pobieranie danych ze Zrédet zewnetrznych, dodatki, VBA). Dla lekcji na poziomie
podstawowym istnieje mozliwos¢ wykonania ¢wiczen w Excel Web App - OneDrive (bez-
ptatnym do uzytku prywatnego).

Bardziej szczego6towy opis czynnosci znajduje sie w zatgczniku nr 1.
3. W celu przygotowania komputera do modutéw korzystajacych z Microsoft SQL Server nalezy
wykonac nastepujace czynnosci:

Pobranie SQL Server 2012 Express with Advanced Services - wcisna¢ przycisk Download

na stronie: http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=29062

Po wecisnieciu przycisku Download wybra¢ i pobrac:

ENU\x64\SQLEXPRADV_x64_ENU.exe

ENU\x86\SQLEXPRADV_x86_ENU.exe.

Przygotowanie przyktadowych baz danych (AdventureWorks, Northwind2012 ....).

Pobranie Report Builder 3.0- wcisna¢ przycisk Pobierz na stronie http://www.microsoft.

com/pl-pl/download/details.aspx?id=29072.

Sprawdzenie wymagan komputera do instalacji SQL Server 2012 Express With Adv. Serv.

Ograniczenia i wybrane cechy edycji SQL Server 2012 Express:

a) ograniczenie zuzycia mocy obliczeniowej komputera przez jedna instancje Express
do 1CPU (4Core) i 1 GB RAM,

b) mozna zainstalowa¢ wiele instancji,

¢) mozna tworzy¢ wiele baz, kazda o rozmiarze do 10 GB,
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d) duze obiekty binarne mozna przechowac w Filestream (poza przypadkiem instalacji SQL

32 bit na Windows 64 bit), ktérego rozmiar nie jest wliczany do rozmiaru bazy.

o Wybdr wersji 32 bit lub 64 bit, albo instalacja dwu instancji jedna 64, druga 32 bit.

e Instalacja SQL Server 2012 Express with Advanced Services

a) Nowa instalacja

b) Wszystkie funkcjonalnosci

¢) Instancja nazwana .\SQL2012Ex

d) Autostart wszystkich ustug

e) Collate serwera Polish_CS_AS

f) Logowanie Mix, hasto Pa$$wOrd

g) Uprawnienia sysadmin — biezacy uzytkownik (opcjonalnie inne konta)

Instalacja Report Builder 3.0.

Dodanie w folderze NaukaZdalna folderu SQL i skrétéw do SSMS, SSDT, Report Builder.

Zamontowanie baz przyktadowych.

Wypetnienie tabeli Opcje kolumny: kod, imie i nazwisko, modu}, opcja, uwagi.
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o Uczestnik wpisuje date i godzine i w polu podpis sktada wiasnoreczny podpis.
Moduty, w ktérych wykorzystywany jest Ms SQL Server 2012:
— Modut 2. Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych - lekcje 13,14,15,16.
— Modut 3. Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL.
- Modut 4. Standardy wymiany danych.
— Modut 5. Raportowanie dla potrzeb analizy danych.
Bardziej szczegétowy opis czynnosci znajduje sie w zatagczniku nr 1.

. Przygotowanie komputera do korzystania z ustug zabezpieczonych prywatnymi certyfikatami.
Do zabezpieczenia ustug mozna kupi¢ certyfikaty publiczne albo bezptatnie wygenerowac
wewnatrz organizacji certyfikaty prywatne. W domenie Active Directory komputery i uzytkow-
nicy z automatu moga miec¢ ustawione, aby ufali wlasnym certyfikatom prywatnym.
Wiekszos¢ aplikacji sprawdza zaufane CA (Certification Authority — ,urzad certyfikacji’, wystaw-
ca certyfikatu) w systemie i tym zarejestrowanym automatycznie ufa. Przyktadem wyjatku jest
przegladarka Firefox, ktéra ma wtasne ustawienia zaufanych CA i ignoruje windowsowe zaufa-
ne certyfikaty prywatne. W przegladarce Firefox nalezy dodatkowo ustawic¢ zaufanie do certy-
fikatow, a wiec:

- wypefnic tabele Opcje kolumny: kod, imie i nazwisko, modut, opcja, uwagi,

— W POlU opCja WPISAC CA: ieeiereerercersacercersacersessnsessnsans ,

- Uczestnik wpisuje date i godzine i w polu podpis sktada wtasnoreczny podpis.
Bardziej szczegétowy opis czynnosci zawiera zatacznik nr 1.
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5. Podtaczenie do serwera zdalnych pulpitéw i aplikacji zdalnych. Jesli dla kazdego uczestnika
jest przygotowany dedykowany komputer dostepny przez rdp albo wdrozony serwer termina-
lowy to:

e nalezy ustawic uzytkownikowi uzywanie mikrofonu i gtosnikow w sesji zdalnej,
e ustawi¢ odpowiednia rozdzielczo$¢ i game koloréw,
e podtaczyc sie na odpowiednie konto do serwera terminalowego,
e zapamietac hasto.
Jesli jest wdrozony serwer zdalnych pulpitéw z RemoteApps, w folderze NaukaZdalna w pod-
folderze AplikacjeZdalne, umiesci¢ pobrane pliki rdp do najwazniejszych aplikacji. Zmienic ich
nazwy na przyjazne np. Wordz.rdp, Excelz.rdp itp. oraz:
e nalezy wypetnic tabele Opcje kolumny: kod, imie i nazwisko, modut, opcja, uwagi,
e w polu opcja wpisac serwer RDP: ......ccceeeiuieiiiiiiincncirienncncnnnns , RDPApps: ....... ,
e Uczestnik wpisuje date i godzine i w polu podpis sktada wtasnoreczny podpis.
Bardziej szczegétowy opis czynnosci znajduje sie w zataczniku nr 1.
6. Inne ustawienia.

W przypadku przygotowania wtasnych modutéw o specyficznych wymaganiach, nalezy opracowac
i sprawdzi¢ odpowiednie procedury.

ALTERNATYWNE PRODUKTY DO OBStUGI WIDEOKONFERENCJI

Planujac budowe platformy, nalezy okresli¢ zakres funkcjonalnosci bezwzglednie koniecznych oraz
funkcjonalnosci przydatnych. W celu utatwienia oceny przydatnosci funkcjonalnosci mozna przypi-
sa¢ wagi, co utatwia poréwnanie produktéw dostepnych na rynku. Platforma moze by¢ zbudowana
w oparciu o produkty jednego lub wielu dostawcéw. Przy wielu dostawcach nalezy uwzglednic
dodatkowy koszt integracji sktadowych budujacych platforme.

Funkcjonalnosci bezwzglednie konieczne na platformie do nauki zdalnej to:

1. wirtualna sala szkoleniowa obstugujaca min. 20, a wykladowa min. 100 uczestnikéw.
W sali szkoleniowej mozliwos¢ zarzadzania udostepnianiem zasobéw przez wykfadowce i ak-
tywnego korzystania z tych zasobéw przez uczestnikdw. W wirtualnej sali wyktadowej wykta-
dowca aktywnie obstuguje wszystkie zasoby, uczestnicy sg tylko obserwatorami:

e dostepna pod adresem URL w bezpiecznym kanale komunikacyjnym https://,
e zarzadzanie dostepem do wirtualnej sali:

- sala zamknieta (okreslona lista uczestnikow),

- obstuga kontroli dostepu przy wejsciu do sali (poczekalnia),

- sala otwarta (kazdy, kto zna adres moze wejs¢ do sali),
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- obstuga gosci (nie posiadajacych konta) bez dodatkowych optat,

poziomy uprawnien w wirtualnej sali:

- mozliwos¢ nadania uprawnien domyslnych wybranym uczestnikom,

- mozliwos$¢ zmiany uprawnien w czasie spotkania,

wirtualna tablica, w tym:

- mozliwos¢ pisania, rysowania i zamieszczania grafiki,

- identyfikacja autora zamieszczonych tresci,

udostepnianie okna programu i pulpitu:

- mozliwos¢ czasowego przekazania zdalnej kontroli wybranemu uczestnikowi,

anonimowa ankieta,

obstuga dzwieku:

- mozliwos¢ wtaczania i wytaczania mikrofondw przez uczestnikéw,

- kontrola opiekuna sali nad mikrofonami wszystkich uczestnikéw,

obstuga obrazu z kamer uczestnikéw:

- mozliwos¢ wiaczania i wytaczania mikrofondw przez uczestnikow,

- kontrola opiekuna sali nad kamerami uczestnikéw,

- tekstowa rozmowa grupowa dziatajgca rowniez w wirtualnej sali wyktadowej,

- mozliwos¢ przekazania plikow uczestnikom réwniez w wirtualnej sali wykfadowej,

biblioteka dokumentow:

— dostep przez przegladarke w kanale bezpiecznym https://,

— odczyt dokumentow (doc, docx, xls. xIsx, ppt, pptx, txt, pdf) bezposrednio w przegladarce
internetowej,

- edycja dokumentéw (doc, docx, xls. xlsx, ppt, pptx) bezposrednio w przegladarce inter-
netowej,

— pobieranie dokumentéw,

— publikowanie dokumentoéw,

— definiowanie pdl opisujacych dokumenty,

— wyszukiwanie i filtrowanie zbioru dokumentéw z uzyciem pdl opisujacych,

- przechowywanie wczeéniejszych wersji w przypadku zmian,

— poziomy dostepu (przynajmniej): brak dostepu, odczyt, modyfikacja przypisywane uzyt-
kownikom i grupom uzytkownikoéw,

poczta e-mail:

— bezpieczny kanat komunikacyjny https://

- ksigzka kontaktow,

- obstuga grup kontaktow,

- dostep przez przeglagdarke internetowa,

— otwieranie zatacznikdw w przegladarce (doc, docx, xlsx, pptx, txt, pdf),
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e rozmowa tekstowa,
e rozmowa gtosowa:
- mozliwos¢ rozmowy grupowej,
e grupa dyskusyjna,
e kalendarz spotkan, konieczne pola dla terminéw:
- temat,
data i godzina rozpoczecia,
data i godzina zakonczenia,
adres wirtualnej sali (po kliknieciu automatyczne przekierowanie),
opis spotkania.

Funkcjonalnosci przydatne to:

e jeden login i hasto do wszystkich zasobow,

e mozliwos¢ integracji z ustugami domenowymi firmy,

e dostepna wersja do wdrozenia na wiasnych serwerach, jesli procedury bezpieczenstwa wyklucza-
ja przechowywanie danych na serwerach dostawcy (chmura obliczeniowa),
subiektywna intuicyjnos¢ interfejsu dla uzytkownika,

mozliwos¢ nagrania filmu ze spotkania lub wykfadu w wirtualnej sali,
automatyczne powiadamianie uczestnikdw spotkania o nagrywaniu,
mozliwos¢ wstrzymania i wznowienia nagrywania,

jakos¢ obrazu i dzwieku,

obciazenie taczy klienckich,

e dostepnosc specjalistéw na rynku i koszt wdrozenia.

Wsréd analizowanych produktéw spetniajgcych wszystkie wymagania najkorzystniejsza propor-
cje ceny do wazonych parametréw miat pakiet oprogramowania firmy Microsoft (Lync, Exchange,
SharePoint). Produkty innych firm zapewniajace mozliwo$¢ zbudowania kompletnej platformy byty
zdecydowanie drozsze ze wzgledu na: koszty licencji, ograniczong dostepnosc¢ specjalistéw wdra-
zajacych dany produkt, wyzsze koszty utrzymania. W przypadku gdy mozna zaakceptowac wyzsze
koszty zwiagzane z integracja komponentéw od réznych producentéw, albo zrezygnowad z czesci
funkcjonalnosci platformy niezwigzanych bezposrednio z obstuga wirtualnych sal szkoleniowych,
mozna rozwazac alternatywne rozwigzania, szczegdlnie kiedy mozna zaakceptowac wykorzystanie
ustug zewnetrznych dostawcéw bez wdrazania na wiasnych serwerach. Podczas realizacji projek-
tu pojawily sie nowe mozliwosci, ktére warto przeanalizowa¢, jako alternatywe do wdrozenia
wiasnych serweréw z wykorzystaniem Microsoft Lync Server, Exchange i SharePoint Foundation.
W przypadku platformy Microsoft Office 365 dla szkét i uczelni oraz niektérych organizacji
pozytku publicznego istnieje mozliwos¢ uzyskania od firmy Microsoft petnej dotacji (platforma cat-
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kowicie bezptatna) z dodatkowa opcjonalng mozliwoscia taniej dzierzawy pakietu Microsoft Office
2013 Pro Plus. Na poczatku projektu suma kosztéw miesiecznych opfat abonamentowych za Offi-
ce 365 w planowanym okresie przekraczata koszt zakupu licencji serweréw i CAL-i uzytkownikow.

Oczywiscie inna specyfika projektu moze przyczynic¢ sie do zdefiniowania innego zestawu
funkcjonalnosci bezwzglednie koniecznych i wag funkcjonalnosci przydatnych, w wyniku cze-
go, pomimo wyzszych kosztéw, zostanie wybrane inne rozwigzanie, poniewaz bedzie oferowato
funkcjonalnosci potrzebne w analizowanej specyfice projektu.

Analiza kosztow wdrozenia kompletnej platformy do nauki zdalnej z wykorzystaniem produk-
téw réznych firm jest procesem bardzo ztozonym zaleznym od specyfiki projektu i sktada sie na nig
wiele elementéw. Strone internetowa z interaktywnym dostepem do materiatéw, dyskusja czy ka-
lendarzami, mozna wdrozy¢ za pare tysiecy ztotych, oczywiscie przy bardziej ztozonych potrzebach
koszty sa wyzsze. Bardziej kosztowne jest zapewnienie dostepu do zdalnych pulpitéw (drogie li-
cencje), ale wykorzystujac platforme Adito i posiadane w salach szkoleniowych zwykte kompute-
ry, cho¢by z zainstalowanym systemem operacyjnym Microsoft Windows XP, Vista, 7 czy nowszym,
koszty wdrozenia mozna obnizy¢. Znacznie drozsze jest zapewnienie mozliwosci edycji dokumen-
téw, jednak dostepne sg gotowe rozwigzania online np. Google lub Microsoft. Gdy konieczne jest
zapewnienie przechowywania dokumentéw na serwerach wewnetrznych, jednym z najtanszych
rozwigzan bedzie wdrozenie bezpfatnego SharePoint Foundation i Office Web App Server. Kluczo-
wa funkcjonalnoscia, bez ktérej nie mozna nazwac produktu platforma do nauki zdalnej, sa wir-
tualne sale. Jest to réwniez funkcjonalno$¢ najbardziej kosztowna.

Zestawienia dostepnych systeméw wideokonferencyjnych, ktére mozna wykorzystac, jako
zrodto informacji do budowy platformy nauki zdalnej mozna znalez¢ na stronie podanej w przypi-
sie'® — zawierajacej tabelaryczne zestawienie najwazniejszych funkcjonalnosci platform wideokon-
ferencyjnych.

Jesli w projekcie, jako kluczowe kryterium zostanie przyjete wykorzystywanie rozwigzan o ot-
wartym kodzie, warto rozwazyc¢:
http://bigbluebutton.org
http://www.meetecho.com
http://openmeetings.apache.org
https://www.webhuddle.com

Planujac wdrazanie oprogramowania o otwartym kodzie, nalezy pamietac, ze otwartos¢ nie ozna-
cza automatycznie nizszych kosztéw. Koszty wdrozenia i utrzymania w wielu przypadkach beda
wielokrotnie wyzsze od kosztow zakupu gotowego rozwigzania komercyjnego. Szczegélnym
zagrozeniem realizowanego projektu o otwartym kodzie moze okazac sie brak mozliwosci zasta-

18. Zrédto: http://en.wikipedia.org/wiki/Comparison_of_web_conferencing_software.
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pienia specjalistéw wdrazajgcych i utrzymujacych platforme. W przypadku produktéw komercyj-
nych duzych firm zdecydowanie tatwiejsze jest pozyskanie specjalisty, o ile tylko mozna mu zaofe-
rowac¢ odpowiednie wynagrodzenie. W przypadku wdrozen produktéw matych firm i OpenSource
pozyskanie specjalisty w realnym czasie, moze by¢ niemozliwe bez wzgledu na to, jak wysokie wy-
nagrodzenie mozna zaoferowac. Oczywiscie majac do dyspozycji entuzjastéw wolnego oprogra-
mowania o odpowiednich umiejetnosciach i doswiadczeniu, przy braku ograniczen licencyjnych
do modyfikacji kodu produktu, mozna oprogramowac wszystko, co tylko sobie wymarzymy, pod
warunkiem, ze oprocz specjalistéw do dyspozycji mamy odpowiednie srodki finansowe i czas.

Przy rozwigzaniach komercyjnych istnieje wiele produktéw spetniajagcych minimalne wymaga-
nia np.:
e Adobe Connect http://www.adobe.com/products/adobeconnect.html
e Blackboard Collaborate http://www.adobe.com/products/adobeconnect.html
e Cisco WebEx http://www.webex.com
e Cisco Unified Meeting Place http://www.cisco.com/c/en/us/products/conferencing/unified-
-meetingplace/index.html
Citrix GotoMeeting, http://www.gotomeeting.com/online
electa Live for Web Conferencing... http://www.e-lecta.com/webconferencing.asp
FaceMe Web Conference, Fuze Meeting http://www.faceme.com
IBM Sametime http://www-03.ibm.com/software/products/en/ibmsame
Microsoft Lync http://products.office.com/pl-PL/lync
Saba, http://www.sabameeting.com
Solgenia Weblive Facsys http://www.solgenia.com
o Teleskill Live http://www.teleskill.it/en/services/teleskill-videoconference-live

Do najbardziej popularnych programéw do obstugi wideorozméw, nie tylko w Polsce, nalezy
Skype. Jednak nie posiada on kluczowych funkcjonalnosci potrzebnych do prowadzenia szkolen
komputerowych na odlegtos¢. Cho¢ w niektdrych zastosowaniach jego funkcjonalnos¢ bytaby wy-
starczajaca, to nalezy jednak zwréci¢ uwage na warunki licencyjne uzywania produktu. Bezptatny
jest Skype wytacznie do uzytku prywatnego i planujac jego komercyjne zastosowanie nalezy do-
konac zakupu odpowiedniego abonamentu http://www.skype.com/pl/business.

Pierwszym etapem przygotowania do wdrozenia platformy powinno by¢ zdefiniowanie wy-
magan bezwzglednie koniecznych i pozadanych dla wirtualnych sal szkoleniowych.

Nastepnym krokiem powinien by¢ wybér produktéw, ktére spetniajg wymagania bezwzgled-
nie konieczne. Kolejnym etapem jest przypisanie wag do wymagan pozadanych i kosztow produk-
tu. Nalezy oszacowac koszty: wstepne przygotowania do wdrozenia, wdrozenia, dostosowania,
utrzymania i uzytkowania, w tym wygody dla uzytkownika i koszty szkolen. W przypadku rezyg-
nacji z wdrozenia na wiasnych serwerach i wybor ustugi zewnetrznego dostawcy znaczaco obni-
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zamy koszty i czas potrzebny do uruchomienia platformy. Oczywiscie nalezy wtedy uwzglednic
koszty miesieczne lub roczne abonamentowego korzystania z ustug. W tabeli 3 przedstawiono
zestawienie wybranych aplikacji z obstuga audio, wideo, wirtualnych tablic i udostepniania pulpitu,
dostepnych z serweréw dostawcy (brak kosztéw wdrozenia), dla ktérych producent opublikowat

cennik.

Tabela 3. Zestawienie kosztéw abonamentu rocznego wirtualnych sal szkoleniowych i wyktadowych.

Producent

Koszt roczny
wirtualnej sali

Koszt roczny

- AT Koszt roczn
wirtualnej sali “ Zny

zaktadania do-

produktu sz!( oleniowe; wyk&adowej wolnej liczby
min. 20 min. 100 A
. wirtualnych sal
uczestnikow stuchaczy
Adobe Con- https://service.acrobat.com/cfu-
nect VGAHQ.HD | 120USD sion/bots/purchase/index.cfm
http//www.webex.com/products/web-
-conferencing.htmlifpricing?TrackiD=&
Cisco WebEx VGA, HQ,HD | 486 USD 1068 USD hbxref=http%3A%2F%2Fwww.webex.
com%2Fproductsd%2Fweb-conferencing.
html&goid=pricing
Citrix ' VGA, HD 468 USD 672 USD http://W\{vvv‘go'to'meetlng.com/onl|—
GotoMeeting ne/meeting/pricing
CUMeeting VGA, HD 374 USD 854 USD http://www.cumeeting.com/pricing.html
CourseHub HD 499D/ 3, 799 UsD/ 3, http//www.coursehub.tv/price
wyktadowcow wyktadowcow
electa QVGA 23880 USD /wy- | 59880 USD /wy- http://www.e-lecta.com/buyelecta.asp
ktadowce ktadowce
Fuze Meeting | HD, QVGA 240 USD 480 USD https://www.fuze.com/plans
Globa IMeet HD 120U6§eDstmkovv 588 USD http//www.pgi.com/globalmeet/pricing
Group world QVGA 499 USD negocjowane http://www.groupworld.net
Impll)f Click J 244 71 2880 7 http://www.clickmeeting.com/pricing.
Meeting html
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produktu
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Koszt roczny
wirtualnej sali
szkoleniowej
min. 20
uczestnikow

Koszt roczny
wirtualnej sali
wyktadowej
min. 100
stuchaczy

45,60
Euro / opiekuna

Koszt roczny
zaktadania do-
wolnej liczby

wirtualnych sal

bezptatnie dla

http://office.microsoft.com/pl-pl/busi-

VGA, HQ, HD sal . . ness/porownaj-plany-usugi-office-365-
Lyne bez limitu liczby uczelni, szkot -dla-firm-FX102918419.aspx
sal
omNovia Web VGA 0d 3360 USD http://www.omnovia.com/pricing
Conference
Omnijoin VGA, HQ,HD | 778,80 USD http://om n'|J0|n.com.au/compare-web—
-conferencing-plans
) http://www.saba.com/us/sabamee-
Saba Meeting, | VGA,HD ting/saba-real-time-collaboration-suite
Spreed VGA, HD 199 USD 499 USD http//www.spreed.com/eu
TrueConf Full HD 500 USD 1600 USD http://trueconf.com/pricing
VideoMost Full HD 39600 rubli http://www.videomost.com/pro-
ducts/products/products_saas
) https://www.wiziq.
WizIQ VGA, HQ,HD | 290 USD 660 USD corm/premium/?pageid=19
Zip HD od 2,4 centa / mi- http//www.zipconferencing.com/confe-
Conferencing nute rence-calls.php
Zoom Video Dla edukacji
E(c)):;mumca— HD 119,88 USD 599,88 USD 0d 0.99 USD https://zoom.us/pricing

Inne produkty wymagaja indywidualnej negocjacji cen lub sa niedostepne z serweréw dostawcy.
Jak mozna wywnioskowac z tabeli 3, oferty konkurencyjne do uzytych w projekcie ,Efektywni 50+”
wymagajg poniesienia wyzszych kosztéw. Oczywiscie w bardzo specyficznych sytuacjach ten koszt
moze by¢ uzasadniony.

Do produktéw o najwyzszej jakosci niewatpliwie naleza:

1. Cisco WebEx:
e koszt wirtualnej sali szkoleniowej wynosi 486 USD rocznie,
e koszt wirtualnej sali wyktadowej wynosi 1068 USD rocznie,
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2. Citrix GotoMeeting:
e koszt wirtualnej sali szkoleniowej wynosi 468 USD rocznie,
o koszt wirtualnej sali wyktadowej wynosi 672 USD rocznie.
3. Microsoft Lync Online Office 365 (dodatkowo w cene wliczone Exchange i SharePoint):
o koszt zaktadania dowolnej liczby wirtualnych sal szkoleniowych lub wyktadowych wynosi
45,60 euro rocznie,
e bezptatnie dla uczelni, szkét dla uczniéw i studentéw oraz wyktadowcow.

Koszty alternatywnych produktéw o wymaganej funkcjonalnosci dla 8 grup szkoleniowych i kilku
wyktadowcédw przekraczaja koszt zakupu licencji wkasnego serwera Lync (3,646 USD za serwer
Microsoft Lync 2013, tj: 107 USD za prawo tworzenia wirtualnych sal, 36 USD za uwierzytelnienie uzyt-
kownika i komunikacje bezposredniag oraz bezptatny dostep anonimowy LWA do wirtualnych sal).

Spadek cen Office 365 do poziomu 45,60 euro rocznie za prawo tworzenia dowolnej liczby
wirtualnych sal (zawiera licencje SharePoint i Exchange) przy bezptatnym dostepie anonimowym
do wirtualnych sal, czyni ten produkt najrozsadniejszym wyborem w zdecydowanej wiekszosci
przypadkéw zwtaszcza, ze w czasie trwania projektu pojawita sie mozliwos¢ uzyskania petnej dotacji
kosztow licencji Office 365 dla uczelni i szkét. Na starcie projektu byta dostepna 30-dniowa wersja
testowa Office 365 (E3 do 25 uczestnikéw), jednak nie byto dedykowanej bezptatnej wersji Office 365.
W trakcie trwania projektu pojawit sie dostepny dla uczelni i szkét bezptatny plan A2 Office 365, ktory
wedtug testéw i nieautoryzowanej wypowiedzi pracownika Microsoft miat ograniczenie liczebnosci
wirtualnych sal do 10 uczestnikéw (wyktadowca + 9 studentéw). W drugiej potowie 2014 roku plan
A2 zostat zastapiony petna dotacjag planu E1 (wg producenta wirtualne sale wyktadowe maja limit
1000 uczestnikéw). W przypadku akceptacji przechowywania dokumentéw i maili na serwerach fir-
my Microsoft oraz ograniczone mozliwosci konfiguracyjne ustug szczegdlnie Exchange i Lync zawar-
tych w Office 365, nie udalo sie znalez¢ poréwnywalnej cenowo oferty konkurencyjnej firmy.
Dodatkowo w wielu przypadkach ograniczone mozliwosci konfiguracyjne ustug w Microsoft Office
365 mozna uznac za zalete, poniewaz jego wdrozenie i utrzymanie jest duzo tatwiejsze i tansze.

Komercyjny koszt pracy specjalistéw wdrazajacych platforme pracy grupowej opartg na serwe-
rach Microsoft Lync, SharePoint, Exchange i OWAS tylko w bardzo nielicznych i prostych przypad-
kach zamknie sie kwotg jedynie pieciocyfrowa.

Koszt wdrozenia Office 365 jest niewielki, poniewaz nie jest konieczne zatrudnienie wysokiej
klasy specjalistow i zwykle nie przekracza paru tysiecy ztotych. W wielu przypadkach jego wdrozenia
moga dokonac zatrudnieni w firmie administratorzy. Oczywiscie dostosowanie ustugi SharePoint
Online do specyficznych potrzeb jest kosztowo poréwnywalne z dostosowaniem dedykowanych
serwerdéw SharePoint i nie ma gérnej granicy kosztéw. Biezace utrzymanie organizacji Office 365 jest
fatwe i po krétkim przeszkoleniu, moga to robi¢ wyznaczeni pracownicy zarzagdzajacy komputerami
w firmie.
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DOBRE PRAKTYKI | REKOMENDACJE DLA PROWADZACYCH MODULY

Integracja grupy i budowanie relacji w trakcie szkolenn miedzy osobami szkolonymi

Szkolenia dla oséb starszych musza opierac sie na dobrym samopoczuciu i zaufaniu uczacych sie

0s6b. Ze wzgledu na skomplikowana tematyke poziom bezpieczeristwa oséb staje sie niemal klu-

czowy. A zatem pierwszym zadaniem dla prowadzacych jest zadbanie o atmosfere i integracje gru-

py. Nalezy temu poswieci¢ pierwsza czes¢ zajec stacjonarnych. Uczestnicy powinni mie¢ mozliwosc¢:

e Osobistego poznania wszystkich prowadzacych pézniejsze zajecia zdalne,

e Osobistego poznania 0sob, ktére od strony organizacyjnej bedga sie nimi opiekowaty (kontakt te-
lefoniczny i mailowy),

e Osobistego poznania uczestnikéw szkolenia.

Wszystkie te trzy wymiary skutkowad beda wiekszg skutecznoscig komunikacji pomiedzy grupami,
a takze otwartoscig uczestnikow na tresci szkolenia. Ma to kluczowe znaczenie, aby utrzymac uczest-
nikdw w grupie - potrzebujg oni bowiem realnych punktéw odniesienia w postaci znajomych oséb.

Test wiedzy

Osoby doroste samodzielnie podejmujace nauke sg otwarte na sprawdzanie poziomu wiasnej wie-
dzy. Jednak obawy moze budzi¢ sytuacja poréwnywania sie w grupie — szczegdlnie w tak trudnym
temacie jak obstuga komputera i zaawansowanego oprogramowania. Stad konieczne wydaje sie
stosowanie testéw wiedzy, jednak dla samodzielnego ksztatcenia, a nie jako forma oceny zewnetrz-
nej uczestnika.

Po kazdym module dobrze jest wykorzysta¢ zaproponowane testy jako forme samodzielne-
go sprawdzianu - bez publicznego ujawniania efektu. Brak wtasciwych odpowiedzi powinien by¢
dla uczestnikéw impulsem, by samodzielnie siegneli do nieopanowanego jeszcze materiatu. Taki
komunikat powinien by¢ wystany przez prowadzacego z informacja, ze osobiscie udzieli wszelkich
potrzebnych wskazoéwek. Zatacznik nr 2 zawiera przyktadowy test dla kazdego modutu.

Opis lekgji

Dobrym rozwigzaniem okazaty sie przygotowywane do kazdej lekcji opisy zawierajace cel lekcji oraz
zaktadane zagadnienie i zdobyte umiejetnosci. Byt to materiat wypracowany na wyrazng prosbe
uczestnikéw. Porzadkowat proces nauki. W zalgczniku nr 3 znajduje sie proponowany wzér takiego
dokumentu.

Instrukcja dotaczania sie do wideokonferencji
Dobrym rozwigzaniem okazato sie réwniez przekazanie uczestnikom skréconej instrukcji dotgczania
sie do wideokonferencji. Przyktadowsg instrukcje stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego podrecznika.
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Podejscie modutowe

Wprowadzenie mozliwosci stosowania czesci innowacji w postaci szkolen dla oséb, ktére ukonczy-
ty 50. rok zycia przez uzytkownikéw (zestaw modutdw, sprofilowane elementy modutéw). Zostato
to juz zawarte w tym podreczniku.

Wprowadzenie mozliwosci stosowania produktu finalnego jako

studiéw podyplomowych lub tez jako ich elementu

Traktuje o tym jeden z rozdziatéw podrecznika (s. 128). Zawiera tez syllabusy zgodne z KRK, ktére
stanowig zatacznik nr 5 niniejszego podrecznika.

Stopien adaptacji innowacji dla réznych typow uzytkownikéw

Kluczowymi czynnikami zniechecajgcymi uzytkownikéw do stosowania innowacji jest brak mozli-
wosci komercyjnego wykorzystania produktu lub tez wysokie koszty i naktady organizacyjne zwig-
zane z jego stosowaniem. Niniejszy podrecznik pokazuje, ze mozna wykorzysta¢ produkt finalny
np. w postaci szkolen czy tez studiéw podyplomowych. Szkolenia mozna tez realizowa¢ pozyskujac
finansowanie o charakterze komercyjnym lub tez niekomercyjnym. Szczegéty zawiera podrecznik
dla pracodawcow.

Podkreslanie mozliwosci wykorzystania produktéw rowniez w edukacji

osob niebedacych bezposrednimi cztonkami grupy docelowej

Zgodnie ze strategig wdrazania projektu innowacyjnego ,produkt finalny skierowany jest do pra-
cownikéw umystowych w wieku 50+, zamieszkujacych woj. mazowieckie, zatrudnionych w MMSP,
zwilaszcza w dziatach ksiegowych, biegtych rewidentéw, pracownikéw obstugi klienta pracujacych
na stanowiskach zwigzanych z analiza danych, raportowaniem, sprawozdawczoscig oraz organizacja
przechowywania dokumentéw". Analiza przebiegu fazy testowej oraz efektéw stosowania produktu
finalnego wskazuje, ze produkt ten moze by¢ stosowany w edukacji 0oséb wykorzystujacych w pracy
bazy danych np. w sektorze edukacyjnym (szkoty, biblioteki, przedszkola) czy tez np. opieki zdrowot-
nej (przychodnie). Dodatkowo ewaluacja zewnetrzna nie wykazata przeciwwskazan w stosowaniu
opracowanych narzedzi wéréd oséb mtodszych niz 50 lat.
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Wykorzystanie
internetowych
technologii
komunikacyjnych

W ramach szkolenia sa nastepujace moduty:
Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych
Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych
Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL
Standardy wymiany danych
Raportowanie dla potrzeb analizy danych

Wykorzystanie zdalnego

pulpitu. Odebranie maila i za-
proszenia oraz wykorzystanie

zaproszenia do pofaczenia
zLync za pomocg Web
Conferencing.

Komputer kliencki z Windows
7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft Outlook 2013, Micro-
soft Lync 2013, Microsoft Word
2013 dostep do Internetu.
Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office 365.

Rekomendowana
osoba z tytutem MCSE
lub MCSA:

Messaging, Commu-
nication, SharePoint,
Office 365

albo MCTS: Microsoft Lync
Server Configuring,

i MCTS: Microsoft Exchan-
ge Server, Configuring,

MCTS: SharePoint
lub adekwatng wiedza.

Wiedza:
Zna koncepcje dziatania wideokonferencji.
Rozumie koncepcje wirtualnej sali.
Rozumie koncepcje poczekalni.

Umiejetnosci:
Potrafi korzystac ze zdalnego pulpitu.
Umie sprawdzi¢ podfaczenie i dziatanie gtosnikow i mikrofonu.
Wykorzystuje otrzymane mailowo zaproszenie do nawiazania
potaczenia do wirtualnej sali. Odpowiada na maila.
Umie utworzy¢ skrét w folderze na pulpicie do wirtualnej sali.
Umie podtaczy¢ sie anonimowo uzywajac pseudonimu do wirtu-
alnej sali bez posiadania licencji CAL Lync za pomocg LWA.
Uzywa komunikadji tekstowej i gtosowej.
Potrafi wiaczy¢ i wyfaczy¢ mikrofon.
Potrafi rysowac po tablicy udostepnionej przez prezentera.
Umie whaczy¢ i wytaczy¢ kamerke.
Potrafi wznawiac pofaczenie do wirtualnej sali.
Posiada umiejetnos¢ korzystania z dwdch ekrandw.
Potrafi obserwowac dziafania prezentera na jednym ekranie
i ownoczesnie wykonywac je na drugim ekranie.



Moduty szkoleniowe

MODUL WYKORZYSTANIE INTERNETOWYCH TECHNOLOGII KOMUNIKACYJNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY/ ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Konfiguracja Microsoft
Outlook i Microsoft Lync oraz
wykorzystanie ich do komu-
nikagji. Ksiazka kontaktow.

Komputer kliencki z Windows
7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft Outlook 2013, Micro-
soft Lync 2013, Microsoft Word
2013 dostep do Internetu.
Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office 365.

Rekomendowana
0soba z tytutem MCSE
lub MCSA:

Messaging, Commu-
nication, SharePoint,
Office 365

albo MCTS: Microsoft Lync
Server Configuring,

i MCTS: Microsoft Exchan-
ge Server, Configuring,

MCTS: SharePoint
lub adekwatng wiedza.

Wiedza:

Umie wymieni¢ wybranych klientéw Lync i wskazac wybrane
réznice.

Pozna zasady dziatania profilu mailowego dla Microsoft Outlook.
Pozna funkcjonalnos¢ klienta Lync.

Umiejetnosci:

Potrafi tworzy¢ profil mailowy dla Microsoft Outlook, gdy usta-
wiony jest na serwerze mechanizm autokonfiguracji (Microsoft
Exchange, Office 365, OneDrive).

Pozna zasady sprawdzania dziatania poczty.

Potrafi korzystac¢ z poczty za pomocg OWA.

Umie korzystac 7 ksiazek kontaktow.

Potrafi skorzystac z Grup Dystrybucyjnych w ksiazce kontaktéw
do wysytania wiadomosci grupowych.

Potrafi wystac wiadomosc z zatacznikami.

o Potrafi korzystac ze statusu.

Potrafi nawiazywac i prowadzi¢ rozmowe grupow za pomoca
klienta Lync.

Potrafi wyszuka¢ w kalendarzu pracy grupowej spotkanie.
Potrafi skorzystac z informadji o spotkaniu zamieszczonych

w kalendarzu.

Nawigzuje potczenie do wirtualnej sali na podstawie jej adresu
zamieszczonego w spotkaniu z kalendarza grupowego.
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78 PODRECZNIK METODYCZNY Czyli jak pracowac z modutem doszkalajagcym ,Efektywni 50+"7

MODUL WYKORZYSTANIE INTERNETOWYCH TECHNOLOGII KOMUNIKACYJNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY/ ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Wykorzystanie podstawo-
wych narzedzi w wideokon-
ferenji i rozmowie.

Komputer kliencki z Windows
7,8,2008R2 lub 2012.

Microsoft Outlook 2013, Micro-
soft Lync 2013, Microsoft Word
2013 dostep do Internetu.
Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office 365.
Mozliwe korzystanie z Lync Web
App i Microsoft Lync 2013 Basic.

Rekomendowana
osoba z tytutem MCSE
lub MCSA:

Messaging, Commu-
nication, SharePoint,
Office 365

albo MCTS: Microsoft Lync
Server Configuring,

i MCTS: Microsoft Exchan-
ge Server, Configuring,

MCTS: SharePoint
lub adekwatng wiedza.

Wiedza:

Pozna podstawowe narzedzia w wideokonferencji oraz rozmowie.

Umiejetnosci:

Potrafi rysowac po tablicy udostepnionej przez prezentera.

Bierze aktywny udziat w ankiecie udostepnionej przez prezentera.
Potrafi zazadac kontroli na udostepnionym oknie programu.
Potrafi przejmowac udostepnione przez prezentera okno
programu.

Potrafi z pomoca trenera uzywac przejetego okna programu.
Potrafi zamiescic na wirtualnej tablicy zrzut swojego ekranu.
Potrafi korzystac z listy uczestnikéw spotkania.

Rozumie poziom uprawnien uzytkownika i prezentera.

Rozumie odpowiedzialnos¢ zwiazang z uprawnieniami
prezentera.

Potrafi rozpoznac zagrozenia zwiazane z udostepnianiem pulpitu
i okna programu.

© Potrafi poprosic o wypromowanie na prezentera.
o Potrafi udostepni¢ i wykorzystac ankiete.
o Umie udostepnic okno programu na przykfadzie kalkulatora

inotatnika.

Potrafi wysfa mailem proshe do opiekuna sal o utworzenie
wirtualnej sali i zdefiniowac jej parametry.

Potrafi skorzystac z utworzonej sali i jako prezenter i obstugiwac
poczekalnie.

Wykorzystanie interfejsu
webowego w komunikadji
pracy grupowej.

Komputer kliencki z Windows
7,8,2008R2 lub 2012.

Microsoft Outlook 2013, Micro-
soft Lync 2013, Microsoft Word
2013 dostep do Internetu.

Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office 365.

Mozliwe korzystanie z Lync Web
App i przegladarki internetowe;.

Rekomendowana
osoba z tytutem MCSE
lub MCSA:

Messaging, Commu-
nication, SharePoint,
Office 365

albo MCTS: Microsoft
Lync Server Configuring
i MCTS: Microsoft Exchan-
ge Server, Configuring,
MCTS: SharePoint

lub adekwatng wiedza.

Wiedza:

Wie o istnieniu alternatywnego produktu — GMAIL.

Rozumie powody zmiany SkyDrive na OneDrive w lutym 2014.
Rozumie koncepcje platformy pracy grupowej.

Potrafi opowiedziec jak technik utworzyt konto OneDrive.

Wie o mozliwosci korzystania z OneDrive na réznych urzadze-
niach: PG, smartfony, tablety.

Umiejetnosci:
o Potrafi korzysta¢ z poczty w OneDrive.

Potrafi korzystac z Office Web App w OneDrive.

Potrafi udostepnia¢ dokument w OneDrive.

Potrafi korzystac z dokumentu udostepnionego w OneDrive.
Potrafi korzystac z synchronizacji folderu na swoim komputerze
7 OneDrive.




Moduty szkoleniowe

MODUL WYKORZYSTANIE INTERNETOWYCH TECHNOLOGII KOMUNIKACYJNYCH

POSZCZEGOLNE LEKCJE/

BRI DZIALY/ ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Bezpieczenstwo komunikacji.

Komputer kliencki z Windows
7,8,2008R2 lub 2012.

Microsoft Outlook 2013, Micro-
soft Lync 2013, Microsoft Word
2013 dostep do Internetu.

Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office 365.

Rekomendowana
0soba z tytutem MCSE
lub MCSA:

Messaging, Commu-
nication, SharePoint,
Office 365

albo MCTS: Microsoft
Lync Server Configuring

i MCTS: Microsoft Exchan-
ge Server, Configuring,

MCTS: SharePoint

Wiedza:

o Pozna zasady bezpiecznej komunikaji.

o Wie, jak rozrézniac szyfrowanie symetryczne i asymetryczne.

Umiejetnosci:

o Potrafi sprawdzac, czy pofaczenie korzysta z jawnego http czy
zabezpieczonego https.

o Potrafi sprawdzac szczeqély certyfikatu wykorzystanego do za-
bezpieczenia komunikadji https.

o Wie, jak pobierac i instalowac certyfikat.

o Potrafi odrdznia¢ podpis kwalifikowany od niekwalifikowanego.

o Umie nawiazywac pofaczenie VPN.

Microsoft Outlook 2013, Micro-
soft Lync 2013, Microsoft Word
2013 dostep do Internetu.

Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office 365.

Messaging, Commu-
nication, SharePoint,
Office 365

albo MCTS: Microsoft
Lync Server Configuring,

i MCTS: Microsoft Exchan-
ge Server, Configuring,

MCTS: SharePoint
lub adekwatna wiedza.

lub adekwatna wiedza.
Wykorzystanie kalendarzy Komputer kliencki z Windows Rekomendowana Wiedza:
do organizadji zasuiplano- | 7,8,2008R2 lub 2012. 0soba z tytutem MCSE o Wie oistnieniu kalendarzy w wiekszosci bezptatnych skrzynek
wania spotkar. lub MCSA pocztowych (gmail, wp....).

Umiejetnosci:

o Potrafi korzystac z kalendarzy Outlook w przegladarce (OWA).

o Wie, jak planowac zadania i spotkania za pomoca kalendarza
Outlook (OWA).

o Potrafi tworzy¢ dodatkowe kalendarze w OWA.

o Potrafi udostepniac kalendarz w OWA.

o Potrafi wysytac zaproszenia na spotkania zaplanowane w kalen-
darzu OWA.

o Umie akeeptowac i odrzucac otrzymane zaproszenie do spot-
kania.

o Potrafi znalez¢ w kalendarzu zaplanowane spotkania i zaakcep-

towane zaproszenia.

Potrafi korzystac z kalendarza OneDrive.

Potrafi udostepniac kalendarz w OneDrive.

Potrafi korzystac z kalendarza grupowego SharePoint Online.

Potrafi skorzystac z udostepnionego kalendarza.
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80 PODRECZNIK METODYCZNY Czylijak pracowac z modutem doszkalajgcym ,Efektywni 50+"7

MODUL WYKORZYSTANIE INTERNETOWYCH TECHNOLOGII KOMUNIKACYJNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/

DZIALY/ ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Narzedzia pracy grupowej
SharePoint i wspdtdzielenie
dokumentéw.

Komputer kliencki z Windows
7,8,2008R2 lub 2012.

Microsoft Outlook 2013, Micro-
soft Lync 2013, Microsoft Word
2013 dostep do Internetu.

Serwer SharePoint, Lync,
Exchange, Microsoft Office 365.

Rekomendowana

osoba z tytutem MCSE
lub MCSA:

Messaging, Commu-
nication, SharePoint,
Office 365

albo MCTS: Microsoft
Lync Server Configuring,
i MCTS: Microsoft Exchan-
ge Server, Configuring,
MCTS: SharePoint

lub adekwatnq wiedza.

Wiedza:

Rozumie korzysci z przechowywania dokumentéw na platformie
pracy grupowej.

Rozumie koncepcje dodatkowych pdl opisujacych dokument.
Rozumie zalety wersjonowania dokumentow.

Rozumie koncepcje pracy grupowej na dokumentach.

Umiejetnosci:

Potrafi korzystac z biblioteki dokumentéw ustugi SharePoint
Online.

Potrafi tworzyc, publikowac i edytowac dokumenty w bibliotece
SharePoint.

o Umie wykorzystac pola do wyszukiwania dokumentdw.
o Wie, jak korzystac z wersjonowania dokumentéw.
o Wie, jak zapisywa¢ w OneDrive lub w bibliotece dokumentéw

SharePoint dokumenty z Microsoft Word i innych aplikacji pakietu
Microsoft Office 2013.

Wie jak w Microsoft Word i innych aplikacjach pakietu Microsoft
Office 2013 otwierac dokumenty z OneDrive i z biblioteki
dokumentéw SharePoint.




Moduty szkoleniowe

MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

TYTUL MODULU POSZCZEGOLNE LEKCJE/ | WYMAGANIA SPRZETOWE/ | WYMAGANIA ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
DZIALY / ZAGADNIENIA INFRASTRUKTURALNE KADROWE (WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)
(ze$c podstawowa:
Wykorzystanie Przyktady dostepnych naryn- | Komputer uczestnika z zain- Rekomendowana Wiedza:
programu ku arkuszy kalkulacyjnych stalowanym systemem ope- bardzo dobra znajomos¢ | Zapozna sie z przyktadami dostepnych na rynku arkuszy
Microsoft Excel i podstawy ich wykorzy- racyjnym Microsoft Windows arkusza kalkulacyjnego kalkulacyjnych.
do zada anali- stania. 7,8, 2008R2 lub 2012. Dostep Microsoft Excel 2013 © Pozna cechy wspdlne dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyj-
tyaznych do sieci Internet, lokalnie zain- (poziom ekspert), arkusza nych.
stalowany arkusz kalkulacyjny kalkulacyjnego Excel Web | Zapozna sie z mozliwosciami wykorzystania arkuszy kalkulacyj-
Microsoft Excel 2013. App, jak réwniez podstaw nych do analizy danych.
Dodatkowo zainstalowany relacyjnych baz danych. o Pozna podstawy dziatania arkusza kalkulacyjnego.
pakiet Libre Office (freeware). Umiejetnosci:

o Potrafi uruchamia¢ wybrane, dostepne na rynku arkusze
kalkulacyjne, w tym: bezpfatny arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel Online w OneDrive, arkusz kalkulacyjny Calc z bezptatnego
pakietu LibreOffice, bezptatny arkusz kalkulacyjny Google w prze-
gladarce internetowej.

o Potrafi konfigurowac, zainstalowany lokalnie na komputerze,
arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel 2013 do wspétpracy
z OneDrive.

o Potrafi wprowadzac dane do arkusza kalkulacyjnego, poruszac sie
po menu, zapisywac arkusz z wprowadzonymi danymi w réznych
migjscach.

Wprowadzanie, korektaiedy- | Komputer uczestnika z zain- Rekomendowana Wiedza:
¢ja danych analitycznych. stalowanym systemem ope- bardzo dobra znajomos¢ | Zapozna sie z mozliwosciami arkusza kalkulacyjnego Microsoft.
Formatowanie arkusza, tabel | racyjnym Microsoft Windows arkusza kalkulacyjnego Excel 2013 oraz Microsoft Excel Web App do analizy danych.
i komorek. 7,8,2008R2 lub 2012. Dostep Microsoft Excel 2013 Umiejetnosci:
dosieci Intene, lokalnie (poziom ekspert), arkusza | pogyska umiejetnosci wprowadzania, korekty i edydji danych
zainstalowany arkusz kalku- kalkulacyjnego Excel Web analitycznych w lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym
lacyjny Microsoft Excel 2013. App, jak réwniez podstaw Microsoft Excel 2013 oraz Microsoft Fxcel Web App.
Mozliwos¢ wykonania Cwiczen | relacyjnych baz danych. & pozyska umiejetnosci wypetniania komérek arkusza seriami
w bezpfatnym arkuszu kalku- danych analitycznych.
lacyjnym Microsoft Excel Web o Zyska umiejetnosci tworzenia tabel zawierajacych dane
App zawartym w OneDrive. analityczne.
Zalecany lokalnie zainstalowany © Nabedzie umiejetnosci formatowania komérek i tabel w arkuszu
arkusz kalkulacyjny Microsoft kalkulacyjnym.
Brcel 2013. o Potrafi wykonywac operacje kopiowania i przenoszenia komérek
arkusza kalkulacyjnego.
o Pozyska umiejetnosci korzystania ze skrotow klawiszowych

w Microsoft Excel 2013.
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82 PODRECZNIK METODYCZNY Czylijak pracowac z modutem doszkalajagcym ,Efektywni 50+"7

MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Wizualizacja danych
analitycznych. Tworzenie
prostych wykreséw liniowych
i kolumnowych.

Komputer uczestnika z zain-
stalowanym systemem ope-
racyjnym Microsoft Windows
7,8,2008R2 lub 2012. Dostep
do sieci Internet, lokalnie zain-

Rekomendowana

bardzo dobra znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza

Wiedza:
o [apozna sie metodami wizualizacji danych analitycznych
na wykresach.
Umiejetnosci:
o Nabedzie umiejetnosci tworzenia prostych wykresow dla wizuali-

stalowany arkusz kalkulacyjny kalkulacyjnego Excel Web zadji danych analitycznych w arkuszu kalkulacyjnym.
Microsoft Excel 2013. App, jak rowniez podstaw & potrafi tworzy¢ proste wykesy liniowe, kolumnowe i kolowe.
Mozliwos¢ wykonania cwiczent | "elocyinychbazdanych. & potafi dobiera rodzej wykresu do prezentowanych danych
w bezpfatnym arkuszu kalku- analitycznych.
lacyjnym Microsoft Excel Web
App zawartym w OneDrive.
Zalecany lokalnie zainstalowany
arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel 2013.
Wykorzystanie prostych Komputer uczestnika z zain- Rekomendowana Wiedza:
formut matematycznych stalowanym systemem ope- bardzo dobra znajomos¢ | @ Zapozna sie z prostymi funkcjami matematycznymii logicznymi
ilogicznych do analizy racyjnym Microsoft Windows arkusza kalkulacyjnego dostepnymi w arkuszu kalkulacyjnym.
danych. 7,8,2008R2 lub 2012. Dostep Microsoft Excel 2013 Umiejetnosci:

do sieci Internet, lokalnie zain-
stalowany arkusz kalkulacyjny
Microsoft Excel 2013.
Mozliwos¢ wykonania cwiczen
w bezpfatnym arkuszu kalku-
lacyjnym Microsoft Excel Web
App zawartym w OneDrive.
Zalecany lokalnie zainstalowany
arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel 2013.

(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw
relacyjnych baz danych.

o Pozyska umiejetnosci wykorzystania prostych funkcji matema-
tycznych i logicznych do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym

o Potrafi pisac proste formuty matematyczne i logiczne.

o Potrafi odwotywac sie w formutach do komérek zawierajacych
dane.

© Potrafi pisac formuty zawierajace dziatania z wykorzystaniem
dodawania, odejmowania, mnozenia, dzielenia, potegowania.

o Potrafi wykonywac testowanie logiczne formut.

o Potrafi sklejac tekst za pomocg symbolu &.

o Pozyska umiejetnosci wykorzystania raz napisanej formuty
do analizy danych znajdujacych sie w wielu wierszach arkusza
kalkulacyjnego.




Moduty szkoleniowe

MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Adresacja wzgledna,
bezwzgledna, mieszana

i wielowymiarowa w analizie
danych. Wykorzystanie na-
zwanych obszarow komarek
do adresacji bezwzglednej.

Komputer uczestnika z zain-
stalowanym systemem ope-
racyjnym Microsoft Windows
7,8,2008R2 lub 2012. Dostep
do sieci Internet, lokalnie zain-
stalowany arkusz kalkulacyjny
Microsoft Excel 2013.
Mozliwos¢ wykonania ¢wiczen
w bezpfatnym arkuszu kalku-
lacyjnym Microsoft Excel Web
App zawartym w OneDrive.
Zalecany lokalnie zainstalowany
arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel 2013.

Do operadji na nazwanych
obszarach komérek wyma-
gany, zainstalowany lokalnie,
arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel 2013.

Rekomendowana

bardzo dobra znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw
relacyjnych baz danych.

Wiedza:

o Zapozna sie z metodami adresacji komorek i obszarow komdrek
w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

o Pozyska umiejetnosci wykorzystania adresacji do budowania
formut obliczeniowych oraz do analizy danych w arkuszu
kalkulacyjnym.

o Potrafi korzysta¢ z adresadji: wzglednej, bezwzglednej,
mieszanej.

o Potrafi korzysta¢ z bezwzglednej adresacji wielowymiarowej.

o Potrafi nadawac nazwy obszarom komérek w adresacji
bezwzglednej.

Wykorzystanie funkeji mate-
matycznych i statystycznych
do analizy danych.

Komputer uczestnika z zain-
stalowanym systemem ope-
racyjnym Microsoft Windows
7,8,2008R2 lub 2012. Dostep
do sieci Internet, lokalnie zain-
stalowany arkusz kalkulacyjny
Microsoft Excel 2013.
Mozliwos¢ wykonania cwiczen
w bezpfatnym arkuszu kalku-
lacyjnym Microsoft Excel Web
App zawartym w OneDrive.
Zalecany lokalnie zainstalowany
arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel 2013.

Rekomendowana

bardzo dobra znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw
relacyjnych baz danych.

Wiedza:

© Zapozna sie z wybranymi funkcjami matematycznymi i statycz-
nymi dostepnymi w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

o Pozyska umiejetnosci wykorzystania funkgji matematycznych

i statystycznych do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Potrafi korzystac z pomocy na temat funkdji.

Potrafi wyszukiwac potrzebne funkcje dostepne w arkuszu.

Potrafi wstawiac funkgje do formut obliczeniowych w arkuszu.

Potrafi uzywac funkeji agrequjacych — podsumowujacych:

SUMA, ILOCZYN, ILE.NIEPUSTYCH, ILE.LICZB, MAX, MIN, SREDNIA.

o Potrafi stosowac funkcje matematyczne: SILNIA, ZAOKR, MOD.

o Potrafi uzywac funkeji generujacych wartosci: LOS, LOS.ZAKR.
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84 PODRECZNIK METODYCZNY Czylijak pracowac z modutem doszkalajgcym ,Efektywni 50+"7

MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Wykorzystanie funkeji daty
i czasu do analizy danych.

Komputer uczestnika z zain-
stalowanym systemem ope-
racyjnym Microsoft Windows
7,8,2008R2 lub 2012. Dostep
do sieci Internet, lokalnie zain-

Rekomendowana

bardzo dobra znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza

Wiedza:

© [apozna sie z wybranymi funkcjami daty i czasu dostepnymi
w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci wykorzystania funkeji daty i czasu

stalowany arkusz kalkulacyjny kalkulacyjnego Excel Web do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.
Microsoft Excel 2013. App, jak rowniez podstaw & potyafi wykonywac proste dziatania na datach.
Mozliwos¢ wykonania cwiczent | "elocyinych bazdanych. & potraf uaywa funkgi: DZIS i TERAZ, ROK, MIESIAC, DZIEN, DATA,
w bezpfatnym arkuszu kalku- DNI, DNI.ROBOCZE, DZIEN.TYG.
lacyjnym Microsoft Excel Web
App zawartym w OneDrive.
Zalecany lokalnie zainstalowany
arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel 2013.
Wykorzystanie funkcji Komputer uczestnika z zain- Rekomendowana Wiedza:
logicznych i warunkowych stalowanym systemem ope- bardzo dobra znajomos¢ | @ Zapozna sie z wybranymi funkcjami logicznymi i warunkowymi
do analizy danych. racyjnym Microsoft Windows arkusza kalkulacyjnego dostepnymi w arkuszu kalkulacyjnym.

7,8,2008R2 lub 2012. Dostep
do sieci Internet, lokalnie zain-
stalowany arkusz kalkulacyjny
Microsoft Excel 2013.
Mozliwos¢ wykonania cwiczen
w bezpfatnym arkuszu kalku-
lacyjnym Microsoft Excel Web
App zawartym w OneDrive.
Zalecany lokalnie zainstalowany
arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel 2013.

Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw
relacyjnych baz danych.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci wykorzystania funkeji logicznych i warun-
kowych do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

o Potrafi korzystac z prostych i ztozonych warunkéw logicznych.

o Potrafi dokonac dekompozycji ztozonych zagadnien na wiele
prostych formut.

© Potrafi dokonac agregadji wielu prostych formut do formuty
ztozonej.

© Potrafi uzywac funkcji warunkowych: SUMA JEZELI, LICZ JEZEL,
SREDNIA JEZELL.

o Potrafi uzywac funkcji JEZELLBEAD.

o Potrafi uzywac funkcji warunkowej JEZELI.

o Potrafi uzywac funkgji wyszukiwania: WYSZUKAJ.PIONOWO.




Moduty szkoleniowe

MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Wykorzystanie funkcji
tekstowych, informacyjnych
w analizie danych.

Komputer uczestnika z zain-
stalowanym systemem ope-
racyjnym Microsoft Windows
7,8,2008R2 lub 2012. Dostep
do sieci Internet, lokalnie zain-

Rekomendowana

bardzo dobra znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza

Wiedza:

© [apozna sie z wybranymi funkcjami tekstowymi, informacyjnymi
dostepnymi w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci wykorzystania funkeji tekstowych,

stalowany arkusz kalkulacyjny - kalkulacyjnego Bxcel Web informacyjnych do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.
Microsoft Excel 2013. App, jak rowniez podstaw | o porafi korzystac z funkji tekstowych: zamieniajacych wielkos¢
Mozliwos¢ wykonania ¢wiczen relacyjnych baz danych. liter: LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, ZWIELKIEJ.LITERY, pozwa-
w bezpfatnym arkuszu kalku- lajacych wybrac fragment tekstu: LEWY, PRAWY, FRAGMENT.
lacyjnym Microsoft Excel Web TEKSTU umozliwiajacych wykonywanie innych dziatari na tekscie
App zawartym w OneDrive. USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, ZEACZ TEKSTY, Dt, ZNAIDZ, SZUKAJ.
Zalecany lokalnie zainstalowany TEKST PODSTAW, ZASTAP.
arkusz kalkulacyjny Microsoft o Potrafi korzysta¢ z funkeji informacyjnych: CZY.BEAD, CZY.LICZBA,
Excel 2013. (ZYPARZYSTE, CZY.NIEPARZYSTE, CZY.TEKST, CZY.LOGICZNA.
Wykorzystanie funkejifinan- | Komputer uczestnika z zain- Rekomendowana Wiedza:
sowych w analizie danych stalowanym systemem ope- bardzo dobra znajomos¢ | @ Zapozna sie z wybranymi funkcjami finansowymi dostepnymi
racyjnym Microsoft Windows arkusza kalkulacyjnego w arkuszu kalkulacyjnym.

7,8,2008R2 lub 2012. Dostep
do sieci Internet, lokalnie zain-
stalowany arkusz kalkulacyjny
Microsoft Excel 2013.
Mozliwos¢ wykonania ¢wiczen
w bezpfatnym arkuszu kalku-
lacyjnym Microsoft Excel Web
App zawartym w OneDrive.
Zalecany lokalnie zainstalowany
arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel 2013.

Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw
relacyjnych baz danych.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci wykorzystania funkcji finansowych
do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym, amortyzacji
z7a pomocg funkgji DB.

o Potrafi obliczy¢ efektywna roczna stope procentowa przy uzyciu
funkeji EFEKTYWNA.

o Potrafi wyliczy¢ efekt systematycznego oszczedzania (state
odsetki) za pomoca funkeji FV.

o Potrafi odpowiedziec na pytanie, jak dfugo trzeba oszczedzac,
aby uzyskac zamierzong kwote (state odsetki) za pomoca funkeji
0.CZAS.TRWANIA.

o Potrafi odpowiedziec na pytanie, jakie oprocentowanie wkfadu
jest konieczne do okre¢lonego zwiekszenia wkfadu korzystajac
funkgji ROWNOW.STOPA.PROC.

© Potrafi obliczy¢ koszt kredytu (oprocentowanie staty i raty rowne)
za pomocg funkji IPMT.
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MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

(ze$c zaawansowana:

Wykorzystanie dodatku Ana-
lysis ToolPak do statystycznej
analizy danych.

Komputer uczestnika z zain-
stalowanym systemem ope-
racyjnym Microsoft Windows
7,8,2008R2 lub 2012. Dostep
do sieci Internet, lokalnie zain-
stalowany arkusz kalkulacyjny
Microsoft Excel 2013.

Zalecany lokalnie zainstalowany
arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel 2013.

Rekomendowana bardzo
dobra znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego Microsoft
Excel 2013 (poziom
ekspert), arkusza kalkula-
cyjnego Excel Web App.

Wskazana znajomos¢
metod analizy statystycz-
nej danych.

Wiedza:

© [apoznanie sie z narzedziami do statystycznej analizy danych
dostepnymi w dodatku Analysis ToolPak.

Umiejetnosci:

o Nabycie umiejetnosci zastosowania wybranych narzedzi zawar-
tych w dodatku Analysis ToolPak do statystycznej analizy danych
w arkuszu kalkulacyjnym.

o Potrafi fadowac dodatek Analysis ToolPak.

o Potrafi stosowac wybrane narzedzia do analizy statystycznej
danych w arkuszu kalkulacyjnym: $rednia ruchoma, histogram.

Wykorzystanie innych rodza-
jow wykresow do wizualizacji
danych analitycznych. Edycja
i formatowanie i wykresow.

Komputer uczestnika z zain-
stalowanym systemem ope-
racyjnym Microsoft Windows
7,8,2008R2 lub 2012. Dostep
do sieci Internet, lokalnie zain-
stalowany arkusz kalkulacyjny

Rekomendowana

bardzo dobra znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web

Wiedza:

© apozna sie z zaawansowanymi technikami wizualizacji danych
analitycznych na wykresach.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci tworzenia, edydji i formatowania za-
awansowanych wykreséw dla wizualizacji danych analitycznych

Microsoft Excel 2013. App, jak réwniez podstaw w arkuszu kalkulacyjnym.
relacyjnych baz danych. o Potrafi wykorzystywac zaawansowane techniki wizualizacji dla
uatrakcyjniania wykresow kolumnowych, liniowych i kotowych.
o Potrafi tworzy¢, edytowac i formatowac zaawansowane typy
wykresow dla wizualizadji danych analitycznych w arkuszu
kalkulacyjnym.
o Potrafi skalowac wykresy w celu, klamania” wizualnego.
Wykorzystanie konsolidacji Komputer uczestnika z zain- Rekomendowana Wiedza:
do analizy danych. stalowanym systemem ope- bardzo dobra znajomos¢ | @ Zapozna sie z mozliwosciami wykorzystania konsolidaji
racyjnym Microsoft Windows arkusza kalkulacyjnego do analizy danych.

7,8,2008R2 lub 2012. Dostep
do sieci Internet, lokalnie zain-
stalowany arkusz kalkulacyjny
Microsoft Excel 2013.

Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw
relacyjnych baz danych.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci wykorzystania konsolidacji w analizie
danych.

o Potrafi stosowac grupowanie w analizie danych w arkuszu
kalkulacyjnym.

o Potrafi tworzy( raporty skonsolidowane za pomoca grupowania.

o Potrafi wykorzystywac wielostopniowa konsolidacje danych.




Moduty szkoleniowe

MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/

INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Pobieranie danych zewnetrz-
nych do analizy w arkuszu
kalkulacyjnym.

Komputer uczestnika
zzainstalowanym systemem
operacyjnym Microsoft Win-
dows 7,8, 2008R2 lub 2012.
Dostep do sieci Internet,
lokalnie zainstalowany arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel

Rekomendowana

bardzo dobra znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw

Wiedza:

© apozna sie z mozliwosciami analizy danych pobieranych
z zewnetrznych baz danych.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci pobrania danych z zewnetrznej bazy
danych do analizy w arkuszu kalkulacyjnym.

o Potrafi otwiera¢ bazodanowe pliki tekstowe w rdznych

2013 oraz dostep do bazy relacyjnych baz danych. formatach.
danych Microsoft SQL Server o Potrafifaczy¢ sie do baz danych Microsoft SQL Server.

o Potrafi wybiera¢ tabele lub widok z danymi w celu ich pobrania
do analizy.

o Potrafi wykorzystywac zapytanie SQL otrzymane od administra-
tora baz danych (DBA) dla pobrania danych do analizy w arkuszu
kalkulacyjnym.

Wykorzystanie sortowania Komputer uczestnika Rekomendowana Wiedza:
i filtrowania do analizy 7 zainstalowanym systemem bardzo dobra znajomos¢ | @ Zapozna sie z mozliwosciami wykorzystania operacji sortowania
danych. operacyjnym Microsoft Win- arkusza kalkulacyjnego i filtrowania do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

dows 7,8, 2008R2 lub 2012.
Dostep do sieci Internet,
lokalnie zainstalowany arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel
2013 oraz dostep do bazy
danych Microsoft SQL Server.
(zg$¢ cwiczen mozna wykonac
w Excel Web App.

Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw
relacyjnych baz danych.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci wykorzystania operacji sortowania
i filtrowania w analizie danych.

o Nabedzie umiejetnosci korzystania z zewnetrznych Zrodet danych
za pomocg ODBC (Open DataBase Connectivity — otwarte tcze
baz danych) do wykonywania operacji sortowania i filtrowania
pobieranych do arkusza kalkulacyjnego danych.

o Potrafi sortowac i filtrowac dane znajdujace sie w arkuszu
kalkulacyjnym.

o Potrafi definiowa¢ warunki w celu zastosowania filtru zaawan-
sowanego.

o Potrafi faczy¢ sie do zewnetrznych Zrédet danych za pomoca
ODBC.

o Potrafi filtrowac i sortowac dane pobierane do arkusza kalkula-
cyjnego za pomoca ODBC.
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88 PODRECZNIK METODYCZNY Czylijak pracowac z modutem doszkalajgcym ,Efektywni 50+"7

MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Wykorzystanie tabeli
przestawnej i wykresu
przestawnego do analizy
danych.

Komputer uczestnika
Zzainstalowanym systemem
operacyjnym Microsoft Win-
dows 7, 8, 2008R2 lub 2012.
Dostep do sieci Internet,
lokalnie zainstalowany arkusz

Rekomendowana

bardzo dobra znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web

Wiedza:

© apozna sie 7 tabel3 przestawng do analizy danych i wykresem
dla tabeli przestawnej do wizualizacji danych w arkuszu
kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci wykorzystania tabeli przestawnej do ana-

kalkulacyjny Microsoft Excel App, jak réwniez podstaw lizy danych i wykresu przestawnego do wizualizadji danych

2013 oraz dostep do bazy relacyjnych baz danych. warkuszu kalkulacyjnym.

danych Microsoft SQL Server  Potrafi identyfikowac w tabeli kolumny z miarami i kolumny
7 faktami.

o Potrafi uzywac funkdji agregujacych.

o Potrafi wykorzystywac tabele przestawng do analizy dwuwy-
miarowej danych w arkuszu kalkulacyjnym np. sumy wartosci
sprzedazy zaleznie od miesiaca i produktu.

o Potrafi postugiwac sie wykresem dla tabeli przestawnej do gra-
ficznego prezentowania wynikow analizy danych w arkuszu
kalkulacyjnym.

Wykorzystanie dodatku Komputer uczestnika Rekomendowana Wiedza:
PowerPivot do analizy 7 zainstalowanym systemem bardzo dobra znajomos¢ | @ Zapozna sie z mozliwosciami wykorzystania dodatku PowerPivot
danych. operacyjnym Microsoft Win- arkusza kalkulacyjnego do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

dows 7,8, 2008R2 lub 2012.
Dostep do sieci Internet,
lokalnie zainstalowany arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel
2013 oraz dostep do bazy
danych Microsoft SQL Server.

Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw
relacyjnych baz danych.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci wykorzystania dodatku PowerPivot
do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

o Potrafi wiacza¢ dodatek PowerPivot.

o Potrafi pobierac dane w dodatku PowerPivot.

o Potrafl tworzy¢ raport tabeli przestawnej z wykorzystaniem
dodatku PowerPivot.




Moduty szkoleniowe

MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Wykorzystanie makropolecen
do analizy danych w arkuszu
kalkulacyjnym.

Komputer uczestnika
zzainstalowanym systemem
operacyjnym Microsoft Win-
dows 7,8, 2008R2 lub 2012.
Dostep do sieci Internet,
lokalnie zainstalowany arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel

Rekomendowana

bardzo dobra znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw

Wiedza:

© apozna sie z moZliwosciami wykorzystania makropolecert
do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

o Rozumie kod nagrywanych makropolecen.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci wykorzystania makropoleceri do analizy
danych w arkuszu kalkulacyjnym.

2013 oraz dostep do bazy relacyjnych baz danych. & poirafi zaplanowac sekwendie czynnosd jaka makropolecenie
danych Microsoft SQL Server. ma wykonywac.
o Potraf nagrywac sekwencje czynnosci w postaci makropolecenia.
o Potraf uruchamia¢ nagrane makropolecenie.
o Potrafi przegladac kod nagranego makropolecenia.
o Potrafi dokonywac edydji nagranego makropolecenia.
Zastosowanie szablonéw Komputer uczestnika Rekomendowana Wiedza:
zawierajacych przyciski 7 zainstalowanym systemem bardzo dobra znajomos¢ © Zapozna sie z mozliwosciami zastosowania szablonéw zawie-
i nagrane makropolecenia operacyjnym Microsoft Win- arkusza kalkulacyjnego rajacych przyciski i nagrane makropolecenia do analizy danych

do analizy danych w arkuszu
kalkulacyjnym.

dows 7,8, 2008R2 lub 2012.
Dostep do sieci Internet,
lokalnie zainstalowany arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel
2013 oraz dostep do bazy
danych Microsoft SQL Server.

Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw
relacyjnych baz danych.

w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci tworzenia szablonéw zawierajacych
przyciski i nagrane makropolecenia do analizy danych w arkuszu
kalkulacyjnym.

o Potrafi dodawac przycisk i przypisywac do niego nagrane
makropolecenie.

o Potrafi ograniczac dostep do komdrek i kontrolek arkusza.

o Potrafi tworzyc szablony zawierajace kontrolki pola listy i pola
kombi do analizy danych w arkuszu.
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MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Wprowadzenie do wykorzy-
stania VBA do analizy danych
w arkuszu kalkulacyjnym.

Komputer uczestnika
Zzainstalowanym systemem
operacyjnym Microsoft Win-
dows 7, 8, 2008R2 lub 2012.
Dostep do sieci Internet,
lokalnie zainstalowany arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel
2013 oraz dostep do bazy
danych Microsoft SQL Server.

Rekomendowana

bardzo dobra znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013
(poziom ekspert), arkusza
kalkulacyjnego Excel Web
App, jak réwniez podstaw
relacyjnych baz danych.

Wiedza:

o Zapozna sie z mozliwosciami jezyka VBA (Visual Basic for Applica-
tion) w arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel.

© Zapozna sie z podstawowymi zasadami programowania w jezyku
VBA w arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel.

© Zapozna sie z podstawowymi komponentami jezyka VBA
w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

o Nabedzie umiejetnosci wykorzystania wybranych komponentéw
jezyka VBA do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

o Potrafi identyfikowac mozliwosci jezyka VBA.

© Potrafi identyfikowac podstawowe zasady programowania
w jezyku VBA.

© Potrafi identyfikowa¢ podstawowe komponenty jezyka VBA.

o Potrafi stosowac wybrane komponenty jezyka VBA, w tym:
tworzy¢ konstrukcje zawierajace funkeje InputBox oraz
MsgBox, tworzy¢ uproszczony interfejs (formularz) w arkuszu
kalkulacyjnym.

MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

TYTUL MODULU POSZCZEGOLNE LEKCJE/ | WYMAGANIA SPRZETOWE/ | WYMAGANIA ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
DZIALY / ZAGADNIENIA INFRASTRUKTURALNE KADROWE (WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)
(ze$c podstawowa:
Podstawy Podstawy relacyjnego Dostep do baz danych w tech- Wyksztatcenie: wyzsze. Wiedza:
relacyjnych baz modelu danych. nologii MS SQL Server 2012 Kierunek: informatyka © Pozna podstawy relacyjnego modelu danych.
danych i jezyk (moze by¢ darmowa wersja lub pokrewny kierunek o Pozna i zrozumie pojecia klucz podstawowy i klucz obcy.
sqQL Express Edition). techniczny. o Pozna podstawy projektowania relacyjnych baz danych.
Dla uczestnikw dostep Speializagi: bazy Umiejetnosci:
do Internetu i zainstalowany danych. o Potrafi zaprojektowac prosta baze danych w ramach przyjetych
na wiasnym komputerze MS Osoba 2 duvm dodwiad- zatozen.
SQL Server 2012 Management 0 ,a zduzym doswia o Rozumie zasady przechowywania danych.
Studio Express Edition with czentem dydektycznym
i zawodowym.

Advanced Tools.




Moduty szkoleniowe

MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

TYTUL MODULU POSZCZEGOLNE LEKCJE/ | WYMAGANIA SPRZETOWE/ | WYMAGANIA ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
DZIALY /ZAGADNIENIA INFRASTRUKTURALNE KADROWE (WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)
Technologia MS SQL Server Dostep do baz danych w tech- Wyksztatcenie: wyzsze. Wiedza:
2012. nologii MS SQL Server 2012 Kierunek: informatyka o Pozna architekture technologii MS SQL Server 2012.
(moze by¢ darmowa wersja lub pokrewny kierunek o Pozna potencjalne mozliwosc wykorzystania technologii MS
Express Edition). techniczny. SQKL Server 2012 do organizadji i przetwarzania danych.
Dla uczestnikow dostep Specializacia: bazy Umiejetnosci:
do Internetu i zainstalowany danych. o Potrafi przeprowadzic instalacje pakietu MS SQL Server 2012
na wiasnym komputerze MS . - Express Edition with Advanced Tools.
SQL Server 2012 Management Osoba zduzym doswiad-
Studio Express Edition with czeniem dydaktycznym
Advanced Tools. izawodowym.
MS SQL Server 2012 Dostep do baz danych w tech- Wyksztatcenie: wyzsze. Wiedza:
Management Studio — defi- | nologii MS SQL Server 2012 Kierunek: informatyka o Pozna zasady wykorzystania MS Management Studio.
niowanie bazy danych (moze by¢ darmowa wersja lub pokrewny kierunek o Pozna potencjalne mozliwosci wykorzystania technologii MS SQL
Express Edition). techniczny. Server 2012 do organizadji i przetwarzania danych.
Dla uczestnikéw dostep Specalizag: by o Pozna podstawowe parametry konfiguracji bazy danych.
do Internetu i zainstalowany danych. Umiejetnosci:
na wiasnym komputerze MS . . o Potrafi przeprowadzi¢ instalacje pakietu MS SQL Server 2012
SQL Server 2012 Management Oso?a 2 duzym doswiad- Express Edition with Advanced Tools.
Studio Express Edition with czeniem dydaktycznym o Potrafi zalogowac sie do instancji SQL Server 2012.
Advanced Tools. izawodowym. o Potrafi utworzy¢ i skonfigurowac baze danych na instangji SQL
Server 2012.
Definiowanie tabel. Dostep do baz danych w tech- Wyksztatcenie: wyzsze. Wiedza:

nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition with
Advanced Tools.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy
danych.

(Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym.

o [napodstawowe typy danych w SQL Server 2012.

© Inazasady definiowania poprawnych tabel relacyjnych.

o Rozumie istote kolumn obliczanych w tabeli relacyjnej.

Umiejetnosci:

o Potrafi w Srodowisku SQL Management Studio utworzy¢ wezes-
niej zaprojektowang tabele.

o Potrafi wybra¢ whasciwe typy danych dla konkretnych kolumn.

o Potrafi definiowac klucze podstawowe.

o Potrafi dodac dla kolumny mechanizm autonumeracji.

o Potrafi zdefiniowac kolumny obliczane dla tabeli.
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MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Spojnosc i integralnos¢
danych — definiowanie
ograniczen.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikw dostep

do Internetu i zainstalowany
na whasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition with
Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym.

Wiedza:

© Rozumie potrzebe definiowania ograniczeri (ang. Constraint)
dla tabeli.

© [nairozumie pojecie spéjnosci i integralnosci danych.

© [nairozumie pojecie integralnosci referencyjnej.

Umiejetnosci:

o Potrafi zdefiniowac ograniczenie CHECK dla okre¢lonego
problemu.

o Potrafi zdefiniowac requly integralnosci referencyjnej.

o Umie zdefiniowac klucz potencjalny dla kolumny.

o Potrafi zdefiniowac ograniczenie DEFAULT.

Operacje modyfikacji danych.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze byc darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na whasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition with
Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spejalizacja: bazy
danych.

(Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym.

Wiedza:

o Rozumie podstawows filozofie polecer jezyka SQL.

o Znapolecenia jezyka SQL realizujace operacje modyfikowania
danych.

Umiejetnosci:

o Potrafi napisac polecenie zapisujace wiersze w tabeli.

o Umie napisac polecenie usuwajace z tabeli okreslone wiersze.

o Potrafi napisac polecenie modyfikujace w tabeli okreslone
wiersze.

Postawy zapytar — polecenie
Select.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze byc darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition with
Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy
danych.

(Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym.

Wiedza:

© [nairozumie podstawowe operacje wykonywane na danych
w tabeli relacyjnej.

© [nairozumie podstawowa sktadnie polecenia SELECT jezyka SQL.

Umiejetnosci:

o Potrafi napisac proste zapytanie do przyktadowej bazy danych.

o Potrafi wykonac zapytanie z wykorzystaniem operacji tyczenia
tabel.

o Potrafi sformutowac warunki selekcji danych w poleceniu SELECT
SQL.




Moduty szkoleniowe

MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/

DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/

INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

(ze$c zaawansowana:

Podstawy
relacyjnych baz
danych i jezyk
sqQL

Agregacja danych — funkcje
agregujace.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze byc darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy

Wiedza:

o Inapodstawowe funkcje agregujace jezyka SQL.

o Rozumie istote operadji grupowania danych.

o Rozumie istote opéZnionej selekcji danych.

Umiejetnosci:

o Potrafi napisac zapytanie z wykorzystaniem funkqji agrequjacej.

do Internetu i zainstalowany danych.
na wiasnym komputerze MS Osoba 2 duzym doswiag- o Potraf wykgrzystac operacje grupowania danych w zapytaniu
SQL Server 2012 Management iom dvdakt wykorzystujacym funkcje agrequjaca.
Studio Express Edition with ernle? ydaktycznym o Potrafi wykorzysta¢ klauzule HAVING w zapytaniu.
Advanced Tools. zawodowym.
Zapytania ztozone. Dostep do baz danych w tech- Wyksztatcenie: wyzsze. Wiedza:
nologii MS SQL Server 2012 Kierunek: informatyka © [Inairozumie istote zagniezdzania zapytan SELECT SQL.
(moze by darmowa wersja lub pokrewny kierunek o Znairozumie pojecie korelacji podzapytania.
Express Edition). techniczny. © Inairozumie istote wyrazen CTE (ang. Common Table
Dla uczestnikow dostep Specializacia: bazy Expressions).
do Intemetu i zainstalowany danych ‘ © [nairozumie podstawowe operacje na zbiorach danych.
na wiasnym komputerze MS Osob ' duzym doéwiad Umiejetnosci:
SQL Server 2012 Management 5003z duzym OSWIad™ 1 o otraf napisa¢ zapytanie z wykorzystaniem podzapytar.
) L czeniem dydaktycznym A B
Studio Express Edition with i zaviod o Potrafi wykorzystac wyrazenia CTE do tworzenia zbioréw
Advanced Tools. zawodowym. nazwanych.
o Potrafi wykorzystac operacje na zbiorach przy zapytaniach
SELECT SQL.
Funkdje przetwarzania Dostep do baz danych w tech- Wyksztatcenie: wyzsze. Wiedza:
w oknie. nologii MS SQL Server 2012 © Inairozumie istote przetwarzania w oknie przy realizacji

(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition with
Advanced Tools.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym.

zapytan.

o Ina pojecia okno partycjonowane i okno uporzadkowane.

o Zna podstawowe funkcje szerequjace.

Umiejetnosci:

o Potrafi wykorzysta¢ klauzule OVER w zapytaniu SELECT SQL
do sterowania obliczeniami funkeji agrequjacych.

o Potrafi napisac zapytanie z wykorzystaniem funkcji szerequja-
cych.




94 PODRECZNIK METODYCZNY Czylijak pracowac z modutem doszkalajgcym ,Efektywni 50+"7

MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE/
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Widoki i funkdje tabelaryczne.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikw dostep

do Internetu i zainstalowany
na whasnym komputerze MS
SOL Server 2012 Management
Studio Express Edition with
Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym.

Wiedza:

© Inairozumie pojecie widoku (perspektywy) w bazach danych.

o Rozumie istote wykorzystania tabel wirtualnych.

© [nairozumie znaczenie podstawowych opcji definiowania
widoku.

© Rozumie znaczenie wykorzystywania funkcji tabelarycznych.

Umiejetnosci:

© Potrafi zdefiniowac widok z wykorzystaniem podstawowych
opgji.

o Potrafi zdefiniowac sparametryzowana funkcje tabelaryczna.

Transakdje.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition with
Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Speqjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym.

Wiedza:

o Rozumie istote transakdji i jej podstawowe wtasnosci.
o Rozumie istote wspdtbieznosci i problem zakleszczenia.
© [nairozumie pojecie typow transakeji.

© [nairozumie pojecie pozioméw izolacji transakgji.
Umiejetnosci:

o Potrafi zdefiniowac whasciwy poziom izolacji transakgji.
o Potrafi wykorzystywac polecenia ROLLBACK i COMMIT.




MODUL STANDARDY WYMIANY DANYCH

POSZCZEGOLNE LEKCJE/ | WYMAGANIA SPRZETOWE/

TYTUL MODULU

DZIALY / ZAGADNIENIA

INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

Moduty szkoleniowe 95

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA (WIEDZA
1 UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE 0SOBA SZKOLONA)

Standardy wy-
miany danych

Wprowadzenie do zagadnie-
nia wymiany dokumentéw.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na whasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools .

Dostep do oprogramowania
7arzadzajacego dokumentami
XML i zawierajacymi graficzny
interfejs definiowania sche-
matow XML (XSD) np. EditX
— XML Editor.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym znajaca
dobrze standardy XML
iXSD.

Wiedza:

© Zna podstawowe problemy zwigzane z procesem wymiany
dokumentdw elektronicznych i sprawozdawczosi.

o Rozumie koniecznos¢ wykorzystywania réznych standardéw
w procesie wymiany dokumentéw.

Jezyk opisu oparty na znacz-
nikach — jezyk XML.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools.

Dostep do oprogramowania
zarzadzajacego dokumentami
XML i zawierajacymi graficzny
interfejs definiowania sche-
matow XML (XSD) np. EditX
— XML Editor.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym znajaca
dobrze standardy XML
iXSD.

Wiedza:

© Inapodstawowe zatozenia standardu XML.

o Rozumie pojecia element i atrybut.

o Rozumie istote hierarchicznego opisu danych.

Umiejetnosci:

o Potrafi okreslic, jaki standard wymiany danych elektronicznych
nalezy wykorzystac w konkretnym problemie.

o Potrafi opisac prosty zestaw danych z wykorzystaniem XML.
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MODUL STANDARDY WYMIANY DANYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE /

DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA (WIEDZA
1 UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE 0SOBA SZKOLONA)

Tworzenie opisu dokumentu
w jezyku XML,

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikw dostep

do Internetu i zainstalowany
na whasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools.

Dostep do oprogramowania
zarzadzajacego dokumentami
XML i zawierajacymi graficzny
interfejs definiowania sche-
matow XML (XSD) np. EditX
— XML Editor.

Wyksztatcenie: wyzsze

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym znajaca
dobrze standardy XML
iXSD.

Wiedza:

o Rozumie zalety wykorzystania XML przy wymianie dokumentow
elektronicznych.

Umiejetnosci:

© Potrafi przygotowac opis dowolnego dokumentu z wykorzysta-
niem XML.

o Potrafi utworzy¢ dokument XML zawierajacy opis wielu réznych
dokumentéw.

Definicja budowy doku-
mentu XML — XML Schema
Definition.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools.

Dostep do oprogramowania
zarzadzajacego dokumentami
XML i zawierajacymi graficzny
interfejs definiowania schema-
tow XML (XSD) np.EditX — XML
Editor.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym znajaca
dobrze standardy XML
iXSD.

Wiedza:

©  Zna podstawy standardu XML Schema Definition (XSD).

o Rozumie istote stosowania standarddw walidacyjnych.

© Rozumie istote wykorzystania wbudowanych typéw danych
i restrykgji w procesie tworzenia dokumentu XSD.

Umiejetnosci:

o Potrafi utworzy¢ prosty dokument XSD dla przykfadowego
dokumentu XML.




MODUL STANDARDY WYMIANY DANYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE /
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

Moduty szkoleniowe

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA (WIEDZA
1 UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE 0SOBA SZKOLONA)

Wykorzystanie XML w bazie
danych SQL Server 2012

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools.

Dostep do oprogramowania
zarzadzajacego dokumentami
XML i zawierajacymi graficzny
interfejs definiowania sche-
matow XML (XSD) np. EditX
— XML Editor.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.

Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym

i zawodowym znajaca
dobrze standardy XML
iXSD.

Wiedza:

o Znamozliwos¢ wykorzystania typu danych XML przy projekto-
waniu relacyjnych baz danych.

o Znairozumie klauzule FOR XML w zapytaniach SELECT SQL.

o Zna podstawowe metody typu XML.

Umiejetnosci:

o Potrafi napisac proste zapytanie przekazujace wynik jako XML.

o Potrafi wykorzysta¢ metody typu XML przy pobieraniu danych
z dokumentu XML.

MODUL RAPORTOWANIE DLA POTRZEB ANALIZY DANYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE /
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/ | WYMAGANIA
INFRASTRUKTURALNE KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA (WIEDZA
1 UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE 0SOBA SZKOLONA)

Raportowanie
dla potrzeb
analizy danych

Wprowadzenie do techno-
logii MS SQL Server 2012
Reporting Services.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze byc¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools .

Zainstalowane oprogramowa-
nie Report Builder 3.0 for SQL

Server 2012.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.
Spedjalizacja: bazy
danych

(Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym
i zawodowym znajaca
dobrze technologie SQL
Server 2012 i ustuge
Reporting Services.

Wiedza:

© Inaprzeznaczenie i potencjalne mozliwosc ustugi MS SQL Server
2012 Reporting Services.

© Rozumie znaczenie raportowania jako elementu gwarantujacego
skutecznos¢ analizy.

Umiejetnosci:

o Potrafi zainstalowac oprogramowanie Report Builder 3.0.
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MODUL RAPORTOWANIE DLA POTRZEB ANALIZY DANYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE /
DZIALY / ZAGADNIENIA

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA (WIEDZA
1 UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE 0SOBA SZKOLONA)

WYMAGANIA SPRZETOWE/ | WYMAGANIA
INFRASTRUKTURALNE KADROWE

Budowa raportu — wprowa-
dzenie do technologii Report
Builder v 3.0.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikw dostep

do Internetu i zainstalowany
na whasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools.

Zainstalowane oprogramowa-
nie Report Builder 3.0 for SQL
Server 2012.

Wyksztatcenie: wyzsze

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.
Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym
i zawodowym znajaca
dobrze technologie SQL
Server 2012 i ustuge
Reporting Services.

Wiedza:

© Inaprzeznaczenie programu Report Builder 3.0.

o Rozumie podstawowe zasady budowania raportow.

© Inairozumie pojecia Zrodka danych i zbioru danych.

Umiejetnosci:

o Potrafi utworzy¢ prosty raport z wykorzystaniem elementéw
statystycznych.

o Potrafi uruchomic raport w Srodowisku Report Builder 3.0.

o Potrafi doda¢ nagt6éwek i stopke raportu.

Trédtai zbiory danych.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools.

Zainstalowane oprogramowa-
nie Report Builder 3.0 for SQL

Server 2012

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.
Speqjalizacja: bazy
danych.

(Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym
i zawodowym znajaca
dobrze technologie SQL
Server 2012 i ustuge
Reporting Services.

Wiedza:

© Znairozumie istote wspétdzielonego 7rodta danych.

© Inairozumie pojecie whudowanego zbioru danych.

© Znarodzaje 7rédet danych, z ktérych moze korzysta¢ Report
Builder 3.0.

Umiejetnosci:

o Potrafi zdefiniowa¢ wspotdzielone Zrddto danych.

© Potrafi definiowac zbiory danych dla raportu.

o Potrafi zobrazowac tabele w raporcie na podstawie zdefiniowa-
nego zbioru danych.




Moduty szkoleniowe

MODUL RAPORTOWANIE DLA POTRZEB ANALIZY DANYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE /
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/ | WYMAGANIA
INFRASTRUKTURALNE KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA (WIEDZA
1 UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE 0SOBA SZKOLONA)

Tworzenie elementow
raportow (tabele i tabele
przestawne).

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools

Zainstalowane oprogramowa-
nie Report Builder 3.0 for SQL
Server 2012.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.
Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym
i zawodowym znajaca
dobrze technologie SQL
Server 2012 i ustuge
Reporting Services.

Wiedza:

© Ina podstawowe komponenty, ktdre mozna umieszczac
w raportach.

© /nairozumie pojecia tabeli i tabeli przestawnej.

Umiejetnosci:

o Potrafi zobrazowac w raporcie tabele na podstawie zdefiniowa-
nych Zrédet danych.

o Potrafi zobrazowac w raporcie tabele przestawna na podstawie
zdefiniowanych w raporcie Zrédet danych.

© Potrafi utworzy¢ wykres na podstawie zdefiniowanego zbioru
danych.

© Potrafi umieszczac w raporcie symbole i wskazniki.

Budowa raportow interak-
tywnych.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikow dostep

do Internetu i zainstalowany
na wiasnym komputerze MS
SQL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools.

Zainstalowane oprogramowa-
nie Report Builder 3.0 for SQL
Server 2012.

Wyksztatcenie: wyzsze

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.
Speqjalizacja: bazy
danych.

(Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym
i zawodowym znajaca
dobrze technologie SQL
Server 2012 i ustuge
Reporting Services.

Wiedza:

© Znairozumie pojecie sparametryzowanego zbioru danych.

© /nairozumie pojecie zmiennej i parametru raportu.

o Znarodzaje akgji mozliwych do uruchomienia na bazie raportu.

Umiejetnosci:

© Potrafi utworzyc raport wykorzystujacy sparametryzowane
Zrédto danych.

o Potrafi zdefiniowac akcje zapewniajaca przejscie do innego
raportu.

o Potrafi tworzy( listy wyboru wartosci parametru w raporcie.

29
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MODUL RAPORTOWANIE DLA POTRZEB ANALIZY DANYCH

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE LEKCJE /
DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/ | WYMAGANIA
INFRASTRUKTURALNE KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA (WIEDZA
1 UMIEJETNOSCI, KTORE ZDOBEDZIE 0SOBA SZKOLONA)

Prezentacje wynikow analizy.

Dostep do baz danych w tech-
nologii MS SQL Server 2012
(moze by¢ darmowa wersja
Express Edition).

Dla uczestnikw dostep

do Internetu i zainstalowany
na whasnym komputerze MS
SOL Server 2012 Management
Studio Express Edition With
Advanced Tools.

Zainstalowane oprogramowa-
nie Report Builder 3.0 for SQL
Server 2012.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka
lub pokrewny kierunek
techniczny.
Spedjalizacja: bazy
danych.

0Osoba z duzym doswiad-
czeniem dydaktycznym
i zawodowym znajaca
dobrze technologie SQL
Server 2012 i ustuge
Reporting Services.

Wiedza:

o Znairozumie podstawowe zasady tworzenia raportow
analitycznych.

©  Znairozumie mozliwosci tworzenia raportéw zobrazowujacych
dane na mapach.

© Rozumie pojecie kokpitu menedzera.

o [nairozumie pojecia subskrypcji raportow.

Umiejetnosci:

o Potrafi utworzyc interaktywny raport prezentujacy wyniki analizy
wybranego problemu.

o Potrafi umiescic zdefiniowany raport na serwerze Reporting
Services.

o Potrafi zdefiniowac subskrypcje sterowang danymi w Srodowisku
Reporting Services.
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PROGRAMY SZKOLENIOWE DO MODULOW

MODUL WYKORZYSTANIE INTERNETOWYCH TECHNOLOGII KOMUNIKACYJNYCH

Przebieg zajec
1 Wykorzystanie zdalnego 3 hstacjonar- UWAGA: Temat zajec jest niezbedny do uczestnictwa w szkoleniach wideokonferencyjnych. Stanowi
pulpitu. Odebranie nych+1h wprowadzenie do zagadnien poruszanych w obrebie catego modutu i jest wykorzystywany we wszystkich
maila i zaproszenia oraz wideokonferencji | modutach projektu Efektywni 50+.
wykorzystanie zaproszenia | ze wsparciem Zajecia musza by¢ prowadzone w trybie stacjonarnym.
do potaczeniazLynczapo- | wykladowcy Prsed zaieciami & - towat link do dedvk irtual Koiu spotka
motq web conferencing. obecnego na sl rzed zajeciami trener powinien przygotowac link do dedykowanego wirtualnego pokoju spotkari.

Uczestnicy pracuja na wtasnych komputerach przygotowanych wezesniej przez technika.

Uczestnicy maja zapewniony dodatkowy monitor z przejsciéwkami i kablami do podtaczenia za pomoca gniazd: D-SUB,
DVI-IiHDM!I.

Uczestnicy maja zapewniong mozliwos¢ podfaczenia zdalnym pulpitem do serwera.

W trakeje zajec nalezy z uczestnikami przecwiczy¢ podtaczanie do wirtualnej sali za pomoca przegladarki intemnetowej z dodatkiem
LWA jako gosc (nie wymaga posiadania licencji) na podstawie otrzymanego zaproszenia do wirtualnego webowego pokoju
spotkar.

Trener powinien pomac uczestnikom sprawdzi¢ podtaczenie i dziatanie glosnikéw oraz mikrofonu niezbednych w czasie audio-

i wideorozmowy oraz wideokonferendji oraz podifaczenie dodatkowego monitora i ustawienie rozszerzenia pulpitu.

Prowadzacy przesyta mailowo zaproszenie do przygotowanego dodatkowego wirtualnego pokoju spotkar.

Trener powinien zadbac o umieszczenie zaproszenia jako link do wirtualnego webowego pokoju spotkar opublikowanego na witry-
nie webowej.

Na podstawie demonstracji trenera uczestnicy nawiaza komunikacje tekstowa pomiedzy sobg, co pozwoli na wymiane prywatnych
informacji z wybranym uczestnikiem.

Wskazane jest, aby trener nauczyt korzystania z komunikacji gtosowej, ktéra dociera do wszystkich uczestnikow spotkania, jesli maja
wiaczone gtosniki lub mikrofony. Uczestnicy przecwicza wytaczanie i wiaczanie mikrofonu.

Uczestnicy przecwicza wznawianie potaczenia do wirtualnej sali.

Prowadzacy wspélnie z uczestnikami przedyskutuje temat: Czy chcemy w danej konferendji przekazywac swéj wizerunek uzywajac
kamerki internetowej?

[ostanie przecwiczone korzystanie z dwdch ekrandw: na jednym jest prowadzona demonstracja wykonania ¢wiczenia przez
prowadzacego, na drugim uczestnicy rownoczesnie wykonuj ¢wiczenie.

Druga czes¢ zajec bedzie prowadzona w wideokonferencji przez, mistrza gry”. Uczestnicy beda brali udziat w narracyjnej grze przy-
godowej. Wyktadowca bedzie obecny na sali, aby pomagac w razie potrzeby i przekonywac do komunikacji pomiedzy uczestnikami
wytacznie za pomocg narzedzi dostepnych w wirtualnej sali.

Jeden z uczestnikow zostanie wybrany nowym ,mistrzem gry”. Uczestnicy beda kontynuowali gre. Ma to na celu integracje grupy
oraz ¢wiczenie w wykorzystywaniu narzedzi komunikacyjnych dostepnych w wirtualnej sali. Kolejne zajecia po tygodniowej
rozgrywce narracyjnej gry przygodowej.
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MODUL WYKORZYSTANIE INTERNETOWYCH TECHNOLOGII KOMUNIKACYJNYCH

Czas realizagji

Przebieg zaje¢

2 Konfiguracja Microsoft
QOutlook i Microsoft Lync
oraz wykorzystanie ich
do komunikagji. Ksiazka
kontaktow.

2h

UWAGA: Temat zajec jest niezbedny do uczestnictwa w szkoleniach wideokonferencyjnych. Stanowi
wprowadzenie do zagadnien poruszanych w obrebie catego modutu i jest wykorzystywany we wszystkich
modutach projektu Efektywni 50+.

Preferowane jest prowadzenie zajec w trybie stacjonarnym.

Uczestnicy pracuja na wiasnym komputerze skonfigurowanym wezesniej przez technika. Uczestnicy maja zapewniony dodatkowy
monitor (z przejsciéwkami i kablami do podfaczenia za pomocg gniazd: D-SUB, DVI-I i HDMI).

Na poczatku zajec trener zdefiniuje pojecia: SMTP, SIP, UPN. Istotnym elementem bedzie oméwienie popularnych programow
klienckich Lync.

W trakcie dyskusji rozrdznione zostang wideorozmowa od wideokonferendji oraz czym sie rzni udziat w konferencji anonimowej
od zweryfikowanego uzytkownika.

Trener pomoze uczestnikom w programie Microsoft Outlook utworzy¢ profile mailowe oraz skonfigurowac bezptatnego klienta
Microsoft Lync Basic 2013.

Zostanie przecwiczone korzystanie z ksigzek kontaktdw i statusu. Za pomocg klienta Lync uczestnicy nawiaza rozmowy oraz rozmo-
Wy grupowe, a takze podtacza sie do wideokonferencji dzieki zaproszeniu uzywanemu na wezesniejszych zajeciach (lub nowemu).

Uczestnicy beda lokalizowali termin w kalendarzu grupowym SharePoint i faczyli sie z wirtualng salg na podstawie jej adresu
zapisanego w polu lokalizacja terminu.

3 Wykorzystanie podstawo-
wych narzedzi w wideokon-
ferencji i rozmowie.

2h

UWAGA: Temat zajec jest niezbedny do uczestnictwa w szkoleniach wideokonferencyjnych. Stanowi
wprowadzenie do zagadnien poruszanych w obrebie catego modutu i jest wykorzystywany we wszystkich
modutach projektu Efektywni 50+.

Preferowane jest prowadzenie zajec w trybie stacjonarnym.

Uczestnicy pracuja na wiasnym komputerze skonfigurowanym wezesniej przez technika. Uczestnicy maja zapewniony dodatkowy
monitor (z przejsciowkami i kablami do pocfaczenia za pomoca gniazd: D-SUB, DVI-Ii HDMI).

Trener poprowadzi dyskusje o podobieristwach i réznicach pomiedzy wideorozmow (lub audiorozmowa) a wideokonferencja
webowg.

W ramach wideorozmowy i wideokonferencji zaleca sie, aby wspdlnie przetestowac poznane na wezesniejszych zajeciach narzedzia:
rozmowa tekstowa, wyciszenie i wiaczenie mikrofonu. Mozna rowniez przecwiczy¢ wigczenie i wytaczenie kamerki oraz zakorczenie
i wznowienie potaczenia.

Wspdlnie z uczestnikami powinno sie przecwiczy¢ wykorzystanie najwazniejszych narzedzi zardwno w wideorozmowie, jak i wi-
deokonferendji. Na tablicy udostepnionej przez prezentera uczestnicy beda wspélnie rysowa, pisac, umieszczac zdjecia lub obrazki.
Uczestnicy wezmg aktywny udziat w ankiecie udostepnionej przez prezentera. Prezenter udostepni okno wybranego programu,

np. kalkulator, i przekaze kontrole wybranemu uczestnikowi.

Wybrany uczestnik poprowadzi wideokonferencje udostepniajac tablice, ankiete, okno programu kalkulator.
Trener poprowadzi dyskusje kierowang na temat zagrozen zwiazanych z udostepnianiem pulpitu i programu.
Uczestnicy bed petnili role prezentera.

UWAGA: Rekomenduje sie przeprowadzenie wideokonferendji, zaliczajacej”. Opanowanie materiatu z 3 pierwszych lekgji | modutu
warunkuje efektywne uczestnictwo w dalszej czesci zajec oraz w zajeciach z innych modutdw.
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MODUL WYKORZYSTANIE INTERNETOWYCH TECHNOLOGII KOMUNIKACYJNYCH

Czas realizagji

Przebieg zaje¢

do organizadji czasu

i planowania spotkari
oraz zakfadanie planowej
wideokonferencji.

4 Wykorzystanie interfejsu 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
webowego w kpmunikacji Na wstepie trener zaprezentuje przyktady populamych systeméw komunikadjii pracy grupowej dostepnych w standardowej
pracy grupowej. przegladarce webowej.
Uczestnicy naucza sie korzystac z OneDrive. Beda wysytali wiadomosci mailowe. Naucza sie tworzy¢ dokumenty, arkusze i prezen-
tacje w Office Web App OneDrive oraz je udostepnia¢ innym uczestnikom. Beda korzystac z udostepnionego dokumentu OneDrive
przez innych uczestnikow.
Ustawia synchronizacje plikdw w OneDrive z komputerem oraz opcjonalnie ze smartfonem.
Uczestnicy naucza sie korzystac z Gmail w celu utworzenia i udostepnienia dokumentu, arkusza lub prezentacji. Zapoznaja sie
7 wybranymi ustugami zawartymi w Gmail.
5 Bezpieczeristwo komu- 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
nikadi Na wstepie trener poprowadzi dyskusje sterowang dotyczaca bezpieczeristwa danych oraz transmisji w Internecie. Nastepnie trener
powinien omowic i porownac szyfrowanie symetryczne i asymetryczne.
Trener zademonstruje, a uczestnicy samodzielnie zweryfikuja sprawdzanie czy potaczenia korzysta z jawnego http, czy zabezpieczo-
nego https oraz sprawdzanie szczegétéw certyfikatu wykorzystanego do zabezpieczenia komunikadji https. Wszyscy przeanalizuja
szczeqoly certyfikatu zabezpieczajacego komunikacje SSL. Trener opowie o prywatnych, publicznych i kwalifikowanych centrach
autoryzaji.
Nastepnie trener zademonstruje pobieranie i instalowanie certyfikatu. Trener poprowadzi dyskusje sterowang na temat réznic
pomiedzy podpisem kwalifikowanym i niekwalifikowanym.
Wszyscy uczestnicy na podstawie demonstracji prowadzonej przez trenera nawiaza potaczenie tunelowane VPN oraz uruchomia
pulpit zdalny RDP
6 Wykorzystanie kalendarzy 2h Zajecia mogg by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener poprowadzi dyskusje na temat wykorzystania kalendarzy tradycyjnych i elektronicznych (w tym dostepnych w telefonach
komérkowych i w ramach skrzynek pocztowych) do planowania zadan. Uczestnicy beda planowali spotkania za pomoca kalendarzy
zawartych w OneDrive oraz OWA Office 365.

W trakcie zajec zostana zaplanowane zadania i spotkania za pomocg kalendarza Outlook oraz utworzone i wystane zaproszenie
do wideokonferencji.

Adresaci beda akceptowac lub odrzuca¢ otrzymane zaproszenie do wideokonferencji. Wybrani uczestnicy przecwicza prowadzenie
wideokonferendji i obstuge poczekalni oraz nagrywanie filmu z wideokonferendji.

[ostanie uzyty kalendarz Gmail.
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MODUL WYKORZYSTANIE INTERNETOWYCH TECHNOLOGII KOMUNIKACYJNYCH

Czas realizagji

Przebieg zaje¢

7 Narzedzia pracy grupowej
SharePoint i wspdtdzielenie
dokumentéw.

2h

Zajecia mogg by¢ prowadzone jako zajecia stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener zademonstruje funkgjonalnos¢ Microsoft SharePoint, w tym biblioteki dokumentéw. Wszyscy utworza whasny dokument
w bibliotece SharePoint, a nastepnie dokonaja edydji wybranych dokumentéw.

Nalezy wykorzysta¢ pola do wyszukiwania dokumentow.
Uczestnicy poznaja wersjonowanie dokumentéw przechowywane w bibliotece dokumentéw SharePoint.

Uczestnicy przecwicza tworzenie, edycje i udostepnianie dokumentdw za pomocg bezpfatnego Microsoft OneDrive (oraz opcjonalnie
bezpfatnego dysku Google). Uczestnicy zarejestruja w Microsoft Word 2013 dostep do bibliotek SharePoint i OneDrive.

Uczestnicy beda tworzyli i edytowali w Microsoft Word 2013 dokumenty przechowywane w bibliotece dokumentéw SharePoint.
Korzystanie z wersjonowania dokumentow.

MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

(zesc podstawowa

(zas realizagji

Przebieg zaje¢

1 Przyktady dostepnych
na rynku arkuszy kalku-
lacyjnych i podstawy ich
wykorzystania.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

Zademonstrowane i poréwnane z punktu widzenia przydatnosci do analizy danych zostana wybrane i dostepne na rynku arkusze
kalkulacyjne, w tym: bezptatny arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel Online w OneDrive (dawniej SkyDrive), ptatny i lokalnie
zainstalowany arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel 2013 do wspétpracy z OneDrive, arkusz kalkulacyjny Calc z bezptatnego pakietu
LibreOffice oraz bezptatny arkusz kalkulacyjny Google. Omdwione zostang réwniez wspdlne cechy wymienionych wyzej arkuszy
kalkulacyjnych. W wybranych arkuszach kalkulacyjnych utworzone zostang nowe skoroszyty i zapisane pod odpowiednimi nazwami
we wskazanym przez trenera miejscu. Dodatkowo prze¢wiczone zostanie zapisywanie i otwieranie skoroszytow arkuszy zardwno

w lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel 2013, jak i w bibliotece dokumentéw (OneDrive i/lub Office 365
oraz opgonalnie SharePoint).

W lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel 2013 powinno sie zarejestrowac konto OneDrive. Mozna réwniez
zarejestrowac biblioteke SharePoint.
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MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

(zesé podstawowa

Czasrealizacji | Przebiegzajec

Wprowadzanie, korekta 2h Zajecia moga byc prowadzone jako stagjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
iedycja danych anali- ' Na podstawie prezentacji prowadzonej przez trenera i w razie potrzeby przy jego pomocy zostanie prze¢wiczone wprowadzanie
tycznych. Formatowanie roznych typéw danych do komorek w lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel 2013 oraz Microsoft Excel
arkusza, tabel i komorek. Web App.
Zalecane jest zademonstrowanie i prze¢wiczenie narzedzi edydji, w tym: kopiowania i przenoszenia komodrek oraz wykorzystania
serii danych, jak réwniez narzedzi formatowania komérek i tabel.
Omdwione zostanie okno podstawowe arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel 2013 oraz, na podstawie doktadnego opisu narzedzi
na kartach wstazki, mozliwosci jego wykorzystania do analizy danych. Dodatkowo przedstawione zostang skréty klawiszowe
do przyspieszenia pracy.
Trener poprowadzi dyskusje na temat pracy w lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel 2013 versus Microsoft
Excel Web App (w bezptatnym OneDrive) w kontekscie bezpieczeristwa danych i uwarunkowan prawnych.
Wizualizacja danych 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
anaIitycznych.TvYorzgqie Podczas zajec tworzone bedg proste wykresy liniowe, kolumnowe i kotowe do wizualizacji danych analitycznych znajdujacych sie
prostych wykresdwlinio- warkuszu kalkulacyjnym.
hikol h.
Wy THOImAORYC Trener poprowadzi burze mézgéw dotyczaca dobierania rodzaju wykresu do prezentowanych danych analitycznych.
Wykorzystanie prostych 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
.formujf matematyczpych Pod kierunkiem trenera uczestnicy nauczq sie pisania prostych formut matematycznych i logicznych i wykorzystania ich do analizy
|dlog|cEnych do analizy danych znajdujacych sig w arkuszu kalkulacyjnym.
Ay Trener powinien wstepnie wyttumaczy¢ wykorzystanie odwotywania sie w formutach do innych komarek w skoroszycie.
Zaleca sie wspélne z trenerem napisanie prostej formuty zawierajacej dziatania z wykorzystaniem operatoréw dodawania, odejmo-
wania, mnozenia, dzielenia oraz potegowania.
Trener poprowadzi dyskusje na temat dziatart logicznych, a nastepnie zademonstruje pisanie formut zawierajacych testowanie
logiczne, a takze mozliwosci ich wykorzystania do analizy danych w skoroszycie.
Trener poprowadzi dyskusje na temat potrzeby taczenia tekstéw i zademonstruje sklejanie tekstu za pomoca symbolu &.
Uczestnicy skopiuja napisane formuty i naucza sie wykorzystywania raz napisanej formuty do analizy danych znajdujacych sie
w wielu wierszach.
Adresacja wzgledna, 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
pe;wzglgdng, mieszana Trener wyjasni na przyktadach pojecia adresu wzglednego oraz bezwzglednego w analizie danych. Wykona z uczestnikami cwicze-
i wielowymiarowa w ana- nie dotyczace uzycia adresacji wzglednej, bezwzglednej, mieszanej w analizie danych w arkuszu kalkulacyjnym.
lizie danych. Wykorzystanie ) ) : o . -
) Trener poprowadzi dyskusje na temat wykorzystania odwofari do innych arkuszy i innych skoroszytéw Microsoft Excel w formutach
nazwanych obszaréw orzvst b do analizy danch
komérek do adresacj wykorzystywanych do analizy danych.
bezwzglednej. Zalecane jest, aby przecwiczy¢ zastosowanie bezwzglednej adresacji wielowymiarowej oraz tworzenie nazwanych obszarw
adresacji bezwzglednej, ktére mozna wykorzysta w formutach.
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MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

(zes¢ podstawowa

(zas realizagji

Przebieg zaje¢

6 Wykorzystanie funkcji mate-
matycznych i statystycznych
do analizy danych.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

Pod opiekg trenera uczestnicy przecwicza wstawianie wybranych funkcji matematycznych i statystycznych do tworzonych formut,
jak réwniez wykorzystania ich do analizy danych. Zaleca sie prze¢wiczenie operacji wyszukiwania i korzystania z pomocy na temat
potrzebnej funkcji wbudowanej.

Trener powinien przecwiczy¢ z uczestnikami pisanie formut z uzyciem whudowanych funkeji agregujacych i podsumowujacych:
SUMA, ILOCZYN, ILENIEPUSTYCH, ILE.LICZB, MAX, MIN, SREDNIA. Zalecane jest, aby przedyskutowac z uczestnikami potrzebe uzycia
tego typu whudowanych funkji do analizy danych.

Trener powinien przecwiczy¢ z uczestnikami wyszukiwanie i, na podstawie pomocy arkusza kalkulacyjnego, odpowiednie uzycie
funkeji matematycznych: SILNIA, ZAOKR, MOD.

Trener poprowadzi dyskusje na temat generowania wartosci przy uzyciu wbudowanych funkgji statystycznych. Nastepnie zademon-
struje uzywanie funkdji generujacych wartosci: LOS, LOS.ZAKR. Po wygenerowaniu odpowiedniej macierzy wartosci wyjasni, jak

po skopiowaniu wklei¢ wartosci utrwalajac wynik dziatania ww. funkgji.

7 Wykorzystanie funkeji daty
i czasu do analizy danych.

2h

Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
Trener poprowadzi dyskusje na temat dziatari na datach i wykorzystania tych dziatan do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Pod kierunkiem trenera uczestnicy napisza formuty zawierajace proste dziafania na datach z uzyciem funkeji: DZIS, TERAZ, ROK,
MIESIAC, DZIEN, DATA, DNI, DNILROBOCZE, DZIEN.TYG.

8 Wykorzystanie funkgji
logicznych i warunkowych
do analizy danych.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

Na wstepie trener poprowadzi dyskusje na temat drzewa decyzyjnego i tabeli decyzyjnej. Wspdlnie z uczestnikami rozrysuje
na tablicy diagram drzewa decyzyjnego, ktéry moze by przydatny do analizy danych.

Uczestnicy pod kierunkiem trenera napisza formuty z uzyciem prostych i ztozonych warunkow logicznych.

Trener, korzystajac z operatordw i wbudowanych funkeji logicznych oraz burzy mézgéw, powinien zaprezentowac uczestnikom
mozliwos¢ dekompozycji ztozonego problemu na problemy proste.

Uczestnicy, przy wsparciu trenera, napisza proste formuty i zestawia z nich rozwiazanie ztozonego problemu. Zaleca sie, aby przete-
stowac z uczestnikami na prostych wartosciach prawidtowos¢ dziatania napisanych formut czastkowych. Po przetestowaniu kazdej
formuty czastkowej mozna bedzie przystapi¢ do,sklejenia”ich w ztozong formute.

W pisanych formutach nalezy uwzglednic funkcje warunkowe: SUMA JEZELI, LICZ JEZEL, SREDNIA JEZEL, JEZELI BEAD, JEZELL Tre-
ner, na podstawie przygotowanego przykfadu, poprowadzi dyskusje na temat drzewa decyzyjnego, gdzie kolejno beda sprawdzane
wartosci tej samej cechy. Zademonstruje uproszczenie przeszukiwania poprzez przeksztatcenie drzewa decyzyjnego w tabele
decyzyjna. Uczestnicy przy pomocy trenera napisza formute wykorzystujaca funkcje wyszukiwania: WYSZUKAJ.PIONOWO.
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MODUL WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

(zes¢ podstawowa

Czasrealizacji | Przebiegzajec

9 Wykorzystanie funkcji 2h Zajecia moga byc prowadzone jako stagjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

tekstowych, informacyjnych Trener poprowadzi dyskusje na temat przeksztatcert danych tekstowych wykorzystywanych w analizie danych. Nalezy przecwiczy¢

wanalizie danych. w pierwiszej kolejnosc pisanie formut z uzyciem funkeji tekstowych zmieniajacych wielkosc liter, w tym: LITERY.MALE, LITERY WIEL-
KIE, ZWIELKIEJLITERY. Nastepnie funkdji tekstowych pozwalajacych wybrac fragment tekstu, w tym: LEWY, PRAWY, FRAGMENT.
TEKSTU, a takze funkdji tekstowych pozwalajacych wykonywac inne dziatania na tekscie USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, ZEACZ TEKSTY, D,
INAIDZ, SZUKAJTEKST PODSTAW, ZASTAP

Trener poprowadzi dyskusje na temat wyjatkowych sytuacji, gdy formuta zachowuije sie inaczej, niz byto zaplanowane. Zademon-
struje rowniez obstuge takich wyjatkow za pomoca formut whudowanych z uzyciem funkji informacyjnych: (ZY.BtAD, CZY.LICZBA,
CZY.PARZYSTE, CZYNIEPARZYSTE, CZY.TEKST, CZY.LOGICZNA.

10 Wykorzystanie funkgji finan- | 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

sowych w analizie danych. Trener poprowadzi dyskusje na temat obliczania amortyzacji oraz zwrotu z inwestycji oraz mozliwosci wykorzystania funkdi
finansowych w analizie danych. Uczestnicy wyszukaja odpowiednie funkcje finansowe i przeanalizuja ich dziatanie na podstawie
pomocy dostepnej w arkuszu kalkulacyjnym.

Uczestnicy oblicza amortyzacje za pomocg formuty z uzyciem whudowanej funkgji DB.

Zaleca sie, aby przedyskutowac sposoby liczenia zyskownosci inwestycji. Uczestnicy oblicza efektywng roczng stope procentowg
za pomocg funkgji whudowanej EFEKTYWNA oraz efektu systematycznego oszczedzania (state odsetki) za pomocg funkgji wbu-
dowanej FV z wykorzystaniem funkcji wbudowanej 0.CZAS. TRWANIA. Nastepnie powinno sie obliczy¢, jakie oprocentowanie jest
konieczne do zdefiniowanego przyrostu wktadu za pomocg funkeji ROWNOW.STOPA.PROC.

Trener poprowadzi dyskusje na temat kosztow kredytu i alternatywnych sposobéw pozyskiwania Srodkéw finansowych. Nastepnie
powinno sie obliczy¢ przykfadowy koszt kredytu (oprocentowanie state i raty réwne) za pomocg funkeji wbudowanej [PMT.
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WYKORZYSTANIE PROGRAMU MICROSOFT EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

(zescrozszerzona

Czasrealizacji | Przebiegzajec

11 Wykorzystanie dodatku Th Zajecia moga byc prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
Analysis ToolPak do staty-

Trener zapozna uczestnikow z narzedziami do statystycznej analizy danych dostepnymi w dodatku Analysis ToolPak i przedyskutuje
stycznej analizy danych.

Z nimi mozliwosci wykorzystania tych narzedzi do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Dodatek Analysis ToolPak jest zbiorem narzedzi analizy statystycznej danych. Wérdd dostepnych narzedzi znajduj sie: anova (analiza
wariancji), analiza korelacji, analiza kowariangj, statystyka opisowa, wygtadzanie wykfadnicze, test F, analiza Fouriera, histogram,
Srednia ruchoma, generowanie liczb pseudolosowych, ranga i percentyl, analiza regresji, prébkowanie statystyczne, test t, test z.

Uczestnicy przecwicza pod kierunkiem trenera tadowanie dodatku Analysis ToolPak i wykorzystanie wybranych narzedzi do staty-
stycznej analizy danych znajdujacych sie w arkuszu kalkulacyjnym.

Zaleca sie przecwiczenie z uczestnikami zastosowania narzedzi Srednia ruchoma oraz Histogram (lub innych w zaleznosci od po-
trzeb).

12 Wykorzystanie innych 1h Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
rodzajéw wykreséw do wi-
zualizacji danych analitycz-
nych. Edycja i formatowanie

Trener zademonstruje wykorzystanie narzedzi dostepnych w arkuszu kalkulacyjnym do uatrakcyjnienia wygladu wykreséw
kolumnowych, liniowych i kotowych oraz wykorzystania ich do wizualizacji danych analitycznych. Zaleca sie, aby zademonstrowac
wykorzystanie réwniez innych typow wykresow (gietdowy, babelkowy itp.).

i wykresow.
HYHIEOW. Trener poprowadzi dyskusje na temat dostosowania rodzaju wykresu do celu wizualizacji danych. Zademonstruje skalowanie
wykresow w celu tzw. kiamania wizualnego.
13 Wykorzystanie konsolidacji Th Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

do analizy danych. Trener powinien poprowadzi¢ dyskusje na temat tworzenia raportéw na podstawie danych z roznych okresow np. tygodniowych,

miesiecznych, kwartalnych, rocznych. Zainicjuje burze mozgéw na temat mozliwosci przygotowania raportu rocznego na podstawie
istniejacych raportow kwartalnych lub miesiecznych.

Uczestnicy utworz raporty skonsolidowane za pomoca grupowania oraz z wykorzystaniem konsolidacji wielostopniowej.

Trener poprowadzi burze mézgéw na temat wykorzystania operacji konsolidacji i grupowania w analizie danych.

Zaleca sie, aby zwrdci¢ uczestnikom uwage, ze technologia utatwia tylko analize danych. Najwazniejsze jest jednak petne zrozumie-
nie informagji przechowywanych w bazie danych. Techniczne wykonanie analizy danych nie jest skomplikowane, ale wyciagniecie
whnioskéw wymaga wieloletniego doswiadczenia.
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Czescrozszerzona

Czas realizacji

Przebieg zaje¢

14 Pobieranie danych 2h Zajecia moga byc prowadzone jako stagjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
zewnetiznych do a”f’”Zy Na wstepie trener poprowadzi burze mozgéw na temat sposobéw przechowywania danych w nawiazaniu do wiedzy uzyskanej
warkuszu kalkulacyjnym. na zajeciach z zakresu modutu, Standardy wymiany danych” Zademonstruje rézne formaty plikéw tekstowych. Uczestnicy pod
kierunkiem trenera przecwicza otwieranie bazodanowych plikdw tekstowych w réznych formatach.
Trener przeprowadzi dyskusje na temat relacyjnych baz danych, korzystajac z materiatu zawartego w module, Podstawy relacyjnych
baz danych i jezyka SQU"
Zalecane jest, aby przekazac uczestnikom nastepujace informacje: nazwa serwera Microsoft SOL, login i hasto, nazwa bazy i tabeli
z danymi. Uczestnicy szkolenia podtacza sie do bazy danych Microsoft SQL Server i wybiorg tabele (lub widok) z danymi.
Trener przygotuje i przekaze uczestnikom kod w jezyku SQL wykonujacy zapytanie do bazy danych Microsoft SQL Server. Uczestnicy
wykorzystaja otrzymany kod zapytania w jezyku SQL do przygotowania raportu.
Trener zademonstruje, jak administrator baz danych moze na podstawie zapytania SQL przygotowac widok, z ktérego uczestnicy
fatwo przygotuj raport.
Trener powinien zainicjowac i poprowadzic dyskusje na temat informacji wymaganych od administratora baz danych, jak réwniez
wykorzystania zapytania w jezyku SQL.
Zaleca sie, aby zwrdci¢ uczestnikom uwage, ze technologia utatwia tylko analize danych. Najwazniejsze jest jednak petne zrozumie-
nie informagji przechowywanych w bazie danych. Techniczne wykonanie analizy danych nie jest skomplikowane, ale wyciagniecie
whnioskéw wymaga wieloletniego doswiadczenia.
15 Wykorzystanie sortowania 2h Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

i filtrowania do analizy
danych.

Trener przedstawi ograniczenie liczby wierszy w Microsoft Excel. Uczestnicy przeprowadzg prébe pobrania danych z tabeli zawiera-
jacej ponad 4 miliony wierszy.

Trener poprowadzi dyskusje na temat danych niezbednych do przygotowania raportu. Nastepnie zademonstruje wykonanie zapyta-
nia filtrujacego za pomoca klauzuli WHERE zapytania SELECT.

Trener przeprowadzi kontynuacje dyskusji na temat potrzeby filtrowania danych w arkuszu Microsoft Excel oraz wykorzystania ope-
racji sortowania i filtrowania do analizy danych. Uzytkownicy prze¢wicza sortowanie i filtrowanie danych w tabeli Microsoft Excel.

Trener poprowadzi dyskusje na temat ograniczent prostego filtrowania i potrzeby definiowania warunkéw dla filtru zaawansowane-
qo, jak rowniez mozliwosci jego zastosowania do analizy danych przechowywanych w arkuszu kalkulacyjnym.

Trener przeprowadzi dyskusje na temat wykorzystywanych silnikow relacyjnych baz danych. Zaleca sie przedstawienie ogdlnych
zasad dziatania sterownika ODBC i definicji Zrédfa danych DSN. Uczestnicy, po kierunkiem trenera, przecwicza faczenie sie do ze-
wnetrznych Zrédet danych za pomocg ODBC.

Zaleca sie, aby zmodyfikowac raport poprzez zastosowanie operagji sortowania i filtrowania danych pobranych do arkusza kalkula-
cyjnego z zewnetrznego Zrodta za pomocg ODBC.

Warto zwrdci¢ uczestnikom uwage, ze technologia ufatwia tylko analize danych. Najwazniejsze jest jednak pefne zrozumienie
informacji przechowywanych w bazie danych. Techniczne wykonanie analizy danych nie jest skomplikowane, ale wyciagniecie
whnioskdw wymaga wieloletniego doswiadczenia.
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(zas realizagji

Przebieg zaje¢

Wykorzystanie tabeli
przestawnej i wykresu
przestawnego do analizy
danych.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
Trener przeprowadzi dyskusje na temat analizy danych. Nastepnie zdefiniuje pojecia miary, faktu i wymiaru.

Na przyktadzie wybranych tabel uczestnicy, metoda pracy grupowej, zidentyfikuja w tabeli kolumny z miarami i kolumny  faktami.
Nastepnie zastanowia sie, jakich funkgji agrequjacych powinni uzyc.

Uczestnicy przecwicza przygotowanie tabeli przestawnej do analizy dwuwymiarowej danych np. sumy wartosci sprzedazy zaleznie
od miesiaca i produktu oraz innych wymiarow.

Trener powinien poprowadzic dyskusje na temat wyboru odpowiedniej funkcji agrequjacej. (zesto bedzie to SUMA, ale czasami
trzeba bedzie wyszukac najlepszy lub najgorszy wynik lub pordwnac sumy obrotow, sumy zysku, cene minimalng.

Uczestnicy, pod kierunkiem trenera, dokonaja analizy danych na podstawie przygotowanej tabeli przestawnej i podziela sie w grupie
whnioskami.

Trener zademonstruje wykorzystanie wykresu dla tabeli przestawnej do graficznego prezentowania wynikow analizy danych.

Zaleca sie, aby zwrdci¢ uczestnikom uwage, ze technologia utatwia tylko analize danych. Najwazniejsze jest jednak petne zrozumie-
nie informadji przechowywanych w bazie danych. Techniczne wykonanie analizy danych nie jest skomplikowane, ale wyciagniecie
whnioskdw wymaga wieloletniego doswiadczenia.
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Czescrozszerzona

Czasrealizacji | Przebiegzajec

17 Wykorzystanie dodatku Th Zajecia moga byc prowadzone jako stagjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.
PowerPivot do analizy

e Na wstepie trener powinien nawiazac do poprzednich zaje¢ dotyczacych wykorzystania tabeli przestawnej (patrz rozdziat 16).
anych.

Powinno sie zwrdcic uczestnikom uwage, ze dane do analizy zazwyczaj 53 pobierane ze 7rédet zewnetrznych. Poza tym nalezy
odwotac sie do wezesniejszych zajec, gdzie duzej tabeli (4 min wierszy) nie udato sie zatadowac w catosci do arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013 (patrz rozdziat 15).

Zaleca sie, aby przeprowadzi¢ prezentacje przygotowania raportu tabeli przestawnej na danych z duzej tabeli przechowywanej
w bazie Microsoft SL Server (4 min wierszy). Powinno si¢ zwrdci¢ uwage na czas potrzebny do przeliczenia przygotowywanego
raportu.

Opcjonalnie, zaleznie od zaawansowania grupy uczestnikéw, trener moze zainstalowac SSAS i przygotowac kostke OLAP

(np. na wersji developerskiej lub testowej) celem przeprowadzenia prezentacji podiaczenia sie do niej z poziomu arkusza kalkula-
cyjnego Microsoft Excel 2013 i utworzenia raportu tabeli przestawnej. Zaleca sie, aby wyjasnic uczestnikom, ze wykonanie raportu
7 wykorzystaniem kostki OLAP jest bardzo szybkie, poniewaz czasochtonne obliczenia zostaty wykonane wczesniej na serwerze
analitycznym — w czasie tzw. procesowania kostki, a do arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel pobierane s gotowe wyniki.

Zaleca sie, aby przekazac uczestnikom informacje o istnieniu indeksow, ktdre przyspieszaja wyszukiwanie informacji i porownac
je do spisu tresci w ksigzce oraz indeksu wskazujacego strony, na ktérych wystepuja wybrane pojecia. Nastepnie trener powinien
powiedziec o dodatku PowerPivot, ktdry mozna zatadowac do arkusza kalkulacyjnego Excel 2010, a whaczy¢ w Excel 2013.

Trener zademonstruje wiaczanie dodatku PowerPivot, a nastepnie pobieranie danych w dodatku PowerPivot, zwracajac uwage

na czas, ktdry ono zajmuije. Nastepnie trener powinien zaprezentowac tworzenie raportu tabeli przestawnej z wykorzystaniem
PowerPivot. Nalezy nadmienic, Ze czas tworzenia raportu ulegt skrdceniu, poniewaz dane zostaty wstepnie przygotowane w indeksie
PowerPivot.

Na zakoriczenie nalezy zwrdci¢ uwage, ze czasochtonnos¢ przygotowania i procesowania kostki OLAP jest wielokrotnie wieksza.

Zaleca sie, aby zwrdci¢ uczestnikom uwage, ze technologia utatwia tylko analize danych. Najwazniejsze jest jednak petne zrozumie-
nie informadji przechowywanych w bazie danych. Techniczne wykonanie analizy danych nie jest skomplikowane, ale wyciagniecie
whnioskdw wymaga wieloletniego doswiadczenia.
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WYKORZYSTANIE PROGRAMU MICROSOFT EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

(zescrozszerzona

(zas realizagji

Przebieg zaje¢

Wykorzystanie makropo-
lecert do analizy danych

w arkuszu kalkulacyjnym.
Nagrywanie i modyfikowa-
nie nagranego makra.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener poprowadzi dyskusje na temat pracochfonnosci powtarzalnych dziatari, np. formatowania arkusza. Zaleca sie, aby zapro-
ponowac automatyzacje powtarzalnych czynnosci poprzez uzycie makr. Trener sprowokuje burze mézgéw na temat identyfikacji
powtarzalnych czynnosci, ktére warto bytoby zautomatyzowac.

Nastepnie trener metoda projektu poprowadzi szczegétowe planowanie kolejnych czynnosci, ktdre ma wykonac makro.

Zaleca sie, aby przecwiczy¢ (nawet kilka razy) kolejne czynnosci, ktdre ma wykonywac makro. Powinno sie zwrécic uwagg, e makro
wykona kazda czynnos¢, nawet zaplanowang przez pomytke. Trener powinien przeprowadzic prezentacje procesu nagrywania ma-
kra, podczas ktérej nalezy wykonac nieprawidfowa czynnosc, a nastepnie ja wycofa¢ (CTRL+-Z). Po uruchomieniu makra powinno
sie zwrdci¢ uwage, ze makro wykonuje czynnosci i je wycofuje powtarzajac dokfadnie wszystkie nasze dziatania.

Trener przedstawi kod nagranego makra i omwi bloki kodu zawierajacego wykonane czynnosci, a nastepnie bloki kodu zawierajace
ich wycofanie. Usunie z kodu makra zbedne czynnosci i uruchomi makro.

Zaleca sie, aby powtérie nagra¢ makro, ale bez btedow, a nastepnie je uruchomic.

Powinno sie zwrdcic uwage, ze uczestnicy nie musza uczy¢ sie programowania, ale warto z programist ustali¢ szczegétowo,
o program ma robi¢ (dotyczy to nie tylko makr), bo brak precyzji spowoduje trudne do naprawienia btedy.

Zastosowanie szablondw
zZawierajacych przyciski

i nagrane makropolecenia
do analizy danych w arku-
szu kalkulacyjnym.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencj.

Trener nawiaze do poprzednich zajec z nagrywania makra (patrz rozdziat 18) i poprowadzi dyskusje na temat wygody uruchamiania
makra. Nastepnie nalezy zademonstrowac tworzenie przycisku i przypisywanie do niego makra.

Zaleca sie, aby zainicjowac dyskusje, co sie stanie, gdy uzytkownik przez pomytke, poprawi” napisane przez nas formuty, albo wpisze
inne dane, niz powinien. Warto odwotac sie do rozdziatu 9 nt. funkeji tekstowych i informacyjnych oraz wyszukiwania i obstugi
wyjatkéw np. danych tekstowych zamiast liczbowych lub dzielenia przez 0 (zero).

Trener przeprowadzi prezentacje wymuszania wprowadzania okreslonych danych oraz ograniczania dostepu do komdrek arkusza.

Jako rozwinigcie przeprowadzi prezentacje korzystania z kontrolek ActiveX pola listy i pola kombi do analizy danych w arkuszu
kalkulacyjnym.
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WYKORZYSTANIE PROGRAMU MICROSOFT EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

(zescrozszerzona

Czas realizacji

Przebieg zaje¢

20 Wprowadzenie do wyko-
rzystania VBA do analizy
danych w arkuszu kalku-
lacyjnym

2h

Zajecia moga byc prowadzone jako stagjonarne lub z wykorzystaniem wideokonferencji.

Trener zapozna uczestnikow z mozliwosciami i z podstawowymi zasadami programowania w jezyku VBA (Visual Basic for Appli-
cation) w arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel. Omdwione zostang podstawowe pojecia, konstrukcje i komponenty jezyka VBA
w arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel.

Zaawansowani uczestnicy szkolenia nabeda umiejetnosc wykorzystania wybranych komponentow jezyka VBA do analizy danych
w arkuszu kalkulacyjnym.

Zaprezentowane i przecwiczone przez uczestnikéw szkolenia zostanie wiaczenie karty Deweloper.

Trener zaprezentuje wykorzystanie wybranych komponentéw jezyka VBA, w tym: jak tworzy¢ konstrukcje zawierajace funkcje
InputBox oraz MsgBox, jak réwniez zademonstruje proces tworzenia uproszczonego interfejsu (formularz) w arkuszu kalkulacyjnym.

Sugeruje sie przygotowanie przez zaawansowanych uczestnikow szkolenia pod kierunkiem trenera prostych programéw w jezyku
VBA, jak réwniez wykorzystanie gotowych jego komponentéw do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel (w za-
leznosci od zainteresowania i potrzeb).

Tworzenie prostych makropolecer w jezyku VBA i korzystanie z nich do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym nie wymaga szcze-
g6Inej wiedzy i umiejetnosci. Zwykli uzytkownicy arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel moga skorzystac z funkcji rejestrowania
makropolecenia, poznajac w ten prosty sposéb jezyk i uczac sie programowania (byfa o tym mowa w rozdziale 8 pt.,Wykorzystanie
makropolecen do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym. Nagrywanie i modyfikowanie nagranego makra”). Bardziej zaawanso-
wani uzytkownicy moga od razu tworzy¢ kod Zrédtowy w jezyku VBA. W ten sposéb mozliwe staje sie pisanie fragmentéw kodu

w jezyku VBA, wyswietlajacego niestandardowe okna dialogowe, a wiec projektowanie i budowanie wiasnego interfejsu (czesciowo
byta o tym mowa w rozdziale 9 pt., Zastosowanie szablondw zawierajacych przyciski i nagrane makropolecenia do analizy danych
w arkuszu kalkulacyjnym”). Uzytkownicy zaawansowani w pisaniu whasnego kodu w jezyku VBA moga wspomagac sie funkja
rejestrowania makropoleceri, co stanowi ogromne ufatwienie dostepne w programie Microsoft Excel.
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MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

(zes¢ podstawowa

(zas realizagji

Przebieg zaje¢

1 Podstawy relacyjnego
modelu danych.

3h

UWAGA: Temat zajec jest typowo teoretyczny i stanowi wprowadzenie do zagadnien poruszanych w obrebie
catego modutu, a takze innych modutéw projektu Efektywni 50-+.

Zajecia moga by¢ prowadzone w formie wideo- i audiokonferengji lub jako zajecia stacjonarne.

Oméwienie podstawowych definicji.

Wprowadzenie do modelu relacyjnego.

Oméwienie cech tabeli relacyjnej.

Wprowadzenie i oméwienie pojecia klucza podstawoweqo i klucza obcego.

Podstawy projektowania relacyjnych baz danych.

W trakcie omawiania poszczegéInych zagadnien beda prezentowane przykfady.

W ramach wyktadu zostanie wykonany projekt przyktadowej bazy danych we wspétpracy ze stuchaczami. Kolejne etapy projektu
powinny by¢ wynikiem dyskusji i wnioskw z niej ptynacych.

W trakcie realizacji projektu omowione i wyjasnione zostang pojecia:

© Redundancja

o Enga

© Typy zaleznosci miedzy encjami

o Rodzaje engji

Realizujac projekt przyktadowej bazy danych oméwiony zostanie problem wielowartosciowe] zaleznosci funkcjonalnej oraz sposoby
usuwania tej zaleznosci.

Istotnym elementem jest koniecznos¢ wywotania dyskusji w trakcie realizowania projektu bazy danych i prezentowanie oraz
omawianie btednych propozycji oraz uzasadnianie przyjetych rozwiazan.

Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
Zagadnienia omawiane w ramach tej lekcji zostang wielokrotnie przywotane w kolejnych wykfadach oraz w innych modutach.
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MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

(zesc podstawowa

Czasrealizacji | Przebiegzajec

2 Technologia MS SQL Server | 2h Podstawowym celem jednostki lekcyjnej jest omdwienie potencjatu i mozliwosci wykorzystania technologii MS SQL Server 2012.

2012, Po oméwieniu architektury technologii MS SQL Server 2012 powinien zosta¢ szczegétowo omdwiony proces instalacji darmowej

edycji SQL Server 2012 Express Edition.

W trakcie wykfadu oméwione zostang zastosowania poszczegdlnych elementdw technologii SQL Server 2012:

o Database Engine

© Integration Services

© Analysis Services

® Reporting Services

Przedstawione zostang mozliwosci wykorzystania darmowej edydji technologii w ramach réznych zastosowan.

Podstawowym elementem wykfadu bedzie przedstawienie i oméwienie poszczegdlnych etapow instalacji pakietu MS SQL Server
2012 Express Edition With Advanced Tools, a po zakoriczeniu instalacji wyjasnienie procesu logowania.

Po zakorczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
Istotnym elementem jest fakt, ze materiaty dydaktyczne zawieraja doktadny opis wraz z oméwieniem petnego procesu instalacji pa-
kietu technologii pakietu MS SQL Server 2012 Express Edition With Advanced Tools co powinno umozliwi¢ samodzielne powtérzenie
procesu przez chetnych stuchaczy.

Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Na koniec lekeji przedstawiona zostanie historia jezyka SQL i jego podstawowe cechy.

3 MS SQL Server 2012 2h Lekcja poswiecona bedzie procesowi definiowania bazy danych w srodowisku SQL Server 2012. Wprowadzeniem do lekcji bedzie
Management Studio — defi- zapoznanie stuchaczy z oprogramowaniem Klienta serwera SQL Server 2012 — MS SQL Server 2012 Management Studio.
niowanie bazy danych. W trakcie zapoznania z Management Studio nalezy wyjasnic nastepujace elementy:

® Proces uwierzytelnienia
® Strukture interfejsu Management Studio

©  Okno Object Explorer

® /asady tworzenia i otwierania niezbednych plikow

@ (Okno Properties

Gtownym elementem lekcji jest oméwienie i wykonanie implementadji bazy danych. Kazdy stuchacz bedzie wykonywat definicje
wiasnej bazy danych na serwerze udostepnionym do realizacji ¢wiczeri projektu, Efektywni 50+" W ramach realizacji tego zagad-
nienia powinno sie szczegéfowo omowic nastepujace elementy:

o Wyjasni¢ pojecie grupy plikow i plikéw bazy danych

® Szczegblowo omdwic znaczenie pliku logu transakcyjnego

©  Omowic i wyjasnic model odtwarzania bazy danych

o Oméwi¢ podstawowe opcje tworzonej bazy danych

© Pokaza¢i omowic zawartos¢ folderu bazy danych po jej utworzeniu

Utworzona w ramach tej lekcji baza danych bedzie wykorzystywana przez stuchaczy w kolejnych lekcjach.

Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

(zes¢ podstawowa

(zas realizagji

Przebieg zaje¢

4 Definiowanie tabel.

2h

W ramach lekcji omowione i zaprezentowane zostang nastepujace zagadnienia:

Typy danych

Definiowanie klucza podstawowego

Definiowanie wiasciwosdi automatycznego generowania wartosci kolumny klucza podstawowego
Wybér typu danych dla danej kolumny

Kolumny z typem danych Timestamp

Kolumny obliczane

® 6 06 0 0 0

Po omdwieniu teoretycznych aspektéw definiowania tabel w bazie danych wspélnie z uczestnikami zajec zostanie wykonana
implementacja dwdch przyktadowych tabel. Kazdy uczestnik zaje¢ bedzie tworzyt przykfadowe tabele w bazie danych utworzonej
we wezesniejszej lekcji.

Uczestnikom zaproponowane zostanie utworzenie tabeli przeznaczonej do przechowywania danych osobowych. Istotne jest, aby

w projektowanej i definiowanej tabeli znajdowata sie kolumna klucza obcego, zeby uzasadnic tworzenie tabeli dodatkowej, do ktdrej
klucz obcy bedzie sie odwotywat.

Proces tworzenia tabeli realizowany bedzie w trakcie dyskusji z uczestnikami szkolenia i poszczegéIne kolumny tworzonej tabeli po-
winny w ramach tej dyskusji by¢ uzasadnione. Szczegélnie nalezy dobrze uzasadnic potrzebe istnienia dodatkowej tabeli, do ktérej
odwotywac sie bedzie klucz obcy.

Na zakoriczenie zaje¢ uczestnicy wprowadzg przykladowe dane do utworzonych tabel oraz zdefiniuja zaproponowane kolumny
obliczane.

W trakcie procesu wprowadzania danych nalezy szczegdlng uwage zwrdci¢ na potencjalng mozliwos¢ wprowadzenia btednych
danych, gdyz rozwiazywanie problemu btednych danych poprzez stosowanie ograniczen bedzie omawiane na kolejnej lekgji.

Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

(zes¢ podstawowa

Czas realizacji

Przebieg zaje¢

5 Spéjnosc i integralnos¢
danych — definiowanie
ograniczen.

2h

Podstawowym celem lekdji jest uswiadomienie uczestnikom kursu potrzeby zapewnienia poprawnosci przechowywanych danych.

Lekcja sktada sie z dwdch czesci. W czesci teoretycznej oméwione zostanie pojecie spojnosci i integralnosci danych oraz mechanizmy
stuzace w Srodowisku SQL Server do jej wymuszania.

Oméwiona zostanie istota ograniczen typu :

Klucz podstawowy — ograniczenie PRIMARY KEY
Wartosci domysine — ograniczenie DEFAULT

Kluez potencjalny — ograniczenie UNIQUE
Dopuszczalnos¢ wartosci NULL — ograniczenie NULL
Klucz obcy — ograniczenie FOREIGN KEY

Requty poprawnosci danych — ograniczenie CHECK
® Requty zachowania integralnosci referencyjnej

® 06 06 0 0 O

W czesci praktycznej lekeji wszyscy uczestnicy zaje¢ wspdlnie z wyktadowcg zdefiniuja poszczegélne typy ograniczeri dla tabel
utworzonych w swoich bazach danych.

Po zdefiniowaniu ograniczenia zostanie zaprezentowane jego dziatanie przy probie modyfikacji danych niezgodnej z celem
ograniczenia.

Dodatkowym zadaniem jest oswojenie stuchaczy z procesem pisania i wykonywania prostych polecen w jezyku SQL.
Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

6 Operacje modyfikacji
danych.

2h

Podstawowym celem lekdji jest nauczenie stuchaczy sprawnego pisania poleceri modyfikowania danych w jezyku SQL. W czesci
teoretycznej oméwione zostang polecenia jezyka DML SQL. Zostanie zaprezentowana i oméwiona skfadnia nastepujacych polecen:
o INSERT

o UPDATE

o DELETE

o MERGE

W drugiej czesci lekeji zostana przeprowadzone ¢wiczenia polegajace na wykonywaniu operacji modyfikowania danych. Operacje
beda prowadzone w bazach danych, utworzonych przez kazdego uczestnika zajec, w tabelach utworzonych na poprzednich
lekcjach.

Prowadzone ¢wiczenie zademonstruja dziatanie operacji modyfikacji danych w réznych wariantach z wykorzystaniem pefnych
mozliwosci sktadni polecer SQL.

W ¢wiczeniach nalezy dodatkowo zademonstrowac dziatanie ograniczert zdefiniowanych dla tabel.
Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

(zes¢ podstawowa

(zas realizagji

Przebieg zaje¢

7 Postawy zapytan — polece-
nie Select.

2h

Lekcja przeznaczona na oméwienie podstaw polecenia SELECT jezyka SQL. Rozpoczyna tym samym podstawowa cze$¢ zagadnien
poruszanych w tym module. W czesci teoretycznej przedstawiona i wyjasniona zostanie istota podstawowych operacji modelu
relacyjnego:

® Operacja projekdji

o Operacja selekdji

® Operacja faczenia

W dalszej czesci omdwiona zostanie podstawowa skfadania polecenia SELECT jezyka SQL. SzczegéIny nacisk powinno sie potozy¢
na dobre zrozumienie operacji faczenia i fakt, ze praktycznie operacja taczenia sprowadza problem do zapytania do jednej tabeli.

W trakcie omawiania klauzuli WHERE zaleca sie, aby zapoznac uczestnikéw szkolenia ze zbiorem podstawowych funkgji systemo-
wych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem tych funkdji, ktdre beda wykorzystywane w zapytaniach. Powinny zostac zaprezentowane
podstawowe funkcje z nastepujacych kategorii:

Funkcje matematyczne

Funkdje dla typu daty i czasy

Funkeje operujaca na ciagach znakowych

Funkgje logiczne

Wybrane funkcje systemowe

o o 0 0

[ ]

Druga czesc lekeji poswiecona bedzie oméwieniu i wspdlnym wykonywaniu przyktadowych zapytan do szkoleniowych baz
danych. Przed przystapieniem do realizacji zapytan powinno sie zapoznac uczestnikéw szkolenia ze strukturg przykfadowych baz
danych. W trakcie szkolenia beda wykorzystywane bazy danych zlokalizowane na serwerze dostepnym w projekcie Efektywni 50+
0 nastepujacych nazwach:

EP50_Hurtownia

EP50_Przychodnia

EPS0_Uczelnia

Schematy bazy danych nalezy omdwic bardzo szczegétowo, eby w dalszej czesci szkolenia nie byto problemdw ze zrozumieniem
zasad przechowywania danych o poszczegélnych bazach danych.

Realizowane przykfady powinny by¢ wykonywane na réznych bazach danych, zeby unikna¢ schematéw myslowych zwiazanych
7 jednq postacia sposobéw przechowywania danych.

W trakcie lekcji nalezy w ramach wykonywanych przykfadéw zaprezentowac nastepujace elementy podstawowej skfadni polecenia
SELECT:

o Wykorzystywanie funkeji skalarnych przy tworzeniu listy kolumn wynikowych zapytania

Klauzula FROM i ztaczenie wewnetrzne INNER JOIN

Klauzula FROM i ztaczenie zewnetrzne OUTER (LEFT/RIGHT/FULL) JOIN

Klauzula WHERE — przy zkaczeniu zewnetrznym nalezy pokazac roznice dziatania klauzuli WHERE i klauzuli ON

Klauzula porzadkujaca ORDER BY

Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
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MODUL PODSTAWY RELACYJNYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL

(zes¢zaawansowana

Czasrealizacji | Przebiegzajec

1 Agregacja danych- funkcje 2h Modut tematyczny poswiecony wykorzystaniu funkji agrequjacych w zapytaniach SQL. W czesci teoretycznej wykfadu zostanie
agregujace. wyjasniona istota dziatania funkdji agregujacych w zapytaniach oraz omowione zostana klauzule GROUP BY oraz HAVING.
Omawic nalezy, i pokazac na bazie przyktadéw, nastepujace funkcje agrequjace:

© (OUNT —zliczanie wierszy

® SUM — sumowanie wartosci wyrazenia

® AVG— obliczanie Sredniej arytmetycznej

©  MIN —wyszukiwanie wartosci minimalnej

©  MAX — wyszukiwanie wartosci maksymalnej

Szczeqolng uwage nalezy zwrdci¢ na szczegélowe wyjasnienie operacji grupowania danych i dziatania funkeji agrequjacych wraz
7 0peraga grupowania.

W czesci praktycznej, wspdlnie z uczestnikami szkolenia, beda wykonywane zapytania wykorzystujace funkcje agregujace i grupo-
wanie danych. Zapytania beda wykonywane wedtug nastepujacego schematu:

® Przekazanie zadania, ktdre chcemy zrealizowac, ze szczegdlinym zwrdceniem uwagi na postac tabeli wynikowej, ktéra chcemy
otrzyma¢ w wyniku zapytania

Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zapytania

Oméwienie, korzystajac ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy wykorzystac

Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL

Testowanie polecenia na przykfadowej bazie danych, z ktérej w danym zadaniu korzystamy

W trakcie ¢wiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skfadni polecenia SELECT SQL oméwione w poprzedniej lekcji.
Po zakoriczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane Cwiczenia oraz test wiedzy.

e o o
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(zes¢zaawansowana

(zas realizagji

Przebieg zaje¢

2 Zapytania ztozone.

3h

W czesci teoretycznej lekeji nalezy oméwi¢ mozliwosc wykorzystywania zapytan SELECT w ramach innego zapytania SELECT, czyli
problemy zwiazane z zapytaniami ztozonymi. Trener powinien wprowadzi¢ pojecia podzapytania nieskorelowanego i podzapytania
skorelowanego.

W ramach lekdji zaleca sie, aby wprowadzic pojecie wyrazer CTE (ang. Common Table Expressions) i wykorzystanie CTE przy
realizadji zapytan ztozonych.

W kolejnej czesci wykfadu zaprezentowane i oméwione zostana operatory dziatania na zbiorach :
UNION — suma zbiordw

INTERSECT — iloczyn zbiordw

EXCEPT — réznica zbioréw

Na koniec czesci teoretycznej dodatkowym elementem bedzie omdwienie tworzenia, w wyniku zapytania, tabel przestawnych
wykorzystujac w zapytaniu operator faczenia PIVOT.

Wspdlnie z uczestnikami szkolenia w czesci praktycznej beda wykonywane zapytania, do ktorych realizacji bedzie konieczne wyko-
rzystanie nowych elementdw oméwionych w czesci teoretycznej. Zapytania beda wykonywane wedtug nastepujacego schematu:
o Przekazanie zadania, ktére chcemy zrealizowac, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na postac tabeli wynikowej, ktéra chcemy
otrzyma¢ w wyniku zapytania

Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zapytania

Oméwienie, korzystajac ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy wykorzystac

Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL

Ewentualne wykonanie tego samego zadania wykorzystujac inng postac polecenia

Testowanie polecenia na przykfadowej bazie danych, z ktérej w danym zadaniu korzystamy

°
L]
°
L]

[ ]

W trakcie ¢wiczeri wykorzystujemy wszystkie elementy skfadni polecenia SELECT SQL omdwione w poprzedniej lekdji.
Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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(zes¢zaawansowana

(zas realizagji

Przebieg zaje¢

3 Funkeje przetwarzania
woknie.

2h

Realizacja tej lekdji jest dos¢ trudna, poniewaz zagadnienia zwiazane z wykorzystaniem w zapytaniach funkdji przetwarzania
w oknie nie 53 trywialne.

W pierwszej czesci lekcji oméwione zostanie wykorzystanie klauzuli OVER z funkgami agregujacymi. Wprowadzic nalezy nastepu-
jace pojecia:
Okno pefne — OVER ()
Okno partycjonowane — OVER (PARTITION BY .. ...)
Okno uporzadkowane — OVER (ORDERBY .. ...)
Rama okna OVER (ORDERBY .. ..
PARTITIONBY ...
ROW/RANGE ......)

W kolejnym etapie zaleca sie, aby oméwic¢ wykorzystanie klauzuli OVER z funkcjami szeregujacymi. Trener powinien omdwic
nastepujace funkeje szerequjace:

ROW_NUMBER

RANK

DENSE_RANK

NTILE

Na koniec zaleca sie, aby oméwic wykorzystanie funkeji przetwarzajacych w oknie z funkcjami analitycznymi i funkcjami pozycji.
Oméwic nalezy nastepujace funkge:

LEAD

LAG

LAST_VALUE

FIRST_VALUE

CUM_DIST

Wspdlnie z uczestnikami szkolenia w czesci praktycznej beda wykonywane zapytania, do ktdrych realizacji bedzie konieczne wyko-
rzystanie nowych elementdw omdwionych w czesci teoretycznej. Zapytania beda wykonywane wedtug nastepujacego schematu:
o Przekazanie zadania, ktdre chcemy zrealizowac, ze szczegélnym zwrdceniem uwagi na postac tabeli wynikowej, ktéra chcemy
otrzymac¢ w wyniku zapytania

Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zapytania

Omdwienie, korzystajac ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy wykorzystac

Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL

Szczegétowe oméwienie koniecznosci wykorzystania przetwarzania w oknie

Testowanie polecenia na przykfadowej bazie danych, z ktérej w danym zadaniu korzystamy

e o 0o o
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W trakcie ¢wiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skfadni polecenia SELECT SQL oméwione w poprzedniej lekcji.
Po zakoriczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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4 Widoki i funkgje tabela-
ryane.

2h

Lekcja poswiecona zostata tabelom wirtualnym. W pierwszej czesci wyktadu omowiona zostanie istota widokéw (ang. View)
ikorzysci wynikajacych z ich stosowania.

Zaleca sie aby, oméwic zachowanie widokow przy zastosowaniu jednej z trzech opcji polecenia CREATE VIEW:

WITH SCHEMABINDING

WITH ENCRYPTION

WITH CHECK OPTION

Omawiajac wykorzystanie opcji przy definicji widoku trener powinien zademonstrowac skutki ich stosowania na konkretnych
przykfadach.

W kolejnym etapie oméwione zostanie pojecie funkeji tabelarycznych typu INLINE. Nalezy zwrdci¢ uwage na dwie zasadnicze

réznice widokow i funkgji tabelarycznych:

o Widok w przeciwienstwie do funkeji tabelarycznych nie moze wykorzystywac parametréw

© Funkda tabelaryczna zawiera dane tylko do odczytu, natomiast dla widoku, w wielu sytuacjach mozemy wykonywac operacje
modyfikacji danych

Wspdlnie z uczestnikami szkolenia w czesci praktycznej beda wykonywane przyktadowe definicje widokdw i funkdji tabelarycznych.

Zadania beda wykonywane wedtug nastepujacego schematu:

o Przekazanie zadania, ktére chcemy zrealizowac

® Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zadania i zdecydowanie, czy wykorzysta¢ widok czy funkcje tabelaryczng

o Omdwienie, korzystajac ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy wykorzystac i jak napisac zapytanie oraz catos¢ polecenia
definiujacego widok lub funkje tabelaryczng

o Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL

© Testowanie polecenia na przyktadowej bazie danych, z ktdrej w danym zadaniu korzystamy

W trakcie ¢wiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skfadni polecenia SELECT SQL oméwione na poprzednich lekcjach.

Po zakoriczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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MODUL STANDARDY WYMIANY DANYCH

Czas realizagji

Przebieg zaje¢

1 Wprowadzenie 1h Lekcja rozpoczynajaca modut poswigcony standardom wymiany danych. Wprowadzenie do zagadnien wymiany danych w ramach
do zagadnienia wymiany ktorego powinno sie oméwic nastepujace problemy:
dokumentéw. © Koniecznos¢ wymiany danych we wspotczesnym Swiecie
© Rdzne postaci przechowywanych danych utrudnieniem ich wymiany
® Problemy zwigzane z walidagj i interpretacja otrzymanych danych
W kolejnej czesci lekeji przedstawic nalezy krétka historie rozwoju standardow opisu danych ze szczegélnym uwzglednieniem
standardu SGML (ang. Standard Generalized Markup Language).
Zaleca sie, aby omdwic przyczyny przez ktdre, standard SGML nie zostat powszechnie przyjety do wielu zastosowari.
W czesci praktycznej; stuchacze zostana podzieleni na dwie grupy i kazda z nich sprobuje opisa¢ w dowolnym dokumencie kilka
faktur.
Po wykonaniu zadania w ramach dyskusji, powinno sie oméwic wady i zalety poszczegdlnych rozwiazan. Po zakoriczeniu wyktadu
stuchacze mogg zrealizowac samodzielnie lub w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
2 Jezyk opisu oparty Th Podstawowym celem lekdji jest zapoznanie uczestnikéw szkolenia z elementami standardu XML(ang. Extensible Markup Language),
na znacznikach — jezyk o mozna tlumaczyc jako Rozszerzalny Jezyk Znacznikéw. W pierwszej czesci wykfadu przedstawione zostang podstawowe cechy
XML. jezyka XML. Wyjasnione zostang pojecia :
o /nacznik
o FElement
o Atrybut
Przedstawione zostana zatozenia przyjete przy opracowaniu standardu XML.
Zaleca sie, aby zwrdci¢ szczegéIng uwage na prostote standardu, w przeciwieristwie do standardu SGML, co stato sie gtownym
powodem wielkiej populamosci XML.
W drugiej czesci lekgji, wspélnie z uczestnikami szkolenia, powinno sie utworzyc przyktadowy dokument XML i w ramach tego
zadania wyjasni¢ i oméwic zasady obowigzujace w ramach standardu XML.
Waznym elementem tej jednostki tematycznej jest przekonanie uczestnikéw szkolenia, Ze dokument XML jest pewna formq bazy
danych.
Po zakorczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach trzy przygotowane cwiczenia oraz test wiedzy.
3 Tworzenie opisu dokumentu | 2h W ramach lekji nalezy wspélnie z uczestnikami szkolenia utworzy¢ dokument XML opisujacy grupe dokumentéw podobnego typu
w jezyku XML. (np. faktury, wyciagi bankowe). W pierwszej czesci wspdlnie opisac w XML jeden typ dokumentéw zwracajac szczegélng uwage

na mozliwos¢ roznych wariantow wykonania tego samego opisu.

Poczatkowo zaleca sie, aby wykonac, po dyskusji z uczestnikami szkolenia, opis jednego dokumentu a w nastepnym etapie zmodyfi-
kowac dokument XML tak, zeby mozna byto opisac dowolng liczbe dokumentow tego samego typu.

W drugiej czesci lekqji, uczestnicy, podzieleni na dwie grupy sprobuja wykonac dokument XML opisujacy inny rodzaj dokumentu.
Jezeli w pierwszej czesci opisywano faktury, to w drugim zadaniu moga to by¢ wyciagi bankowe.

Podstawowym zadaniem lekcji jest uswiadomienie uczestnikom szkolenia, ze w postaci dokumentu XML mozna przekaza¢ dowolne
tresci zawierajace duze zestawy danych.

Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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Czasrealizacji | Przebiegzajec

4 Definicja budowy doku- 2h Podstawowym zadaniem, w ramach omawianej jednostki lekcyjnej, jest zapoznanie i wyjasnienie potrzeby wykorzystywania stan-
mentu XML — XML Schema dardéw zapewniajacych poprawnos¢ i walidacje dokumentéw XML. Podstawows teza jest fakt, ze dowolnos¢ budowania postaci
Definition. dokumentéw XML wymaga zapewnienie pewnych zasad w przypadku wymiany danych pomiedzy réznymi podmiotami.

W pierwszej czesc zaleca sie, aby przeprowadzi¢ wprowadzenie do standardu XML Schema Definition poprzez wyjasnienie kilku
podstawowych pojec:

Struktura dokumentu XML

Typy proste

Typy ztozone

Sekwencje elementow — SEQUENCE

Struktura wyboru elementéw — CHOICE

Elementy i atrybuty opcjonalne

® Restrykgje dla typu danych

W drugiej czesci wykfadu, korzystajac z oprogramowania, EditX XML Editor’, powinno sie w ramach dyskusji zbudowac schemat
dokumentu XML dla opisania wybranego typu danych.

Po zakorczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

5 Wykorzystanie XML w bazie | 2h W ostatniej jednostce tematycznej modutu, przedstawione zostang podstawy wykorzystania dokumentdw XML w relacyjnych
danych SQL Server 2012. bazach danych na przyktadzie technologii MS SQL Server 2012.

Zaleca sie, aby omdwic i wyjasnic trzy podstawowe aspekty wykorzystywania XML w relacyjnych bazach danych:
o Przechowywanie dokumentéw XML w strukturach relacyjnej bazy danych

© Tworzenie dokumentow XML na podstawie danych relacyjnych

® Przetwarzanie dokumentow XML w Srodowisku SQL Server 2012

W ramach omdwienia przechowywania dokumentéw XML, powinno sie oméwic cechy wbudowanego w SQL Server 2012, typu
danych XML.

W ramach zagadnieri zwigzanych z tworzeniem dokumentéw XML, powinno sie oméwi¢ i wyjasnic na przyktadach stosowanie
klauzuli FOR XML w poleceniu SELECT jezyka SQL. W tej czesci zaleca sig, aby wyjasni¢ trzy podstawowe tryby klauzuli FOR XML:
o Tryb RAW
o Tryb AUTO
o TRYBPATH

UWAGA: Ze wzgledu na ztozonos¢ nie powinno si¢ omawiac dostepnego tryby EXPLICITE.

Omawiajac przetwarzanie dokumentéw zaleca sie, aby wyjasni¢ i pokaza¢ na przyktadach wykorzystanie metod typu dane XML.
Powinno sie omaowic zastosowanie nastepujacych metod:

® Metoda query()

© Metoda value()

® Metoda nodes()

W drugiej czesci lekji trener powinien wspdlnie z uczestnikami kursu wykonac w Srodowisku przyktadowych baz danych, przyktady
demonstrujace dziatanie omawianych aspektéw wykorzystania dokumentow XML w relacyjnych bazach danych.

Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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1 Wprowadzenie do techno- 2h Podstawowym zadaniem omawianej jednostki lekcyjnej jest uswiadomienie koniecznosci umiejetnego tworzenia raportéw jako
logii MS SQL Server 2012 waznego elementu analizy danych. W pierwszej czedci zaleca sie, aby wyjasni¢ pojecie systeméw OLAP (ang. OnLine Analytical
Reporting Services. Processing) i miejsce raportowania w procesie analizy danych.

W drugiej czesci wykfadu trener powinien omowic podstawowa architekture ustugi Reporting Services w technologii MS SQL Server
2012

Trener powinien zapoznac uczestnikow szkolenia z oprogramowaniem umoZliwiajacym wykorzystanie ustug SQL Server 2012
Reporting Services.

W czesci praktycznej zaleca sie, aby trener zapoznat uczestnikow szkolenia z podstawami narzedzia ReportManager oraz z oprogra-
mowaniem SQL Server Data Tools.

Wspdlnie z uczestnikami szkolenia trener powinien wykonac proste zobrazowanie tabeli lub widoku wybranej bazy danych w formie
raportu z wykorzystaniem SQL Server Data Tools.

Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

2 Budowa raportu — wpro- 2h Podstawowym celem jest zapoznanie uczestnikow szkolenia z oprogramowaniem ReportBuilder v.3.0.
Wadzenie QO technologii W pierwszej czesci wykfadu zademonstrowany zostanie interfejs narzedzia ReportBuilder v.3.0 i omdwione zostang podstawowe
Report Builder v 3.0. elementy i funkcje tego interfejsu.

W ramach prezentadji technologii ReportBuilder 3.0 zaleca sie oméwienie oraz wyjasnienie nastepujacych elementéw:

® Irodto danych

© /biér danych

© fFormanty raportu

o Nagtéwek raportu i stopka raportu

W drugiej czesci wykfadu trener powinien wspélnie z uczestnikami szkolenia zdefiniowac rodto danych, kt6rym powinna by¢ jedna
7 przyktadowych baz danych, dostepna w projekcie Efektywni 50+, nastepnie zdefiniowac zbior danych. W ostatniej czesci wykfadu
pokazac rézne formy zobrazowania przyktadowego 7rédta danych.

Po realizacji tej jednostki lekcyjnej uczestnik powinien potrafic;
© Uruchomic program ReportBuilder 3.0

® Idefiniowa¢ Zrodto danych

o /definiowac zbior danych jako wynik zapytania

© Zaprezentowac zbiér danych w formie tabeli

o Uruchamiac raport

Po zakoriczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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Czas realizagji

Przebieg zaje¢

3 Trédtai zbiory danych. 2h Podstawowym celem lekdji jest nauczenie uczestnikéw szkolenia swobodnego definiowania Zrédet i zbioréw danych. Drugim
elementem jest wyjasnienie na bazie przyktadow, jak powinno sie wykorzystywac poszczegélne formanty do zobrazowania danych.
Jednostka lekcyjna opiera sie gownie na wspdlnym wykonywaniu wielu przyktadow demonstrujacych nastepujace zagadnienia:
© Definiowanie Zrddta danych dla wskazanej bazy danych
© Definiowanie niezbednych zbiorow danych
© Umieszczanie tabeli na raporcie
© Umieszczanie listy na raporcie
© Umieszczanie tabeli przestawnej na raporcie
® Tworzenie wykresow
© Umieszczanie i konfigurowanie wskaznikéw na raporcie
Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
4 Tworzenie elementow 3h Zadaniem poprzednich jednostek lekcyjnych byfo zapoznanie uczestnikéw szkolenia z podstawowymi elementami technologii
raportow (tabele i tabele wykorzystywanych przy budowie raportu. Zadaniem omawianej jednostki lekcyjnej jest pokazanie sposobow rozwigzywania
przestawne). konkretnych probleméw analitycznych poprzez tworzenie odpowiednich raportow.

W ramach wyktadu nalezy wykonac, wspdlnie z uczestnikami szkolenia, proces budowy raportu dla trzech probleméw:
® /obrazowanie tabelaryczne wybranych danych z wykorzystanie grupowania danych

© /obrazowanie w postaci tabeli przestawnej z wykorzystaniem grupowania i operacji zwijania i rozwijania danych
o Utworzenie wykresu dla zadanego problemu.

Dodatkowo, w realizowanych przyktadach, trener powinien wyjasnic i pokazac zastosowanie nastepujacych elementéw raportu:
® Nagtowek raportu

o Nagtéwek strony

Stopka raportu

Stopka strony

Wykorzystanie pél wbudowanych

Formatowanie prezentowanych danych

Formatowanie warunkowe prezentowanych danych

o 6 0 0 o

Po zakoriczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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Czasrealizacji | Przebieg zajec

5 Budowa raportow interak- 3h Podstawowym celem jednostki tematycznej jest wyjasnienie i pokazanie tworzenia raportow sparametryzowanych oraz obstuga
tywnych. akeji umozliwiajacych nawigowanie pomiedzy raportami. W celu whasciwego zrozumienia omawianych zagadnien nalezy wyjasni¢
nastepujace pojecia:
® /mienna
® Parametr

® Sposoby przekazywania parametrow
© Budowa wyrazen

Po wyjasnieniu teoretycznych podstaw powinno sie przystapic do oméwienia celu, ktory w trakcie wyktadu chcemy osiagnac.
Celem do osiggniecia jest, wspdlnie z prowadzacym szkolenie, wykonanie zbioru raportéw i potaczenie ich w jedng catos¢ poprzez
zdefiniowanie akgji przechodzenia do innego raportu oraz zdefiniowanie automatycznego sposobu przekazywania parametrow
pomiedzy raportami.

Po zakorczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

6 Prezentacje wynikéw 3h W ramach ostatniej jednostki tematycznej modutu poswieconego raportowaniu, trener powinien wspélnie z uczestnikami szkolenia
analizy. wykonac i oméwi¢ wykonanie ztozonego raportu, ktdry bedzie prezentowat rézne aspekty analizy dla danych w wybranej przykta-
dowej bazie danych dostepnej w projekcie Efektywni 50+.

Omawiajac i wykonujac zadanie zaleca sie wykorzystanie nastepujacych elementow stuzacych do prezentacji wynikéw analizy:
Raport wyjsciowy pokazujacy gtownych uczestnikéw procesu analizy

Przejscie do raportow szczegdtowych dla wybranego obiektu

Prezentaja syntetycznych wynikow analizy w postaci miemikéw

Wykorzystanie wykresow i tabel przestawnych

Wykorzystanie list do okres|ania wartosci parametru raportu.

e 06 0 0 O

Po zakorczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowac samodzielnie lub w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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WDROZENIE MODULU W FORMIE
STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Uzytkownikiem produktu moga by¢ réwniez uczelnie wyzsze oferujace studia na kierunku informa-
tyka z terenu wojewddztwa mazowieckiego'. Moga one wykorzystywac produkt finalny do prowa-
dzenia samodzielnych dziataii szkoleniowych, w celu podniesienia kompetencji ICT pracownikéow
w zakresie specjalistycznego wykorzystania oprogramowania do analizy danych i raportowania
whnioskéw z tej analizy, ale przede wszystkim jako dodatkowej formy edukacji dla studentow. Uczel-
nia ma jednak jeszcze jedng mozliwos¢é: wtaczenie produktu jako elementu studiéw podyplomo-
wych. W tym przypadku konieczne jest dopetnienie formalnosci zwigzanych z wprowadzeniem no-
wego kierunku studiow, do ktérych naleza:

1. Opracowanie programu ksztatcenia na studiach podyplomowych, zgodnie z wzorem doku-
mentéw obowigzujgcych na danej uczelni, zawierajgcego w sobie produkt finalny.

2. Opracowanie planu studiow wg wzoréw obowiazujacych na uczelni.

3. Opracowanie syllabuséw modutu ksztatcenia wedtug wzoréw obowigzujacych na uczelni - ich
propozycje znajduja sie ponize;j.

4. Opracowanie efektéw ksztatcenia wedtug wzoréw obowigzujacych na uczelni.

5. W zaleznosci od typu uczelni i jej regulaminu najczesciej studia podyplomowe tworzy Senat
Uczelni na wniosek rady jednostki organizacyjnej danej uczelni lub tez, w przypadku studiéw
podyplomowych finansowanych ze srodkéw wspdlnotowych, decyzje o utworzeniu kierunku
studiéw podejmuje rektor uczelni.

6. Przyporzadkowanie i opisanie zgodnie z Krajowymi Ramami Kwalifikacji oraz odpowiednimi
regulacjami dla poszczegdlnych uczelni.

Obecny zakres merytoryczny produktu finalnego obejmuje pie¢ modutéw tematycznych, zas czas

realizacji szkolen - 100 godzin. W przypadku wdrozenia produktu jako elementu studiéw podyplo-

mowych zasadne bytoby niewielkie rozszerzenie programu ksztatcenia w celu spetnienia wymagan

obowiazujacych dla studiéw podyplomowych (ale takze kierunku/ charakteru danej uczelni).
Zatacznik nr 5 zawiera syllabus dla kazdego modutu.

1. Oprocz treneréw/wyktadowcow instytucji szkoleniowych oferujacych szkolenia z zakresu informatyki i wykorzystania komputeréw, za: Strategia wdrazania projektu
innowacyjnego testujqcego.



ZALACZNIKI

ZALACZNIKNR 1 - DZIALANIA DO WYKONANIA
NA WSZYSTKICH KOMPUTERACH (SPRAWDZENIE I INSTALACJA
BEZPLATNEGO OPROGRAMOWANIA)
Podczas przygotowywania komputera uczestnik powinien obserwowac caty proces. W celu lepsze-
go przyswojenia przez powtodrzenie zalecane sg grupy po 2-3 osoby, nie wieksze niz 4! Nalezy wy-
jasniac kazda wykonywana czynnos¢ w trakcie konfiguracji i upewniac sie, ile uczestnicy zrozumieli.
Nalezy witaczy¢ uzytkownika w proces tworzenia kont OneDrive, Skype i Gmail. Po otrzymaniu zgody
uczestnika uzytkownikom nalezy ustawiac opcje zapamietywania wprowadzanych loginéw i haset.
Czynnosci wykonywane podczas przygotowania komputera uzytkownika to:
. sprawdzenie zgodnosci komputera z minimalnymi wymaganiami,
. sprawdzenie antywirusowe,
. sprawdzenie dziatania mikrofonu i stuchawek,
. podfaczenie do Internetu,
. aktualizacja lub instalacja najnowszej wersji przegladarki internetowej IE (Internet Explorer -
domyslna), Firefox, Chrome, Opera,
. instalacja i konfiguracja JAVA,
. zatozenie konta OneDrive i Skype,
. zatozenie konta Gmail,
9. instalacja Libre Office Portable,
10. instalacja Notepad++,
11. instalacja Microsoft Lync Basic 2013 i wytgczenie autostart,
12. instalacja Skype,
13. instalacja OneDrive,
14. instalacja Dysku Google,
15. podtaczenie do zdalnego pulpitu i sprawdzenie dziatania mikrofonu i stuchawek (gtosnikéw),
16. podtaczenie dodatkowego monitora i ustawienie rozszerzenia pulpitu,
17. wgranie na pulpit folderu NaukaZdalna,
18. sprawdzenie dziatania skrétéw w folderze NaukaZdalna, w tym:
e podfaczenie do Modutu Efektywni50Plus i zalogowanie na login partnera,
e podtaczenie do udostepnionego kalendarza,
e podtaczenie do wirtualnej sali i instalacja LWA (Lync Web App),
e sprawdzenie dziatania w wirtualne;j sali,
e podtaczenie i zalogowanie do OneDrive,
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e podtaczenie i zalogowanie do Gmail,
e zalogowanie do Skype i nawigzanie potaczenia,
e sprawdzenie dziatania zdalnego pulpitu (przekierowanie dzwieku),

19. wypetnienie w tabelce Konfig. kolumn kod, imie i nazwisko, telefon, e-mail, login Office
365, login OneDrive, login Skype, login Gmail, Uwagi oraz wpisanie wtasnorecznie przez
uczestnika w tabelce Konfig. w kolumnie data/godzina daty i godziny zakonczenia konfigura-
¢ji, w kolumnie podpis wiasnoreczny podpis uzytkownika,

20. po wyjsciu uczestnikéw nalezy w polu Uwagi wpisac¢ ocene poziomu uczestnikow, ocenic ryzy-
ko zwigzane z poziomem wiedzy i umiejetnosci danego uczestnika itp.,

21. podtaczenie mikrofonu, stuchawek i kamerki.

Aby w ramach webowej konferencji Lync Web App mozliwe byto prowadzenie rozmowy gtosowej,
muszg by¢ podtaczone stuchawki i mikrofon. Stuchawki i mikrofon nalezy podfaczy¢ do odpo-
wiednich gniazd karty dzwiekowej komputera. Gniazda karty dzwiekowej mogg by¢ umieszczone
z przodu, z tytu lub boku komputera, zaleznie od jego modelu.

Nalezy zwréci¢ uwage, aby do odpowiednich gniazd wtozy¢ wtyczki stuchawek i mikrofonu.
Najpopularniejsze sg wtyczki mikrofonu i stuchawek minijack. Maja identyczny ksztatt, ale réznia sie
oznaczeniem. Wtyczki stuchawek i mikrofonu nalezy wtozy¢ do odpowiednich gniazd, inaczej nie
beda dziataty prawidtowo. Wtyczka minijack mikrofonu jest czesto koloru czerwonego, pomaran-
czowego lub rézowego (choc czasami nie jest oznaczona kolorem i jest koloru czarnego). Moze by¢
réwniez oznaczona ikong mikrofonu Ul Wtyczke mikrofonu nalezy wtozy¢ do gniazda mikrofonu.

Natomiast wtyczka minijack stuchawek jest czesto oznaczana kolorem zielonym (cho¢ czasami
nie jest oznaczona kolorem i jest np. czarna). Moze by¢ réwniez oznaczona ikona stuchawek >

Wtyczke minijack stuchawek nalezy podtaczy¢ do gniazda li-

niowego (zamiast stuchawek mozna podtaczy¢ gtosniki albo

wzmachniacz, do ktérego sg podtaczone kolumny gtosnikowe).
Rys. 1. Stuchawki z wtyczka minijack.  Stuchawki z wtyczka minijack przedstawia rysunek 1.
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W sprzedazy dostepne sg rowniez stuchawki z wtyczka USB. Stu- !

chawki z wtyczka USB przedstawiono na rysunku 2. Rys. 2. Stuchawki z wtyczka USB.

Przy podfaczaniu wtyczki USB nalezy zachowa¢ szczegélng ostroz- MM: |*

nos¢, aby nie wtozyc¢ jej,do géry nogami’, poniewaz ma ona ksztatt i
prostokata. Jednak jeden z dtuzszych bokéw wtyczki jest grubszy. M aea
Rodzaje wtyczek USB przedstawia rysunek 3. Rys. 3. Rodzaje wtyczek USB.

Gniazdo USB ma natomiast przy jednym z dtuzszych bokéw do-
datkowaq listewke. Grubszy bok wtyczki USB musi znajdowac sie

! po przeciwnej stronie niz listewka gniazda USB. Gniazdo USB kom-

Rys. 4. Gniazdo USB komputera.  putera przedstawia rysunek 4.

Czasami spotykamy wtyczki USB w formacie mini lub mikro (np. w tab-
letach), ktére dzieki innemu ksztattowi minimalizuja ryzyko odwrotne-
go podfaczenia wtyczki. Jesli uzytkowany komputer nie ma odpowied-
niego gniazda USB, mozna uzy¢ odpowiedniej przejscidwki. Wyglad
przejscidwki pokazano na rysunku 5. Rys. 5. Wyglad przejsciowki.

3

Na rynku dostepne sa rowniez drozsze modele bezprzewodo-
/ we stuchawek (patrz rysunek 6). Do komunikacji bezprzewodo-
wej uzywa sie wbudowanego w komputer albo podtaczanego
Rys. 6. Stuchawki bezprzewodowe. np. pod port USB nadajnika i odbiornika radiowego.
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Kamerki internetowe podfgcza sie zazwyczaj do portu USB
komputera (widok kamerki internetowej przedstawiono na ry-
sunku 7). Czasami, aby kamerka dziatata prawidtowo, trzeba za-
instalowa¢ oprogramowanie zazwyczaj dostarczone razem z ka-
mera na ptycie DVD. Bardzo czesto sprzety te maja wbudowany
dodatkowo mikrofon, ktéry nalezy podtaczy¢ do gniazda mikro-
fonowego karty dZzwiekowej (koloru czerwonego, lub podobne-
go, albo z ikong mikrofonu \_!_J), cho¢ czasami rowniez mikrofon
jest obstugiwany przez port USB. Rys. 7. Widok kamerki internetowe;j.

Korzystajac z kamerki i mikrofonu zamiast stuchawek do odbioru dzwieku mozna uzy¢ wbudowa-
nych (w laptopach) lub podtaczonych gtosnikéw. Zdarza sie jednak, ze z jakiego$ powodu nie chce-
my pokazywac swojego wizerunku, oczywiscie wtedy nie podtgczamy kamerki. W wideokonferencji
czes¢ 0s6b moze uzywac kamer, czes¢ tylko stuchawek i mikrofonu albo tylko gtosnikéw (gdy nie
maja nic do powiedzenia).

Sprawdz dziatanie mikrofonu i stuchawek

Podtacz stuchawki i mikrofon zaleznie od modelu stuchawek do odpowiednich gniazd karty dzwie-
kowej albo portu USB komputera. W tym celu zatéz stuchawki i sprawdz ich dziatanie. Nastepnie
otworz Panel Sterowania (Control Panel). Okienko Start zzaznaczong opcjg Panel Sterowania przed-
stawiono na rysunku 8.

T
3
@ R Change settings and o
- DevicEs and Printers
Excel 2013 2
Administrative Tools »

2 /) Paint 4
I..‘_f!j Help and Support

EI PowerPoint 2013 Run...

3 All Programs

||Search programs and files @ @Shutdown 'l
e | B & €] 2@ <

Rys. 8. Menu Start z zaznaczong opcjg Panel Sterowania.




W wyswietlonym okienku przedstawionym na rysunku 9 kliknij opcje Dzwiek (Sound), a wyswietlo-
ne zostanie okienko DZzwiek (Sound) pokazane na rysunku 10.

Adjust your computer’s settings

(I B~ cormetra = M el o s ©

I Taskbar and Start Menu
% User Accounts

A5 windows Update

w Grafika i media Tntel(R)
> Keyboard
E Hotification Arca lcons

ﬁ Programs and Features

Rys. 9. Okienko Panel Sterowania.
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Rys. 10. Okienko Dzwiek (Sound).
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W oknie Dzwiek (Sound) wybierz zaktadke Dzwieki (Sounds). Zaktadke Dzwieki (Sounds) przedsta-

wiono na rysunku 11.
[@omd x|

Playback | Recording Sounds | Communicatons |
A sound theme is a set of sounds applied to events in Windows

and programs. You can select an exisling scheme o1 sve one you
have modified.

Sound Scheme:

Iwimlmm Default "'i Sdye Al I JIElere I

To change sounds, dick & program event in the following list and
Uhen select a sound to apply. You can save the changes a3 a new
found scheme.
Program Events:
] windows -
< Asterisk :I

Close Program
1 Critical Battery Alarm
1 Critical Stop

«] Delsult Beep =
I pray Windows Startup sound
Sounds:

|W|nﬂows Ervor.wav | I] ;!«n ! Browse... I

o || concd |ty |

-

Rys. 11. Zaktadka Dzwigki (Sounds).

Zaznacz dzwiek Asterisk (albo inny dzwiek z ikonka gtosnika ), a nastepnie wcisnij przycisk

Test L
na nuta).

d. W stuchawkach powinien by¢ dobrze styszalny wybrany dzwiek (czesto to tylko jed-

Wybierz zaktadke Nagrywanie (Recording). Zaktadke Nagrywanie (Recording) przedstawiono

na rysunku 12.

=

Playhack Recordng | Scunds | Communications |

Select a recording device below to modify its settings:
- Micro

phone

Confiuure I Set Default |-| Properties I
| K I Cancel ] Ao |

Rys. 12. Zaktadka Nagrywanie (Recording).



Gdy mowisz, powinny rosnac zielone stupki sity dzwieku odbieranego przez komputer. Jesli nie ros-
na, prawdopodobnie mikrofon jest Zle podtaczony. W sytuacji, gdy jednak mikrofon jest prawidtowo
podtaczony, przyczyng moze by¢ brak sterownika karty dzwiekowej, jej wytaczenie lub uszkodzenie.
W takim przypadku bedzie potrzebna pomoc zaawansowanego uzytkownika lub administratora.

Gdy prawidtowos$¢ dziatania stuchawek i mikrofonu zostata sprawdzona, mozna aktywnie
uczestniczy¢ w wideorozmowach, wideospotkaniach i wideokonferencjach.

Podtaczenie do Internetu
W przegladarce internetowej otworz witryne http://efektywni50plus.wwsi.edu.pl/. Jesli sie nie ot-
wiera, sprawdz, czy w przegladarce nie jest ustawiony serwer proxy.

Jeslinie udalo sie potwierdzi¢ dziatania potaczenia do Internetu przy uzyciu narzedzi gra-
ficznych, otw6rz z menu Start powtoke CMD (Akcesoria\Wiersz polecen). W powtoce CMD wpisz
kolejne polecenia testujace i zaakceptuj wciskajac klawisz [ENTER].

IPCONFIG /ALL

e Sprawdz, czy adres IP, maska, brama, DNS sa prawidtowe dla Twojej sieci.

IPCONFIG /FLUSHDNS

e Wyczyszczenie pamieci podrecznej nazw DNS (moze pamietad zte wpisy).

PING efektywni50plus.wwsi.edu.pl

e Sprawdz, czy sg odpowiedszi i jakie sg czasy odpowiedzi.

e Gdy brak odpowiedzi, sprébuj innej witryny np. wp.pl, oogle.com.

e Gdy brak odpowiedzi, sprébuj na adres IP bramy.

e Gdy brak odpowiedzi, uzyj narzedzia telnet, ping czasami jest zablokowany.

TELNET wp.pl 80

e Telnet sprawdza, czy na danym gniezdzie odpowiada jakakolwiek ustuga. Narzedzie to jest do-
mysInie wytgczone.

Aktualizacja lub instalacja najnowszej wersji przegladarki internetowe;j

IE (Internet Explorer - domysina), Firefox, Chrome, Opera

Pobierz i zainstaluj ze stron producenta oprogramowanie wybranej przegladarki internetowej:
http://windows.microsoft.com/pl-pl/internet-explorer/ie-11-worldwide-languages
https://www.mozilla.org/pl/firefox/new/

https://www.google.com/intl/pl/chrome/

http://www.opera.com/pl

Dla zainstalowania i skonfigurowania oprogramowania JAVA, pobierz i zainstaluj je ze strony
http://java.com.
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Zatozenie konta OneDrive i Skype

Otworz witryne: https://onedrive.live.com. Wcisnij lewy przycisk Zaloguj sie. W oknie Jaki rodzaj
konta chcesz utworzy¢, wcisnij przycisk Zatéz bezptatne konto (jesli jest otwarte okno Zaloguj sie
-wybrate$ prawy przycisk Zaloguj sie, albo Microsoft zmienit witryne, wcisnij link Zatéz konto).

W oknie Tworzenie konta, wypetnij razem z uczestnikiem formularz, wcisnij przycisk
Utwoérz konto. Po utworzeniu konta, zaloguj sie z uczestnikiem na zatozone konto, zaznacz przy
logowaniu opcje Nie wylogowuj mnie.

W celu zalogowania do Skype otwoérz witryne http://www.skype.com/pl/. Wcisnij przycisk
Zaloguj. Okienko logowania lub tworzenia konta w Skype przedstawiono na rysunku 13. Wybierz
w sekgcji Alternatywnie zaloguj sie za pomoca, nastepnie wybierz opcje konta Microsoft. Zaloguj
na to samo konto, co do OneDrive.

Ve

Utworz konto lub zaloguj sie

Zajmie to tylko minute lub dwie, a gdy skonczysz, bedziesz mied mozliwoéc bezplatnego dzwonienia do swoich

znajormych poprzez Skype, a nawet prowadzenia rozmdw wideo twarzg w twarz.

Utworz konto Réb wiecej. Zyskuj

wigcej. Oszczedzaj

WIECE].
i Zaloguj sig, aby kontynuowat, ‘3 Drwon na telefory

komdrkowe przez
skype.

‘: Odbiera) rozmawy
tel e przes
skype'a przy pomocy
numery Skype.

MNazwa uzytkownlka Skype'a Alternatywnie zalogu sl za pomeca
|

NIC PAMILIST SWOJC) NAZWY UZYTKOWNIKD
skype'at

Hasla EYg Zapewnij znajomym
M

e =

=

Zaloquy
Chewe aife

Rys. 13. Okienko logowania lub tworzenia konta w Skype.

Instalacja oprogramowania Skype
W witrynie http://www.skype.com/pl/ wcisnij przycisk Pobierz Skype. Wybierz zaktadke Kompu-
ter. Wcisnij przycisk ‘ﬁ e D.

Po pobraniu uruchom plik SkypeSetup.exe, zaloguj na to samo konto, co do OneDrive. Poinfor-
muj, ze jest dostepny klient Skype na smartfony i inne OS. Opcjonalnie przygotuj smartfon uczest-
nika do uzywania Skype.
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Instalacja oprogramowania OneDrive

Na stronie https://onedrive.live.com/about/pl-pl/download/ wcisnij przycisk Pobierz pod OneDri-
ve. Okienko pobierania oprogramowania OneDrive przedstawia rysunek 14. Po pobraniu uruchom
plik OneDriveSetup.exe. Podczas instalacji ustal z uczestnikiem, ktory folder wybra¢ do synchroni-
zadji (istniejacy czy nowy). Wyjasnij, ze pliki z tego folderu beda kopiowane do OneDrive. Gdy ulegna
zmianie to zmiany zostang wystane do OneDrive.

f&OneDrive Poblerz | Plany | Pomoc techniczna | Firma . Zaloguj sig Zaloguj sig
Windows | Android | Mac 05X i0s | Windows Phone Xbox
&& OneDrive && OneDrive
dla Firm
®

Rys. 14. Okienko pobierania oprogramowania OneDrive.

Mozna synchronizowac nie tylko Windows, ale rowniez smartfony Android, WinPhone, iOS, X-Box...
Opcjonalnie przygotuj smartfon uczestnika do uzywania OneDrive. Zainstaluj i ustaw OneDrive.
W przegladarce internetowej smartfonu zaloguj sie do OneDrive i zapamieta;.

Zatozenie konta Gmail

Otworz strone: https://accounts.google.com (okienko logowania do Google przedstawia rysunek
15). Wcisnij przycisk Utwérz konto. Na stronie Utwérz konto Google, wypetnij formularz razem
z uczestnikiem. Wcisnij przycisk Nastepny krok (...). Po utworzeniu konta zaloguj sie do Gmail
i zapamietaj hasto.
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Google

Jedno konto. Wszystkie ustugi Google.

Zaloguj sie na konto Google

E-mai

Haslo

Zalogu] slg

T Zfapamigta) mnie Potrzebupesz pomocy?

Litwtirz konto

Jedno konto pozwala korzystac ze wszystkich ustug Google
B MM ALAe @ v b A

Rys. 15. Okienko logowania do Google.

Instalacja Dysku Google
Otworz strone https://www.google.com/intl/pl/drive/download/ (okienko instalacji dysku Google
przedstawia rysunek 16). Najedz kursorem myszy na przycisk Pobierz dysk.



Google Dysk

Pobierz

DysKU Google
na kazdym
urzgdzeniu

Pobierz Dysk ~

ainstalu
J

F
B  Dhoann DA

Rys. 16. Okienko instalacji dysku Google z zaznaczonymi przyciskami.

W okienku instalacji dysku Google wybierz Mac i PC. W oknie Pobierz Dysk Google dla Windows
wcisnij przycisk Zaakceptu;j i zainstaluj. Po pobraniu pliku uruchom googledrivesync.exe zaloguj
na utworzone konto gmail. Po uzgodnieniu z uzytkownikiem wybierz foldery do synchronizacji.

Instalacja oprogramowania Libre Office Portable
Ze strony http://portableapps.com/apps/office/libreoffice_portable/ pobierz wersje AllLangua-
ges. Zainstaluj na swoim komputerze wybierajac jezyki polski i angielski (to tylko rozpakowanie).

Na komputer uczestnika przekopiuj rozpakowany folder z Libre Office Portable.

Instalacja oprogramowania Notepad++

Pobierz ze strony http://notepad-plus-plus.org/download/v6.6.9.html.

Instalacja Microsoft Lync Basic 2013 i wylaczenie autostart
Zaleznie od systemu operacyjnego nalezy skorzysta¢ z oprogramowania:

e Microsoft Lync Basic 2013 (wersja 32-bitowa) ze strony:

http://www.microsoft.com/pl-pl/download/details.aspx?id=35451,

e Microsoft Lync Basic 2013 (wersja 64-bitowa) ze strony

http://www.microsoft.com/pl-pl/download/details.aspx?id=35450.
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Nastepnie klikna¢ przycisk Zainstaluj. Po uruchomieniu Lync Basic, jesli uczestnik ma utworzo-
ne konto w organizacji Office 365, nalezy skorzystac z tego konta do zalogowania.

Jesli uczestnik nie ma obecnie konta, w oknie Lync wci$nij przycisk #* *. Z menu Narzedzia wy-
bierz Opcje. W oknie Lync - opcje, wybierz strone Osobiste. Odznacz flage opcji Automatycznie
uruchom program Lync podczas logowania do systemu Windows, jak pokazano na rysunku 17.
Wcisnij przycisk OK.

W oknie Lync wcisnij przycisk ¥ ~. Z menu Plik wybierz Zakoncz. Zwré¢ uwage uczestnikom,
ze tak wytacza sie klienta Lync. Zwykte zamkniecie okna Lync nie wytacza go, poniewaz nadal pracu-
je, cho¢ zminimalizowany.

TiEawienia UrrAgrenia Audio
Plik » ¢
Ustawignia urzqdrenia widea
I
Pomec *
:
Pokat pasek menu ]
Logowanie o] |
Logowanie
EECTEE——— )
Ogdine I Mele kenta — :
Osabate Adres logowania: || ZaaWANSOWANE... I
Urzadzerse audo
Urzadzerse vadeo @uloml)-mi: wruchom program Lyne podczas logowania do systemu Windows
[ Podezas uruthamiania pokaz program Lyn< na plenvszym planie

Rys. 17. Ustawianie opcji osobistych w oknie Lync - opcje.

Podlaczenie dodatkowego monitora i ustawienie rozszerzenia pulpitu’

W celu podtaczenia dodatkowego monitora i ustawienia rozszerzenia pulpitu nalezy:

1. Sprawdzi¢, jakie porty ma komputer uczestnika do podpiecia drugiego monitora (nowe lapto-
py maja zwykle HDMI).

. Rozwazy¢ mozliwos¢ dokupienia nowego (od ok. 300 zt) lub uzywanego monitora (od 1z).

. Rozwazy¢ mozliwos¢ wykorzystania ptaskiego telewizora, jako monitora.

Sprawdzi¢ dostepne przejsciéwki pomiedzy VGA, DVI, HDMI; DVI -> 2XVGA.

. Sprawdzi¢, czy obraz jest przesytany bezprzewodowo.

. Sprawdzi¢ bezprzewodowe klawiatury i myszy.

. Podtaczy¢ drugi monitor, ustawi¢ opcje rozciagnij pulpit. Moze by¢ potrzeba uzycia oprogra-
mowania dedykowanego do okreslonego modelu karty graficznej. Zwrd¢ uwage, ktéry moni-
tor jest lewy, a ktory prawy.

8. Zademonstrowac przecigganie okna notatnik lub calc pomiedzy ekranami.

NouhswN

1. Dodatkowe informacje na temat podtaczania dodatkowego monitora mozna znalez¢: http://www.komputerswiat.pl/poradniki/sprzet/monitory/2013/12/jak-pod-
laczyc-dwa-monitory.aspx, http://windows.microsoft.com/pl-pl/windows-8/how-connect-multiple-monitors.



Wgranie na pulpit folderu NaukaZdalna
W folderze NaukaZdalna nalezy, zaleznie od potrzeb, utworzy¢ podfoldery. W odpowiednich folde-
rach umiescic skroty do najwazniejszych zasobow. Mozna rowniez utworzy¢ plik html zawieraja-
cy odnosniki do najwazniejszych zasobéw. Nalezy wybra¢ optymalne rozwigzanie.

Jesli jest uzywany serwer terminalowy z RemoteApps, mozna dodac¢ skrét do portalu, albo
w podfolderze o nazwie aplikacjezdalne umiescic pliki rdp.

Konto organizacji Office 365
1. Jedli uczestnikowi zatozono konto w Office 365 na planie E lub innym zawierajagcym ustugi
Lync, Exchange, SharePoint, wtedy wymagane sa:
e Zalogowanie na konto uzytkownika za pomoca przegladarki https://login.microsofton-
line.com.
e Zmiana hasta (uczestnik je notuje w swoim notatniku, technik je zapomina).
e Ustawienie strefy czasowej: (UTC+01:00) Sarajevo, Skope, Warszawa, Zagrzeb.
e Ustawienie jezyka Jezyk: polski (Polska).
e Powtdrne logowania i zapamietanie hasta.
e Dogranie do folderu NaukaZdalna (na pulpicie) folderu Office365 zawierajacego skréty:
- Kalendarz Spotkan (https://<domena>.sharepoint.com/<...>/calendar.aspx)
- Logowanie (https://login.microsoftonline.com)
Materiaty Szkoleniowe (https://<domena>.sharepoint.com/<...>/Allltems.aspx)
Platforma pracy grupowej (https://<domena>.sharepoint.com/)
Poczta Kontakty Kalendarz Office 365 (https://outlook.office365.com)
Dyskusja (https://<domena>.sharepoint.com/<...>/Allltems.aspx)
e Uruchomienie Microsoft Lync Basic 2013 i zalogowanie na login uzytkownika, w tym:
- Sprawdzenie w Microsoft Lync Basic 2013 dziatania mikrofonu, stuchawek i kamerki.
- Podtaczenie do wirtualnej sali.
- Wyszukanie kontaktu technika i nawigzanie potaczenia druga lekcja z modutu komu-
nikacja.

Zataczniki
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Karta podstawowej konfiguracji
Podstawowa konfiguracja komputerow do nauki zdalnej wykonuje technik:
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login OneDrive

login Skype
login Gmail
data/godzina

Podpis technika ...................
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Karta konfiguracji komputera
Dodatkowa opcjonalna konfiguracja komputeréw do nauki zdalnej wykonuje technik:
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Podpis technika ...................
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Instalacja SQL Server 2012 Express with Advanced Services
SQL Server wystepuje w wersji 32 bit i 64 bit.

Po wybraniu wersji 64-bitowej nalezy przygotowac plik instalacyjny SQLEXPRADV_x64_ENU.exe
Po wybraniu wersji 32-bitowej nalezy przygotowac¢ plik SQLEXPRADV_x86_ENU.exe

Wecisna¢ prawy przycisk myszy na wybrany plik i wybra¢ uruchom, jako administrator.

Po uruchomieniu pliku instalacyjnego programu SQL Server, nastepuje rozpakowanie pliku.

Po otwarciu okna SQL Server Instalation Center, wybra¢ opcje New SQL Server Stand-alone
Installation or add features to en existing instalation.

W oknie SQL Server 2012 Setup LicencseTerms nalezy zaakceptowac warunki licencji i wcisngé
przycisk Next>>.

W oknie SQL Server 2012 Setup Product Updates wcisna¢ przycisk Next>>.

W oknieSQL Server 2012 SetupFeatures wcisng¢ przycisk Select All, a nastepnie wcisna¢ przy-
cisk Next>>.

W oknieSQL Server 2012 Setuplnstances Configuration wybra¢ opcje Named Instance.

W polu nazwy zmieni¢ domysing nazwe SQLExpress na SQL2012Ex.

Klikng¢ w pole Instance ID.

Wocisna¢ przycisk Next>>

W oknie SQL Server 2012 Setup Server Configuration w startuptype wybra¢ wszedzie Au-
tomatic.

W zaktadce Collate (Collate okresla jezyk (domysiny, taki jak w Windows np. Polish) domyslinie
wielkos$¢ liter jest nieistotna Cl (Case Insensitive).

W razie potrzeby mozna wybrac rozréznianie matych i wielkich liter — CS (Case Sensitive).
Wecisna¢ przycisk Next>>.

W oknie SQL Server 2012 Setup Database Engine Configuration wybra¢ opcje Mixed Mode.
W polu Enterpassword: wpisa¢ Pa$$wOrd. W polu Confirmpassword: wpisa¢ Pa$$wOrd.
Wcisnac przycisk AddCurrent User (opcjonalnie wcisng¢ przycisk Add i dodac kolejne konta).
Wecisna¢ przycisk Next>>.

W oknie SQL Server 2012 Setup Reporting Service Configuration wybrac¢ opcje Install and
Configure.

Wcisng¢ przycisk Next>>.

W oknie SQL Server 2012 Setup Error Reporting wcisnac przycisk Next>>.

Poczekac, az zakonczy sie instalacja.

W oknie SQL Server 2012 Setup Complete wcisnag¢ przycisk Close.

Mozna zrestartowac komputer.

Po restarcie komputera, do wybranego folderu skopiowa¢ przyktadowe bazy danych (przynaj-
mniej dwa pliki: .mdf i .Idf, moga by¢ dodatkowe pliki .Idf i dodatkowe pliki .ndf).

Otworzy¢ folder NaukaZdalna i utworzy¢ w nim folder SQL.



W folderze .\NaukaZdalna\SQL utworzy¢ skr6t do SSMS, SSDT i laED.

W menu Start > Wszystkie Programy > Microsoft SQL Server 2012 wcisng¢ prawy przycisk my-
T

szy na SQL Server Management Studio ). Przeciggna¢ na otwarty folder .\NaukaZdalna\
SQL. Z menu kontekstowego wybrac¢ Utwdrz skréty tutaj.

Wcisna¢ prawy przycisk myszy na SQL Server Data Tools [§ §- Przeciagnac na otwarty folder .\
NaukaZdalna\SQL. Z menu kontekstowego wybrac¢ Utwérz skréty tutaj.

Wcisna¢ prawy przycisk myszy na Import and Export Data (32-bit) | 5. Przeciggnad na otwarty
folder \NaukaZdalna\SQL. Z menu kontekstowego wybra¢ Utworz skroty tutaj.

Uruchomi¢ SSMS i zamontowac bazy przyktadowe: w folderze NaukaZdalna\SQL wybrac¢ SQL Ser-
ver Management Studio.

W oknie SSMS w Connect to Server w polu Server name: wpisz.\SQL2012Ex. W polu Authenti-
cation: pozostaw domyslny wybér: Windows Authentication. Wcisnij przycisk Connect. Okien-
ko SSMS (SQL Server Management Studio) z ustawionymi opcjami potfgczenia z serwerem SQL
przedstawia rysunek 18.

e

File Edit View Debug Tools Window Help

Microsoft SQL Server Management Studio i H=H

v T ol | D NewQuery (3 ER N Tl & B9 - - LI-0d L] b2

(Object Explorer
Connect~ % 5! 8 Ti——=

Server name: | hsaLamzen v
Windows et v
EfehbpaniS tudert |
| Coneat |[ Cancat [ Hep | [ Ophonsss

Rys. 18. Okienko SSMS (SQL Server Management Studio) z ustawionymi opcjami potaczenia z serwerem.
e W SSMS w Object Explorer rozwinn \SQL2012EX wcisnij prawy przycisk myszy na Databases

i zmenu kontekstowego wybierz Attach..., jak pokazuje rysunek 19.
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Rys. 19. Zaznaczona opcja Attach... w okienku Object Explorer w SSMS.

e W oknie Attach Database, wcisna¢ przycisk Add... W oknie Locate Database Files - <nazwa
komputera>\SQL2012EX. Znalez¢ plik bazy do zamontowania np. EP50_Przychodnia.mdf.
Wecisna¢ przycisk OK. Okienka Attach Database oraz Locate Database Files przedstawiono na ry-

sunku 20.
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¥ L FTData
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Sebected path. IIZ'\.I “rogeam Fies ERMicrosol SOL SarvetMS5
Files of type; | Database Fiesl" mdl vl
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Rys. 20. Okienka Attach Database oraz Locate Database Files.

e W oknie Attach Database w sekcji ,EP50_Przychodnia”"databasedetails powinny by¢ widocz-
ne dwa pliki: Data i Log. Jesli sa jakies komunikaty btedu, nalezy zlokalizowac brakujace pliki. Wcis-

nac przycisk OK.




e Powtorzyc¢ dla kolejnych baz danych.

Instalacja Report Builder 3.0

e W czasie instalacji wybiera¢ ustawienia domysine dla wszystkich opdji.

e Po zakonczeniu instalacji otworzy¢ folder NaukaZdalna i otworzy¢ folder \NaukaZdalna\SQL.

e W folderze .\NaukaZdalna\SQL utworzy¢ skrét do Report Builder 3.0.

e W menu Start > Wszystkie Programy > Report Builder 3.0 dla programu Microsoft SQL Server 2012

wcisng¢ prawy przycisk myszy na Report Builder 3.0 w8 Przeciggnac na otwarty folder .\
NaukaZdalna\SQL. Z menu kontekstowego wybra¢ Utworz skroty tutaj.

Przygotowanie komputera do korzystania z ustug zabezpieczonych prywatnymi certyfikatami
Certyfikaty moga by¢ wystawione przez zaufane serwery certyfikatow (ptatne) lub prywatne (do-
mysInie komputer im nie ufa). Do zabezpieczenia ustug mozna wiec kupi¢ certyfikaty publiczne
albo bezptatnie wygenerowac wewnatrz organizacji certyfikaty prywatne. W domenie Active Di-
rectory komputery i uzytkownicy moga mie¢ ustawione automatyczne zaufanie do wiasnych cen-
tréow certyfikatow (CA - Certification Authority).

Aby komputery z zewnatrz (nie dodane do naszej domeny AD) ufaty prywatnym certyfikatom,
muszg miec zainstalowane (przez administratora, technika lub uzytkownika) certyfikaty prywatnego
serwera centrum autoryzacji (CA) i zdefiniowane, jako certyfikaty zaufanego CA.

Wiekszos¢ aplikacji sprawdza zaufane CA w systemie i tym zarejestrowanym automatycznie ufa.
Przyktadem wyjatku jest przegladarka Firefox, ktéra ma wiasne ustawienia zaufanych CA i ignoruje
windowsowe zaufane certyfikaty prywatne. W przegladarce Firefox nalezy dodatkowo ustawic¢ za-
ufanie do certyfikatéw.

Do zabezpieczenia serwera Lync uzyto prywatnego certyfikatu. Aby unikng¢ probleméw z do-
stepem do wirtualnych sal szkoleniowych z przegladarkii uzywac klienta Lync na swoim komputerze
(niedodanym do domeny wwsi.efektywni50plus.edu.pl), nalezy zaufa¢ certyfikatom serwera Lync.

Certyfikaty mozna pobrac z witryny http://Is.wwsi.efektywni50plus.edu.pl/certsrv. Nalezy po-
bra¢ dwa nastepujace certyfikaty:

http://ls.wwsi.efektywni50plus.edu.pl/certsrv/DC.efektywni.wwsi_efektywni-DC-CA.crt

http://ls.wwsi.efektywni50plus.edu.pl/certsrv/DC.WWSI.Efektywni50Plus.edu.pl_WWSI-
-DC-CA.crt

Pobrane certyfikaty nalezy zapisa¢ w wybranym folderze np. c:\a.

Nastepnie nalezy uruchomic¢ konsole MMC: [@mme W konsoli MMC nalezy doda¢ przystawke
certyfikatow. W tym celu z menu Plik nalezy wybra¢ polecenie Dodaj/Usun przystawke..., jak po-
kazano na rysunku 21.
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[l Pik] Akcje Widok Ulubione Okna Pomoc

o  Nows CtrlsN
= Otwérz... o ||
| zepis Ctles
Zapisz jako...
DodajfUsur przystawke... CuleM
Opeje.
1 devmgmt
2 compmgmt

Zakancr

Rys. 21. Opcja Plik\Dodaj\Usun przystawke w okienku konsoli MMC.

W oknie Dodawanie lub usuwanie przystawek w lewym okienku nalezy znalez¢ przystawke Cer-
tyfikaty Ll Certyfikaty wcisnac przycisk Dodaj >, co pokazano na rysunku 22.

)

vixad P L i 1 5 4 Eoi Tl J weybrany vestow preystvek:
Dl okredd, ki maja byé wiaczone.
Dostepne yhbe

Przystawka Dostawca & : [ ratalop givny konsok [—JE‘\‘W vesnerrenia. .
L cerian | Mirosaft Cor... Uan

L Edytor obicktdw zas... MTesoft Cor...

| Foider Mirosaft Cor... |z

7] Fokdery udosteprione  Microsoft Cor.... Preenies w gérg

=o' Formant Activex Mirosaft Car...

@wam zadad  Mirosoft Cor |—l: i RS W]

h Ak Meresaft Cor. -

Rys. 22. Okienko Dodawanie lub usuwanie przystawek z zaznaczona pozycja Certyfikaty.

W oknie Przystawka certyfikatow nalezy pozostawi¢ zaznaczone domyslnie Moje konto uzyt-
kownika (patrz rysunek 23), a nastepnie wcisnac¢ przycisk Zakoncz.

Rys. 23. Okienko Przystawka certyfikatow z zaznaczong opcja Moje konto uzytkownika.
W oknie Dodawanie lub usuwanie przystawek w okienku Wybrane przystawki jest widocz-
ne Certyfikaty - biezacy uzytkownik, co pokazuje rysunek 24. Wcisnij przycisk OK.
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Rys. 24. Okienko Dodawanie lub usuwanie przystawek z dodana przystawka Certyfikaty — biezacy uzytkownik.

W oknie konsoli MMC rozwirh menu Certyfikaty - biezacy uzytkownik, rozwin Zaufane gtéwne
urzedy, rozwin Certyfikaty. Wcisnij prawy przycisk myszy na folderze Certyfikaty. Z menu kon-
tekstowego wybierz Wszystkie zadania>, nastepnie Importuj... tak, jak pokazano na rysunku 25.
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Rys. 25. Wybér opcji Wszystkie zadania/Importuj w okienku konsoli MMC.

W oknie Kreator importu certyfikatéow Kreator importu certyfikatéw - Zapraszamy! wcisnij
przycisk Dalej >.
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W oknie Kreator importu certyfikatéw Import pliku wcisnij przycisk Przegladaj...
W oknie Otwieranie nalezy wybrac folder, w ktérym zostaty zapisane pobrane certyfikaty. Za-
znaczy¢ certyfikat np. DC.WWSI. Efektywni50Plus.edu.pl _WWSI-DC-CA.cer. Wcisnij przycisk Ot-
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Rys. 26. Wybrany certyfikat w okienku Otwieranie (operacja importu certyfikatow).

W oknie Kreator importu certyfikatow Import pliku wcisnij przycisk Dalej >.
W oknie Kreator importu certyfikatow Magazyn certyfikatéw (patrz rysunek 27) wcisnij
przycisk Dalej >.
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Rys. 27. Okienko Kreator importu certyfikatéw Magazyn certyfikatow.

W oknie Kreator importu certyfikatéw Konczenie pracy Kreatora importu certyfikatéw wcisnij
przycisk Zakoncz.

W oknie Ostrzezenie o zabezpieczeniach wcisnij przycisk Tak.

W oknie Kreator importu certyfikatow wcisnij przycisk OK.

Powtérz analogicznie import innych certyfikatow.

W oknie konsoli MMC Certyfikaty w menu Zaufane gtéwne urzedy widoczne sg zaimportowane
certyfikaty, co pokazano na rysunku 28.
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1 Katalog ghtwny kanseli

a [G) Centyfikaty - bietgey utytko
- [] Osobisty
2 7] Zoulane ghéwne uizedy

1 Ceryfikaty
i ] Zaufanie przedsisbiorsty
b [ Posrednie urzedy certyfi
L0 Obrekt utytkownika Act|
| Zaufani wydawey

Wystawiony dia *
3l Battimare CyberT rust Root

L Class 3 Publie Primary Centificat...
el Class 3 Public Primary Centificat...

() Copyright (<) 1997 Microsoft C_.
Rl DigiCert Assured ID Root CA

I DigiCert High Assurance EV Re...
[ ek
[ Equilax Sec

CA

Certificate Auth._..

- 14 Certyfikaty i

Wystawiony przez

Battimore CyberTrust Root

Class 3 Public Primary Centificatio...
Class 3 Public Primary Certificatic...
Copyright (c) 1987 Microsoft Corp.
DigeCert Assured I Root CA

- 2031-11-10

Equifax Secure Certificate Autherity

b [ Gléwne urzedy certyfikal| plGeaTrust Glabal CA GeoTrust Global CA M22-05-21 Uwierryt
b ] Zautane osaby [ Go Daddy Class 2 Certification ..  Go Daddy Class 2 Certification Au.  2034-06-29 Uwierzyt
“| Inne osoby () 6TE CyberTrust Global Root GTE CyberTrust Global Root 2018-08-14 Bexpiecs
1+ [ Zadanie regestracy certyt | [l httpoy .cam/ hitp .camy 2019-06-26 Bezpiecy
v [7] Zaufane certyfikaty kart|| T I Microsoft Authenticade(tm) Re... Microsoft Authenticodetm) Root...  2000-01-01 Bezpiecz
Ly Microsoft Root Authority Micresoft Root Authority 2020-12-31 «Wezys
EilMicrosolt Root Certificate Auth... | Microsolt Root Certificate Authority | 2021-05-10 <Wazys
CRlNG LIABILITY ACCEPTED, (¢J97 .. NO LABILITY ACCEPTED, ()87 Vo, 2004-01-08 Sygnatu
i Thawte Premium Server CA Thawte Premium Server CA 2021-01-01 Uwierzyt)
L] Thawte Timestamping CA Thawte Timestamping CA 201-01-01 Sygnatu
GUTN-USERFirst-Object UTM-USERFirst-Object 019-07-09 System 4
] VertSign Class 3 Public Primary Ce..  2036-07-17 Uwiermyt

Iamierx-l

Data wygasnie...

M25-05-13 Lhwnermyt|
2028-08-02 Bezpiecy|
2004-01-08 Bezpiecy
1999.12-31 Sygnaty
2011-11-10 Uhwaernyt|

Uwierzyt)

2018-08-22

2063-11-09

Rys. 28. Okno konsoli MMC\Certyfikaty z z wyswietlonym certyfikatem.

Importowanie certyfikatu w Firefox
W oknie przegladarki internetowej Firefox w menu Narzedzia wybierz Opcje, jak pokazano na ry-
sunku 29.

Rys. 29. Okienko przegladarki internetowej Firefox z wyborem opcji Opcje.

W oknie Opcje w zaktadce Certyfikaty wcisnij przycisk Wyswietl certyfikaty. W oknie Menedzer
certyfikatow wybierz zaktadke Organy certyfikacji wcisnij przycisk Importuj... Okna Opcje\Certy-
fikaty oraz Menedzer certyfikatow przedstawiono na rysunku 30.
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Rys. 30. Okna Opcje\Certyfikaty oraz Menedzer certyfikatow.

W oknie Wybierz plik zawierajacy Certyfikat(y) CA do zaimportowania (patrz rysunek 31) znajdz
i zaznacz odpowiedni certyfikat serwera CA. Wcisnij przycisk Open.

File names [DC W WSLEFktywnisOPIus.cdu pl Ww: =] [Plki ceryfikatéw (-crt.cersc 2]

Rys. 31. Okienko Wybierz plik zawierajacy Certyfikat(y) CA do zaimportowania.




W oknie Pobieranie certyfikatu wybierz, dla jakich akcji Firefox ma zaufa¢ certyfikatowi tak, jak
pokazano na rysunku 32. Zaufaj temu CA przy: identyfikacji witryn internetowych, identyfikacji
uzytkownikoéw poczty, identyfikacji tworcow oprogramowania. Wcisnij przycisk OK.

ot e £g0 organ fikacy o lsty zaufanych organd

Cry sakwinlficonind JWWSI-DC-CA” jako frdio gadne zaufania w nastepuigcych proypadkach?
¥ Zaufa) tem CA pray Kentyfkacs witsyn intermetoveych.

' Zaufa) temu CA przy identyfikacs uzytiownskdw pocaty.

¥ zaufa) temu CA pezy

Jetel jest to matiwe, T Tapamad st 7 tega ceganu
ora jege otk i3 ey procedks aimi. it

Wybwiet | Sprawe certyfieat C

Lo ] s |

Rys. 32. Okienko Pobieranie certyfikatu z zaznaczonymi opcjami.

W oknie Menedzer certyfikatéw zaimportowany certyfikat jest na liscie zaufanych CA, co widac
na rysunku 33. Wcisnij przycisk OK.
JAT=TET

Usythonk | Osby | serwery  Organy certyficac | pozostale |
Posindasr certyfiaty, kic 2] rgany certyfkack:

o ¥Ry Seourity Services Inc Z|

Vivinied., | Edvia ustawenia zaufania... | imporns.. | hemorna. | wsur b praestan ufad.. |

===

Rys. 33. Okienko Menedzera certyfikatow w przegladarce Firefox.

Podtaczenie do zdalnego pulpitu i sprawdzenie dziatania

mikrofonu i stuchawek (gto$nikow)

Uwaga: jesli nie ma zainstalowanego pulpitu zdalnego w systemie operacyjnym Microsoft
Windows 8, pobierz go ze sklepu.

Z menu Start > Wszystkie Programy > Akcesoria >Podtaczenie pulpitu zdalnego.

W oknie Podtaczenie pulpitu zdalnego w zakladce Ogdlne w polu Komputer: wpisz nazwe
komputera petnigcego role serwera RDP. W polu Nazwa uzytkownika: wpisz login z prawem podta-
czenia zdalnym pulpitem (login na komputerze petnigcym role serwera RDP). Okienko Podtaczenie
pulpitu zdalnego przedstawiono na rysunku 34.

Zataczniki
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u| Podiaczanie
>+ pulpitu zdalnego

Ogélre | Eksan | Zasoby kakaine | Programy | Wiazenia | Zaswansowane |

Ustawisnia logowaria
*. ‘wipowads nazwe komputers zdainego,
T Komputer | windows7ROP v

- e

Podezas Hyczenia zostanie wydiietiony monit o podanic
28t

padwiad:
m}
Lshawwersa pokacsanis
! g o in i
l olwdnz apisane pobgczenie.
[ 2w | Zepazpe | [ omee |
&) Uk apci

Rys. 34. Okienko Podfgczenie pulpitu zdalnego.

W oknie Podtaczenie pulpitu zdalnego wybierz zaktadke Zasoby lokalne (patrz rysunek 35). Wcis-
nij przycisk Ustawienia.

| Podtaczanie
»9 pulpitu zdalnego
omilwmlzwwun Programy | ‘wiazeria | Zaswansowans |
Didvink adainy
E_ Skonfigueu ustawieria dévighu 2dalnego.
| Elwashea
_ Zastos kombinacie Klamiszy systeems Windows:
b gl [Ty — "
Puzykbad ALToTAB
Lok sine wizgdzeria i zavoby
g . ia i zasoby. iéeych e
M| ey adsine
[ Dncaks [ Sehowens

Rys. 35. Okienko Podtaczenie pulpitu zdalnego z wybranga zaktadka Zasoby lokalne.

W sekgcji Odtwarzanie dzwieku zdalnego wybierz Odtwarzaj na tym komputerze. W sekcji Nagry-
wanie dzwieku zdalnego wybierz Nagraj z tego komputera. Okienko Podfgczanie pulpitu zdalnego
z ustawionymi opcjami przedstawiono na rysunku 36. Wcisnij przycisk OK.
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Padiaczanie pulpitu zdainego ]

| Podlaczanie
>¢ pulpitu zdalnego

ldhwazanis dhessku rdainags
m ®) Dchwarzai na v komputerze

) Nie odtwarzs
() Dckwarzai na komputesze zdalm
Mageywarss divieku zdainego
- ¥ Nagray 7 ego komputses
-

) Hie nagupwsy

5] o]

Rys. 36. Okienko Podtaczanie pulpitu zdalnego z ustawionymi opcjami.

W oknie Podtaczenie pulpitu zdalnego wcisnij przycisk Podfacz.

Opcjonalnie z linii polecen? Mstsc /v:<Serwer RDP> .....

Poinformuj uczestnika, ze sa dostepni klienci RDP na rézne systemy operacyjne, w tym na tablety
i smartfony. Opcjonalnie zainstaluj uzytkownikowi przydatne programy na smartfonie lub tablecie.

2. Zrédto: http://windows.microsoft.com/pl-pl/windows/command-line-parameters-remote-desktop-connection#1TC=windows-7.
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ZALACZNIKNR 2 - TEST WIEDZY
Przyktadowy test wiedzy dla 5 modutow:

Modut Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

1. Jakiego programu mozna uzy¢ do korzystania z aplikacji webowych?
A. Przegladarki internetowej
B. MsWord
C. Lokalnego programu Offline

2. Do komunikacji asynchronicznej stuzy:
A. Rozmowa telefoniczna
B. Poczta
C. Wideorozmowa

3. Kalendarz jest:
A. Tylko w wersji papierowej
B. Wymaga kupienia dedykowanego programu
C. Zawiera go wiele bezptatnych skrzynek pocztowych

4. Wirtualna sala:
A. Nie ma czegos takiego
B. Pozwala spotykac sie wielu osobom w wirtualnym swiecie
C. Istnieje wylgcznie w grach przygodowych

5. Do czego stuzy platforma pracy grupowej?
A. Nie ma czegos takiego
B. Do zdalnej pracy zespotu lub nauki
C. Do budowania relacji z grupami klienckimi

Modul Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych

1. Arkusze kalkulacyjne bazuja na:
A. Dwuwymiarowej tablicy
B. Wielowymiarowej kostce obliczeniowej
C. Jednowymiarowym wektorze obliczeniowym



2. Obecnie na rynku arkuszy kalkulacyjnych
A. Jest tylko Microsoft Excel
B. Microsoft Excel jest najtariszym rozwigzaniem
C. Istnieje wiele bezptatnych produktéow

3. Dla uzytku domowego mozna uzywac bezpfatnie Microsoft Excel
A. Dowolnej wersji zainstalowanej na prywatnym komputerze
B. Excel Web App po utworzeniu konta OneDrive
C. Po wykupieniu abonamentu Office 365

4. W komérce arkusza kalkulacyjnego Excel, aby wykonywac¢ obliczenia nalezy:
A. Poprzedzi¢ formute znakiem =
B. Wstawic obiekt obliczenia
C. Wstawi¢ funkcje oblicz

5. Brakujace funkcjonalnosci w Microsoft Excel mozna doda¢ poprzez:
A. Instalacje i wlaczenie dodatkéw Microsoft, firm trzecich i pisanych na zaméwienie
B. Tylko Microsoft moze dodawac¢ nowe funkcjonalnosci
C. Tylko poprzez kupienie nowej wersji

Modut Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

1. W bazie relacyjnej dane sa przechowywane w
A. Dwuwymiarowej tablicy
B. Wielowymiarowej kostce
C. Jednowymiarowym wektorze

2. Jezykiem zapytan do baz relacyjnych jest
A. ZdBR
B. SQL
C. DMR

3. 3. Do pobierania danych z baz relacyjnych stuzy polecenie:
A. SELECT
B. GET
C. DOWNLOAD

Zakaczniki 157
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4. Wydajnos¢ filtrowania danych zwiekszaja
A. Speedery
B. Indeksy
C. Filtratory

5. Czy Microsoft SQL Server 2012 do uzytku komercyjnego moze by¢ uzywany bezptatnie?
A. Tak, edycja Express
B. Nie, zawsze wymaga whniesienia optat
C. Tak, edycja Starter

Modut Standardy wymiany danych

1. Kiedy jest mozliwa wymiana danych pomiedzy réznymi systemami informacyjnymi?
A. Jesli obstuguja wspélne standardy wymiany danych
B. Jesli sg systemami jednej grupy producenckiej
C. Jedli s systemami opartymi o model relacyjny

2. Najwazniejszymi zaletami standardu XML sa:
A. Prostota i elastycznos¢
B. Ztozonos¢ standardu i z gory przewidziana wiekszos¢ znacznikow
C. Usztywnione procedury definiowania nowych metaznacznikow

3. W dokumencie XML:
A. Kazdy otwarty element musi zosta¢ zamkniety
B. Kazdy element musi zawiera¢ wartosci liczbowe
C. Kazdy element musi zawierac atrybuty

4. W dokumencie XML w nazwach elementéw:
A. Rozrdézniane sa mate i wielkie litery
B. Mozna uzywac wytacznie matych liter
C. Mozna uzywac wytacznie wielkich liter

5. W dokumencie XML nazwy elementéw sg umieszczane w:
A. <>

B. {}
C.0
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Modut Raportowanie dla potrzeb analizy danych

1. Raporty moga byc zapisane w formacie:
A. Tylko XLS
B. W réznych formatach
C. Tylko w formacie XLS, XML, HTML i GIF

2. Do tworzenia raportow mozna uzyc¢ bezptatnego programu:
A. Microsoft Excel 2013
B. Report Builder
C. Microsoft Excel 2007 lub nowszego

3. Pierwszym etapem tworzenia raportu jest:
A. Wybor szaty graficznej
B. Definicja zrédet danych
C. Wybér uktadu wykresu

4. Do wizualizacji wynikow sprzedazy we wszystkich wojewoédztwach Polski najlepiej uzy¢ raportu:
A. Tabelarycznego
B. Wykresu na mapie
C. Wykresu kolumnowego

5. Najczesciej wykorzystywana funkcja grupujaca jest:
A. Wariancja obcigzona
B. Suma
C. Srednia harmoniczna
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ZALACZNIK NR 3 - OPIS LEKCJI
Przyktadowy opis lekgji.
Modut 1

Lekcja 1: Wykorzystanie zdalnego pulpitu. Odebranie maila i zaproszenia. Uzycie zaproszenia
do polaczenia z Lync za pomoca web conferencing

Cel zajec:

® zapoznanie z podstawowymi narzedziami uzywanymi do prowadzenia lekcji i uczenia sie przez Internet w projekcie

Umiejetnosci i informacje omawiane w trakcie zaje¢, czyli dowiemy sie jak...

uzywac komunikacji tekstowej

sprawdzac podtaczenie i dziatanie gtosnikow i mikrofonu

postugiwac sie komunikacja gtosowa

uzywac kamerki internetowej

podtaczac sie do wideokonferencji za pomoca przegladarki internetowej

wykorzystywac otrzymane mailowo zaproszenie do nawiazania potgczenia do wideokonferencji

Wszystkie informacje omawiane przez prowadzacego, pomoce naukowe, ¢wiczenia i test sprawdzajacy zdobyta wiedze, moz-
na znalez¢ na platformie EFEKTYWNI50+ w zaktadce MODULY = Modut 1 = Rozdziat 1.

Adres internetowy: http://platforma.efektywni50plus.wwsi.edu.pl/matm1r1

Aby zobaczy¢ materiaty konieczne jest zalogowanie!

Uczestnicy docenili przygotowywanie takich materiatéw. Na zajeciach stacjonarnych otrzymywali
je w formie papierowej a przed kazda kolejng wideokonferencjg koordynator przesytat je mailem
wraz z przypomnieniem o terminie.



ZALACZNIK NR 4 - JAK DOLACZYC SIE DO WIDEOKONFERENCJI?

Materiat instruktazowy dla uczestnika.
Jesli chcesz potaczyc sie z wideokonferencja, ktéra odbywa sie w wirtualnej sali szkoleniowej,
postepuj wedtug nastepujacej procedury:
1. Przed terminem wideokonferencji upewnij sie, ze masz przygotowany komputer i spraw-
dzone polaczenie.
a) Upewnij sig, ze masz Internet np.: otwdrz w przegladarce jakakolwiek strone platforma.efek-
tywni50plus.wwsi.edu.pl
= (Czy strona sie otwiera? Jesli nie, nie masz Internetu.
b) Upewnij sie, ze masz podfaczone do komputera stuchawki i mikrofon. Gniazda karty dZzwie-
kowej mogga by¢ umieszczone z przodu, z tytu lub z boku komputera, zaleznie od modelu
komputera.

e <

o
® @
- |
& | @ —me—

= UWAGA: Czasami lepiej dziata mikrofon wbudowany w laptopa, wtedy nalezy wyja¢
wtyczke mikrofonu.

= Jesli masz problemy, pomoze Ci w tym technik.

il
2. Na twoim pulpicie znajduje sie folder Ly, ktory zatozyt technik WWSI.

Zalaczniki 161
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3. Otworz folder i kliknij na skrét Kalendarz Biblioteka Dyskusja.

W=

W0 Ulubione
14 Dstatnie miejsca
& Pobrane
B Pulpit

B SkyDrive

& Ten komputer
1| Dokumenty
U Muzyka
E Obrazy
& Pobrane
& Pulpit
B Widea

Ba 05(C)

T efektywnis0 »

efektywnis0
Udastepnianie  Widok

K ; l 17 Nowy element = % g owwérz - BH Zaznacz wsaystko

5 .. S Ftabwy dastep - - Felyt Hie zarnacraj nic
Prree UsuA Howy Winiciwobci < :
do . folder - & Historia on Odwrdc zaznaczenie
rgani y
[T Dot modyfkagi . | Typ Rozhist

i WindowsT_LyncBasic
z_'n 4) idual & P
[#] Kalendarz Bibhateka Dyskusa

Folder plikéw

Skedt internetowy | KE

Skrot internet 1KB

5 Matesialy i wiczenia 1KE
E Poczta i kontakty Skrot internet 1 KB
D Wirtualne sale szkolenicwe Skrot internetowy 1 KB
F] Zdalny Pulpit Skrypt polecen Wi, 1 KB

Kliknij na skrét Kalendarz
Biblioteka Dyskusja

4. Otworzy sie program, w ktérym przegladasz Internet, w ktérym otworzy sie odpowiednia
strona. Okno przegladarki internetowej moze wygladac tak jak na obrazku ponizej. Po le-
wej stronie wybierz przycisk Kalendarz Spotkan:

PRIEGLATVNIE

Strona ghdwna

STROMA

Wirtualne sale szkoleniowe

Kalendarz Spatkarn o-

3 UDOSTEPNU Y DESERWLL 3 SYNCHRON

Strona ghéwna Projekty

Witryna zespotu

# EDYTUD EACZA

Podsumowanie projektu

Materialy Szkcleniowe
Portal EfeltywniS0plus
Dryskusja

Indywidualne VM do
zaawansowanych
labolatoridw

KalendarzVM
Aktywnosd

Notes
Notes
KalendarzZwyklyGrup

KalendarzDlaUcrestniko
w

™ | Dzisi |

Zorganizuj swoja prace. ity 2014

marzes 2014

Andrzej P|

Wiszukaj w tej witryrie

Edytyj

Dpdaj zadania z datami do osi czasu

liste zadan.

Kliknij na przycisk Kalendarz
Spotkan, ktory jest tu

Wprowadzenie do witryny  usurito




5. Program automatycznie przejdzie dalej do strony kalendarza spotkan. Strona kalendarza
moze wygladac tak jak ponizej:

Andrzej

PRIEGLADANIE | WYDARZENIA  KALENDARZ ) UDOSTEPNL

| Wirszukeaj w tej witrynie

Strona ghéwna Projekty A EDYTUIRACZA
E:’ KalendarzSpotkan

. 2014 L4

—_ * (% Juty 2014

sty lut mar

Jowd s e PONIEDZIALEK WTOREK SRODA CZWARTEK PIATEK SOBOTA NIEC]
lip sie Wiz 3 f
pai lis gru

Drisiaj jest 5 lutego 2074,
[T Kalendarze w widoku
| Kalendarzspotion |
Tutaj na niebiesko znajduja sie
Spmegtme poszczegolne lekcje dla wszystkich grup

Wirtualne sale szkoleniowe

Kalendarz Spotkan
Materiaty Szkoleniows

Portal EfektywniSOplus

Dyshussja i1 7:00 - 18:30 09:00 - 13:00

6. Znajdz dany dzien miesigca i swoja grupe, kliknij na nazwe lekcji. Pojawi sie okno lekgji,
ktora wyglada nastepujaco:

Andrzei Prassmik -~ g P

PRIFGLADANE WDKK POLECEMLA MESTANDARDOWSE Q UDOSTEPNL \_A;’ OasERWL ::’:
Histaria wersj Paresl mi alert
& f &% udonepnisrie | @& Prephewy pracy
Edyd
elemant 3 s elernent
Tarzydranios Al
-~
Strona ghtwna
Tytub G I1S0L 5L
Wirtualne sabe seholeniowe
Lokalizacja h /s by fobeh s 0l ini JOPRUSCE]

Kalendarz Spotkad
Cias rozpocogcia 2014-02-10 1700
Materiaby Srkoleniowe "

Portal EfektywniSOplus S Cidtaos,
Dhyskusja opts
Indywicualne VM do AEEBeT
;m::::n:::mh Wydarzerss catodzienne
Kalendarzvi
Ak I|I_J 40 preez | hacek Markus Zuerikrsj
—r Jacek Maskiss ! |
Maotes

KalendarzfwdyGrup

KalenclarsDiaUcrestniko
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7. W punkcie Lokalizacja znajduje sie link do wirtualnej sali szkoleniowej, ktory klikamy,
zeby potaczyc sie do wideokonferencji.

PRIEGLADANIE | WIDOK

Histioia wergji
—d‘f’ &% vdosgprinic &
demem % Ui element

Zarzgdranie

Strona glowna

Wirtualne sale szkoleniowe
Kalendarz Spotkan
Materialy Szkcleniowe
Portal EfeltywniS0plus
Dryskusja

Indywidualne VM do
zaawansowanych
labolatoridw

KalendarzVM

POLECENIA NIESTANDARDOWE
Predij i slen

Przephywy pracy

Akcje

Tyt

Lokakizacja

Czas rozpoczgcia

Czas rakoficzenia

Opis

Kategoria

Wydarzenie catodzienne
Cykl

Typ rawantodcr Wydarzenie

1) UDOSTEPNI

Gr. I SCL 5L

hitps:/fmeet lyne.c k i S0ap] Jministrat ufTWHUM'.SIT

2014-02-10 17:00

2014-02-10 19:00

Kliknij tutaj, aby przejs¢
do wirtualnej twojej sali szkoleniowej,
w ktorej masz wideokonferencje

Apmec Utworzony o 2014-02-02 12:49 praez | Jacek Markis —
Dlcatag Ostatnin zmodyfikowary: 2014-02-02 12:40 praez | Jacek Markus L 2
MNotes
KalendarzZwyklyGrup
8. Po wybraniu linka, pojawi sie nastepujaca strona:
T ]
L X [ hips/meetiyncoom, ap ‘ 4 o=
E! Aplikacie Mmluw Jhnpvﬂwwu:_

Lync Web App

| ——————

Famtar e
@ Dotacz do spotkania

® Zaloguj sie, jesli jestes uzytkownikiem ushugi Office 365

W szkoleniach bierzemy udziat osobiscie, wiec klikamy opcje: © zalogu sic jestijestes uaykouniien ushug Office 365



9. Po kliknieciu, przechodzimy na kolejna strone, ktéra wyglada nastepujaco:

[ Sign in to Office 365 = || — 9 e

- C' | 8 Microsaft Corperation [US]| hips://login.microsoftonline.com/login srizwa=w
i Aplikagje |1 Pierwsze kroki [ Importowane 2 ..

Tu wpisujemy swojg nazwe ] Office 365
uzytkownika np.:
iwona. pogoda@efektywni50plus.edu.pl Sgniowdthyout sepickiational acount

2 -

Keap me gigned in

1eee can be uied arpehiere
AL Legal Paivacy Feedback

10. Po zalogowaniu sie, program przekieruje nas na strone, ktéra wyglada nastepujaco:
oo N — i

& 5 X [ nups/meetiyncoom/ufektywnisCaplus /administrat

B Aplikacje [ Pherwsze looid O Importowane 2 —

Lync Web App

)

T P S T
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11. A p6zniej automatycznie program otworzy strong, ktéra wyglada tak:

.1‘ - et hync.comyefektywniS Daplus administrabor/L QAVHAGG TAuthCoakieName = AtcAuth ) B
HE Aglikacje [ Pierwsze leoid O Imporiowane 7 ..
[ LT p— MonaPogods | £ % P Opultspotianie
-4 w05 @
@ M@ @ @ B =
zegrwarse ria webmcalamueDLinfa bync.com
ilole] ¢ [e[=E 00 TR

12. Zanim zaczniemy, trzeba jeszcze zaakceptowaé zawartos¢, ktora bedzie pokazywat pro-
wadzacy. Przycisk wyglada tak: = == o

Ce——

e

Przycisk zaakceptuj
zawartosc spotkania znajduje
sie po lewej na dole strony
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13. Na dole strony znajduja sie kolejne ikony z poszczegélnymi funkcjami, jakie daje nam
Lync w czasie wideokonferencji:

Szybkie widaomosci do uczestnikéw
lekcji i prowadzacego CLista uczestnikéw)

CMikrofon i diwiek) CDostep do tablicy)

14. Sprawdz, czy nie masz wyciszonego mikrofonu - wiacz go, aby wszyscy mogli Cie stysze¢:

1
KOMSOLA WYBIERANIA NUMEROW  URZADTENL

w30 {Wqucz wyciszenie - czyli wiqcz}

6imn mikrofon, aby inni Cie styszeli

2
5

Fros | g 9 wioz
0

Tu znajduja sie ikona Mikrofonu )

15. Gratulacje! Wszystko gotowe, mozesz bra¢ udziat w wideokonferencji!
= Jesli w trakcie zajec stracisz nagle pofgczenie z Internetem lub stanie sie cos$ z kompute-
rem, powtorz procedure.
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ZALACZNIKNR 5 - SYLLABUSY

SYLLABUS PRZEDMIOTU - Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Obszar ksztatcenia:
nauki techniczne

Profil ksztatcenia:
ogdlnoakademicki

Kierunek:
informatyka

Specjalnos¢:
wszystkie specjalnosci

Status przedmiotu:
obligatoryjny

Forma studiow:
niestacjonarne

Poziom studiow:
Podyplomowe

Semestr: 1

Jezyk wyktadowy:
polski

Nazwa przedmiotu: Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

N EVATER T2 L ITIORUATFALCED L NLEE  The use of Internet Communication Technologies

Liczba punktéw ECTS: 4

Osoba odpowiedzialna:

Osoby prowadzace:

Rodzaje zajec: wyklad, ¢wiczenia laboratoryjne

Liczba godzin w semestrze: wyklady 4, ¢wiczenia laboratoryjne 12

Przedmioty wprowadzajace: -

Wymagania wstepne:

Podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu

Cele ksztatcenia: . Nauczy¢ korzystania z podstawowych narzedzi do nauki zdalne.

. Nauczy¢ komunikacji w zespole z wykorzystaniem wideokonferencji.

. Nauczy¢ zdalnej pracy zespotowej.

. Nauczy¢ z korzystania z Office Web App.

. Zapoznac z podstawami bezpieczeristwa danych i transmisji w sieci Internet.

. Nauczy¢ planowania zadan i spotkan zespotu za pomocg udostepnianych kalendarzy
indywidualnych oraz kalendarzy grupowych SharePoint.

7. Nauczy¢ pracy z dokumentami przechowywanymi w bibliotekach dokumentéw

na platformie pracy grupowej SharePoint.

ol WwN—
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SPOSOB WERYFIKACJI EFEKTOW
KSZTALCENIA (FORMA ZALICZEN)

Wiedza
KWO15 1. \/\/1 - Stuggnt umie potaczy¢ sie do wirtualnej sali bez weryfikagji Egzamin
tozsamosci za pomocg LWA
K_W015 2. W2 - Stgdgnt potrafi korzysta¢ z narzedzi w wirtualnej sali jako Egzamin
uczestnik i prowadzacy
3. W3 - Student potrafi korzystac z platformy pracy grupowej Egzamin
4. W3 - Ma uporzadkowang i podbudowang teoretycznie wiedze
K WOT1 0gdIng w zakresie podstawowych poje¢ zwigzanych z komunika- | Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
- cja i praca grupowa, podstawami prawnymi przechowywania da- | Dyskusja (Cw. Lab))
nych i bezpieczenstwem danych oraz kanatéw komunikacyjnych.
Umiejetnosci
K_U025 Umniejetnosci kogmtyvvne ) Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
1. U1 = Rozumie zasady pracy grupowe;j
K U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
- 2. U2 = Rozumie strukture i funkcje platformy pracy grupowe;j. Dyskusja (Cw. Lab))
Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
K_U022 3. U3 — Rozumie zasady konfiguracji bibliotek dokumentéw i innych wyrony
" ) Dyskusja (Cw. Lab.)
obiektow pracy grupowej.
Umiejetnosci praktyczne Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
K_U022 } . . . . PR
K U023 4. U4 - Korzysta z wersjonowania i zdefiniowanych pdl celem orga- | towanej podczas ¢wiczen
= nizacji pracy grupowej z dokumentami Dyskusja
Kompetencje spoteczne
) . ) ) Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
1. K1 = Rozumie wptyw nowych kanatéw komunikacyjnych na rela- ) L
K_K02 ) . . ) ; towanej podczas ¢wiczen
Cje spoteczne i organizacje pracy grupowej w tym pracy zdalnej. ;
Dyskusja
2. K2 - Student jest $wiadomy koniecznosci ciggtego doskonalenia Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
K_KO1 swoich umiejetnosci w celu zachowania potencjatu mozliwosci towanej podczas ¢wiczen
dziatania w $rodowisku nowoczesnych technologii. Dyskusja
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Tresci ksztatcenia

Program wyktadow

Liczba godzin

Semestr |
1. Zaproszenie do wideokonferencji
e Koncepcja wirtualnej sali
e Role w wirtualnej sali
e Narzedzia w wirtualnej sali
e Komunikacja bezposrednia synchroniczna i asynchroniczna
2. Platformy pracy grupowej
e Funkcjonalnosci platform pracy grupowe;j
e Dostepne produkty na rynku
e Projektowanie i budowa platformy pracy grupowej
e Dostosowanie platformy pracy grupowej do potrzeb przedsiebiorstwa
3. Bezpieczenstwo danych i transmisji
e Uprawnienia do danych
Szyfrowanie symetryczne i asymetryczne
Funkcje mieszajgce i podpis cyfrowy
Tunelowanie komunikadji
Szyfrowanie kanatu komunikacyjnego za pomoca SSLiTLS
Szyfrowanie tunelu i szyfrowanie IPSEC
biekty platformy pracy grupowej
Biblioteki dokumentow
Kalendarze indywidualne i grupowe
Organizacja pracy zespotu
Inne obiekty

e
e 0 eQpDoe 0000

Program ¢wiczen laboratoryjnych

Liczba godzin

W ramach ¢wiczen studenci zapoznaja sie z narzedziami do komunikacji zespotu oraz organizacji pracy grupowej.
Uczg sie korzysta¢ w wirtualnych sal i narzedzi w nich dostepnych. Uczg sie korzystac z kanatow komunikacji asynchro-
nicznej i synchronicznej. Uczg sie korzystac z platformy pracy grupowej w tym organizowac prace zespotu za pomocg
kalendarzy. Uczg sie organizowac wspodtdzielenie informacji i dokumentéw oraz organizowac ich obieg.




Zataczniki

Formy i metody dydaktyczne:

Wyktady: przekaz stowny z prezentacjami.
Laboratoria komputerowe: Realizacja réznych zadan z wykorzystaniem narzedzi pracy grupowej i nauki zdalnej.

Forma i warunki zaliczenia:

Forma: egzamin teoretyczny i praktyczny po uprzednim zaliczeniu ¢wiczen.

Egzamin teoretyczny: test zamkniety.

Egzamin praktyczny: zestaw zadan praktycznych do wykonania w wirtualnej sali i na platformie pracy Istnieje mozliwos¢ zaliczenia egzami-
nu na podstawie wykonanej na poziomie wyrézniajacym indywidualnej pracy seminaryjnej.

Istnieje mozliwo$¢ zaliczenia egzaminu z oceng bardzo dobra poprzez uzyskanie jednego z autoryzowanych certyfikatow:
MCSE Communication,

MCSA Office 365,

MCSE SharePoint,

MCTS Lync,

MCTS Office 365,

MCTS SharePoint,

inne certyfikaty po wczesniejszym ustaleniu.

Strony z widza podstawowaq

. http://msdn.microsoft.com/en-us/library/office/jj162980%28v=office.15%29.aspx

. http://msdn.microsoft.com/en-us/library/office/dn454964%28v=office.15%29.aspx

. http://dev.office.com/

. http://msdn.microsoft.com/en-us/office/office365/howto/platform-development-overview

. http://msdn.microsoft.com/en-us/office/aa905340.aspx

. http://msdn.microsoft.com/en-us/office/dn833469.aspx

. http://msdn.microsoft.com/en-us/library/office/bb931739%28v=0ffice.12%29.aspx

. Office 365 — podrecznik uzytkownika http://www.computerworld.pl/whitepaper/2024-Office.365.podrecznik.uzytkownika.html
. https://gallery.technet.microsoft.com/office/Lync-Server-2012-9d6fe954

O 00 N OVl N W N —

Literatura uzupetniajaca

1. Microsoft SharePoint 2010 PL. Praktyczne podejscie Autorzy: Johnathan Lightfoot,Chris Beckett.
2. Microsoft SharePoint 2013 Krok po kroku Autor: Londer Olga M. Coventry Penelope.

3. Korzystanie z ustug Microsoft Office 365. Prowadzenie matej firmy w chmurze Autor: Brett Hill.
4. Mastering Microsoft Lync Server 2013 by Keith Hanna (Author), Nathan Winters (Author).
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Naktad pracy studenta (bilans punktéw ECTS)

Formy aktywnosci studenta

Liczba godzin

Udziat w wyktadach: 4
Udziat w ¢wiczeniach laboratoryjnych: 12
Konsultacje: 4
Samodzielna praca studenta:

e przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (12 x 1 godz. = 24 godz.)

® opracowanie sprawozdan z ¢wiczen (12 x 1 godz. = 12 godz.) 86

e zaprojektowanie platformy pracy grupowej (30 godz.)

e przygotowanie do kolokwiow (2 x 10 godz. = 20 godz.)

e przygotowanie do egzaminu (20 godz.)
Sumaryczny naktad pracy studenta: 106
Punkty ECTS: 4

SYLLABUS PRZEDMIOTU - Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Obszar ksztatcenia:

nauki techniczne

Profil ksztalcenia:
ogodlnoakademicki

Kierunek:
informatyka

Specjalnos¢:

wszystkie specjalnosci

Status przedmiotu:
obligatoryjny

Forma studiow:
Niestacjonarne

Poziom studiow:

studia podyplomowe

Semestr:
1i2

Jezyk wyktadowy:
Polski

Nazwa przedmiotu:

Nazwa przedmiotu w jezyku angielskim:

Liczba punktow ECTS:

Osoba odpowiedzialna:

Osoby prowadzace:

Rodzaje zajec:
Liczba godzin w semestrze:

Przedmioty wprowadzajace:

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych - cze$é podstawowa

i zaawansowana

Using the program Microsoft Excel for analytical tasks — basics and advanced

6

Wyktad, ¢wiczenia, w tym prowadzone w trybie wideokonferencji

Cze$¢ podstawowa 20 godz,, cze$¢ zaawansowana 16 godz, razem 36 godz.

Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych.




Wymagania wstepne:

Cele ksztatcenia:

Zataczniki

Wiedza i umiejetnosci niezbedne do korzystania z internetowych technologii komunika-
cyjnych (wideokonferencja) oraz podstawowa wiedza i umiejetnosci z zakresu postugiwa-
nia sie arkuszem kalkulacyjnym Microsoft Excel przed rozpoczeciem czesci zaawansowa-
nej.

1. Zapoznanie Studentow z przyktadami dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyjnych, ich
cechami wspdinymi i mozliwosciami wykorzystania do analizy danych.

2. Zapoznanie Studentow z mozliwosciami wykorzystania wybranych arkuszy kalkulacyj-
nych do analizy danych, jak réwniez nabycie przez Studentéw umiejetnosci wyko-
rzystania arkuszy kalkulacyjnych Microsoft Excel 2013 oraz Microsoft Excel Web App
do analizy i wizualizacji danych.

3. Zapoznanie Studentéw z funkcjami wbudowanymi obecnymi w arkuszu kalkulacyj-
nym, jak réwniez nabycie przez Studentow umiejetnosci wykorzystania wybranych
funkcji wbudowanych, w tym: matematycznych, statystycznych, logicznych, warun-
kowych, daty i czasu, tekstowych i informacyjnych, finansowych do analizy danych
w arkuszu kalkulacyjnym.

4. Zapoznanie Studentéw z mozliwosciami wykorzystania arkusza kalkulacyjnego do sta-
tystycznej analizy danych, jak réwniez nabycie przez Studentéw umiejetnosci wykorzy-
stania wybranych narzedzi statystycznej analizy danych (dodatek Analysis ToolPak).

5. Zapoznanie z mozliwosciami i nabycie przez Studentdw umiejetnosci wykorzystania
zaawansowanych technik wizualizacji danych analitycznych na wykresach.

6. Zapoznanie Studentow z mozliwosciami wykorzystania konsolidacji danych, jak
réwniez nabycie przez Studentow umiejetnosci wykorzystania konsolidacji danych
do raportowania.

7. Zapoznanie z mozliwosciami i nabycie przez Studentéw umiejetnosci wykorzystania
analizy danych pobieranych z zewnetrznych baz danych.

8. Zapoznanie z mozliwosciami i nabycie przez Studentdw umiejetnosci wykorzystania
operacji sortowania i filtrowania do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

9. Zapoznanie z mozliwosciami i nabycie przez Studentéw umiejetnosci wykorzystania
tabeli przestawnej do analizy danych i wykresu dla tabeli przestawnej do wizualizacji
danych w arkuszu kalkulacyjnym.

10. Zapoznanie z mozliwosciami i nabycie przez Studentoéw umiejetnosci wykorzystania
dodatku PowerPivot do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

11. Zapoznanie Studentéw z mozliwo$ciami wykorzystania makropoleceri do analizy
danych w arkuszu kalkulacyjnym i rozumienie kodu nagrywanych makropolecen, jak
rowniez nabycie rzez Studentéw umiejetnosci zastosowania szablondw zawierajacych
przyciski i nagrane makropolecenia do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

12. Zapoznanie Studentéw z mozliwosciami jezyka VBA (Visual Basic for Application),

z podstawowymi zasadami programowania w jezyku VBA, jak réwniez z podstawo-
wymi komponentami jezyka VBA dla wykorzystania ich do analizy danych w arkuszu
kalkulacyjnym.
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OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA

SYMBOL EFEKTU
KSZTALCENIA NA
POZIOMIE KIERUNKU

OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA NA POZIOMIE PRZEDMIOTU

SPOSOB WERYFIKACJI EFEKTOW
KSZTALCENIA (FORMA ZALICZEN)

Wiedza
K Wo1 1. Student posiada wiedze teoretyczng potrzebnga do analizy ztozo- Egzamin testowy
= nych zadan zwigzanych z analizg danych.
2. Student posiada poszerzona i pogtebiong wiedze na temat anali-
zy i przetwarzania danych. Zadania wykonywane na ¢wiczeniach,
K_Wo04 ) . ) ) )
3. Student posiada poszerzong i pogtebiong wiedze na temat wy- dyskusja
branych zastosowan informatyki.
4, Stu'dent ma podbgdoyvaha teoretycznie szczegdtowq vwed;e Zadania wykonywane na éwiczeniach,
K_WO05 zwigzang z zagadnieniami z zakresu wybranych zastosowan .
) ) dyskusja
informatyki.
Umiejetnosci
Umiejetnosci kognitywne
1. Student potrafi pozyskiwac informacje z literatury, baz danych ) o )
L o . . : ; Zadania wykonywane na ¢wiczeniach,
K_U01 i innych Zrédet; potrafi integrowac uzyskane informacje, dokony- dvskusia
wac ich interpretadji i krytycznej oceny, a takze wycigga¢ wnioski ySKUS)
oraz formutowac i wyczerpujaco uzasadnia¢ opinie.
Umiejetnosci kognitywne
K Uo4 2. Student potrafi przygotowac i przedstawic¢ prezentacje na temat Zadania wykonywane na ¢wiczeniach,
- realizacji zadania projektowego lub badawczego oraz poprowa- dyskusja
dzi¢ dyskusje dotyczaca przedstawionej prezentadji.
Umiejetnosc kognitywne Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
K_U06 3. Student potrafi samodzielnie ustali¢ kierunki dalszego ksztatcenia dyskusia yrony '
sie. yoKUS)
Umiejetnosci kognitywne ) o )
K_U08 4. Student potrafi wykorzysta¢ wiedze matematyczng do analizy iagsﬂiwykonywane na cwiczeniach,
i optymalizacji rozwigzar informatycznych. yoKUS)
Umiejetnosci kognitywne ) . )
K_U09 5. Student potrafi przeprowadzi¢ i zinterpretowac wyniki ekspery- ia(sjli?slgawykonywane na cwiczeniach,
mentéw analizowanych algorytmow. YSKUS)
Umiejetnosci praktyczne Ocena indywidualnej wiedzy prezen-
K_U010 6. Student potrafi stosowac do realizacji systemodw informatycznych | towanej podczas ¢wiczen

wiedze teoretyczng opanowana na studiach.

Dyskusja
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SYMBOL EFEKTU
KSZTALCENIA NA
POZIOMIE KIERUNKU
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Zataczniki

SPOSOB WERYFIKACJI EFEKTOW
KSZTALCENIA (FORMA ZALICZEN)

Umiejetnosci praktyczne

K_U012 7. Student potrafi oceni¢ przydatnos¢ nowych rozwigzan teoretycz- | Egzamin testowy
nych i nowych narzedzi informatycznych.
Umiejetnosci praktyczne Ocena indywidualnej wiedzy prezen-
K_U013 8. Student posiada przygotowanie do pracy w firmach informatycz- | towanej podczas ¢wiczen
nych. Dyskusja
Umiejetnosci praktyczne ) o .
K_U014 9. Student potrafi wykona¢ wstepng analize ekonomiczng przedsie- iagsur!iwykonywane na cwiczeniach,
wziecia informatycznego. YU
Kompetencje spoteczne
K_KO1 1. Stuqent rozumie p}otrzeble uczenia sie przez ;a’re zyoe;'potraﬁ Dyskusja
inspirowac i organizowac proces uczenia sie innych osob.
K_K06 2. Student potrafi mysle¢ i dziata¢ w sposéb kreatywny i przedsie- Dyskusja

biorczy.
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Tresci ksztatcenia

Program wyktadow i cwiczen

Liczba godzin

Czesc podstawowa:

1. Przyktady dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyjnych oraz mozliwosci ich wykorzystania w analizie danych
e uruchamianie wybranych, dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyjnych, w tym: bezptatnego arkusza kalkula-
cyjnego Microsoft Excel Online w OneDrive, arkusza kalkulacyjnego Calc z bezptatnego pakietu LibreOffice,
bezptatnego arkusza kalkulacyjnego Google w przegladarce internetowe;j,
e konfigurowanie, zainstalowanego lokalnie na komputerze, arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel 2013
do wspétpracy z OneDrive,
e wprowadzanie danych do arkusza kalkulacyjnego, poruszanie sie po menu, zapisywanie arkusza z wprowadzo-
nymi danymi w réznych miejscach.
2. Wprowadzanie, korekta i edycja danych analitycznych. Formatowanie arkusza, tabel i komorek
e wprowadzanie, korekta i edycja danych analitycznych w lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym Micro-
soft Excel 2013 oraz Microsoft Excel Web App,
wypetnianie komdrek arkusza seriami danych analitycznych,
tworzenie tabel zawierajacych dane analityczne,
formatowanie komorek i tabel w arkuszu kalkulacyjnym,
wykonywanie operacji kopiowania i przenoszenia komorek arkusza kalkulacyjnego,
korzystanie ze skrotéw klawiszowych w Microsoft Excel 2013.
3. Wizualizacja danych analitycznych. Tworzenie prostych wykreséw liniowych i kolumnowych
e tworzenie prostych wykresow dla wizualizacji danych analitycznych w arkuszu kalkulacyjnym (wykresy liniowe,
kolumnowe i kotowe),
e dobdr rodzaj wykresu do prezentowanych danych analitycznych.
4. Wykorzystanie prostych formut matematycznych i logicznych do analizy danych
e wprowadzanie prostych formut matematycznych ilogicznych wraz z odwotaniami do komorek zawierajacych
dane,
e wprowadzanie formut zawierajacych dziatania z wykorzystaniem dodawania, odejmowania, mnozenia, dziele-
nia, potegowania,
e testowanie logiczne wprowadzonych formut,
e sklejanie tekstu za pomoca symbolu &,

e o o 0 o

e wykorzystanie raz napisanej formuty do analizy danych znajdujacych sie w wielu wierszach arkusza kalkulacyjnego.

5. Adresacja wzgledna, bezwzgledna, mieszana i wielowymiarowa w analizie danych. Wykorzystanie nazwanych
obszarow komérek do adresacji bezwzglednej
e korzystanie z adresacji: wzglednej, bezwzglednej, mieszanej,
e korzystanie z bezwzglednej adresacji wielowymiarowej,
e nadawanie nazw obszarom komorek w adresacji bezwzgledne).
6. Wykorzystanie funkcji matematycznych i statystycznych do analizy danych
e korzystanie z pomocy na temat funkcji wbudowanych,
e wyszukiwanie potrzebnych funkgji wbudowanych,
e wstawianie funkcji do formut obliczeniowych w arkuszu,
e korzystanie z funkcji agregujacych — podsumowujacych: SUMA, ILOCZYN, ILENIEPUSTYCH, ILE.LICZB, MAX, MIN,
SREDNIA,
stosowanie funkcji matematycznych: SILNIA, ZAOKR, MOD,
e korzystanie z funkcji generujacych wartosci: LOS, LOS.ZAKR.

[ ]
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7. Wykorzystanie funkcji daty i czasu do analizy danych
e wykonywanie prostych dziatar na datach,
o korzystanie z funkgji: DZIS i TERAZ, ROK, MIESIAC, DZIEN, DATA, DNI, DNLROBOCZE, DZIEN.TYG.
8. Wykorzystanie funkcji logicznych i warunkowych do analizy danych
e Kkorzystanie z prostych i ztozonych warunkéw logicznych,
e dekompozycja ztozonych zagadnien na wiele prostych formut,
® agregacja wielu prostych do formuty ztozonej,
o korzystanie z funkcji warunkowych: SUMAJEZELI, LICZ.JEZELI, SREDNIAJEZELI,
o korzystanie z funkcji JEZELI.BLAD, funkcji warunkowej JEZELI, funkgji wyszukiwania WYSZUKAJ PIONOWO.
Wykorzystanie funkgji tekstowych, informacyjnych w analizie danych
e korzystanie z funkgji tekstowych: zamieniajgcych wielkos¢ liter LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, ZWIELKIEJ.LITERY,
pozwalajacych wybrac fragment tekstu: LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, umozliwiajacych wykonywanie in-
nych dziatari na tekscie USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, ZEACZ.TEKSTY, Dt, ZNAJDZ, SZUKAJTEKST PODSTAW, ZASTAP,
e korzystanie z funkcji informacyjnych: CZY.BLAD, CZY.LICZBA, CZY.PARZYSTE, CZY.NIEPARZYSTE, CZY.TEKST, CZY.
LOGICZNA.
10. Wykorzystanie funkgji finansowych w analizie danych
e obliczanie efektywnej, rocznej stopy procentowej przy uzyciu funkcji EFEKTYWNA,
e obliczanie efektu systematycznego oszczedzania (state odsetki) za pomoca funkgji FV,
e obliczenia dajgce odpowiedz na pytanie, jak dtugo trzeba oszczedza¢, aby uzyskac zamierzong kwote (state
odsetki) za pomoca funkgji O.CZASTRWANIA,
e obliczenia dajace odwpowiedZ na pytanie, jakie oprocentowanie wkfadu jest konieczne do okreslonego zwiek-
szenia wkladu korzystajac funkcji ROWNOW.STOPA.PROC,
e obliczanie kosztu kredytu (oprocentowanie staty i raty rowne) za pomoca funkcji IPMT.

9.

Program ¢wiczen laboratoryjnych

W ramach ¢wiczen studenci zapoznajg sie ze srodowiskiem MS Excel 2013 oraz z dostepnymi na rynku arkuszami
kalkulacyjnymi. Wykonaja ¢wiczenia dla opisanego problemu z wykorzystaniem poznanych narzedzi. Beda wykorzy-
stywac i formutowac poznane funkcje. Beda realizowac operacje i obliczenia dla wskazanych zadan .

Czes¢ zaawansowana:

1. Wykorzystanie dodatku Analysis ToolPak do statystycznej analizy danych
e tadowanie dodatku Analysis ToolPak,
e stosowanie wybranych narzedzi do analizy statystycznej danych w arkuszu kalkulacyjnym: srednia ruchoma,
histogram.
2. Wykorzystanie innych rodzajow wykreséw do wizualizacji danych analitycznych. Edycja i formatowanie i wykresow
e wykorzystanie zaawansowanych technik wizualizacji dla uatrakcyjniania wykreséw kolumnowych, liniowych
i kotowych,
e tworzenie, edytowanie i formatowanie zaawansowanych typow wykreséw dla wizualizacji danych analitycz-
nych w arkuszu kalkulacyjnym,
e skalowanie wykreséw w celu, klamania” wizualnego.

Zataczniki

Liczba godzin

| Liczba godzin
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3. Wykorzystanie konsolidacji do analizy danych 0,5
® zastosowanie grupowania w analizie danych w arkuszu kalkulacyjnym,
e tworzenie raportdw skonsolidowanych za pomoca grupowania,
e wykorzystanie wielostopniowej konsolidacji danych.
4. Pobieranie danych zewnetrznych do analizy w arkuszu kalkulacyjnym 1
e otwieranie bazodanowych plikéw tekstowych w réznych formatach,
e faczenie sie do baz danych Microsoft SQL Server,
e wybieranie tabeli lub widoku z danymi w celu ich pobrania do analizy do arkusza kalkulacyjnego,
o wykorzystanie zapytan SQL otrzymanych od administratora baz danych (DBA) dla pobrania danych do analizy
w arkuszu kalkulacyjnym.
5. Wykorzystanie sortowania i filtrowania do analizy danych 1
e Kkorzystanie z zewnetrznych Zrédet danych za pomocg ODBC (Open DataBase Connectivity — otwarte tacze baz
danych) do wykonywania operacji sortowania i filtrowania danych pobieranych do arkusza kalkulacyjnego,
e sortowanie i filtrowanie danych znajdujacych sie w arkuszu kalkulacyjnym,
e definiowanie warunkdw w celu zastosowania filtru zaawansowanego,
e faczenie sie do zewnetrznych Zrédet danych za pomoca ODBC (Open DataBase Connectivity — otwarte facze
baz danych),
e filtrowanie i sortowanie danych pobieranych do arkusza kalkulacyjnego za pomoca ODBC (Open DataBase
Connectivity — otwarte tgcze baz danych).
6. Wykorzystanie tabeli przestawnej i wykresu przestawnego do analizy danych 1
o identyfikowanie w tabeli kolumny z miarami i kolumny z faktami,
e korzystanie z funkcji agregujacych,
o wykorzystanie tabeli przestawnej do analizy dwuwymiarowej danych w arkuszu kalkulacyjnym np. sumy warto-
$ci sprzedazy zaleznie od miesigca i produktu,
e postugiwanie sie wykresem dla tabeli przestawnej do graficznego prezentowania wynikéw analizy danych
w arkuszu kalkulacyjnym.
7. Wykorzystanie dodatku PowerPivot do analizy danych 0,5
e wigczanie dodatku PowerPivot,
e pobieranie danych w dodatku PowerPivot,
® tworzenie raportow tabeli przestawnej z wykorzystaniem dodatku PowerPivot.
8. Wykorzystanie makropolecer do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym. Nagrywanie i modyfikowanie nagrane-
go makra 1
e planowanie sekwencji czynnosci, jakg makropolecenie ma wykonywac,
nagrywanie sekwencji czynnosci w postaci makropolecenia,
uruchamianie nagranego makropolecenia,
przegladanie kodu nagranego makropolecenia,
edycja kodu nagranego makropolecenia.
9. Zastosowanie szablondw zawierajacych przyciski i nagrane makropolecenia do analizy danych w arkuszu kalkula- 1
cyjnym
e dodawanie przyciskéw i przypisywanie do nich nagranych makropolecen,
e ograniczanie dostepu do komdrek i kontrolek arkusza,
e tworzenie szablondw zawierajacych kontrolki pola listy i pola kombi do analizy danych w arkuszu.

e o o o
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10. Wprowadzenie do wykorzystania VBA do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym 1
o identyfikacja mozliwosci jezyka VBA (Visual Basic for Application), podstawowych zasad programowania w jezy-
ku VBA, jak rowniez podstawowych komponentéw jezyka VBA,
e stosowanie wybranych komponentow jezyka VBA (Visual Basic for Application), w tym: tworzenie konstrukgji
zawierajacych funkcje InputBox oraz MsgBox, tworzenie uproszczonego interfejsu (formularz) w arkuszu kalku-
lacyjnym.

Program ¢wiczen laboratoryjnych ‘ Liczba godzin

W ramach ¢wiczen stuchacze zapoznaja sie z dodatkiem Analysis ToolPak do statystycznej analizy danych oraz narze-
dziami wizualizacji danych. Wykorzystanie zaawansowanych narzedzi oferowanych przez MS Excel 2013 do analizy
danych. Studenci beda wykorzystywa¢ dodatek PoverPivot w zadanych ¢wiczeniach i dowiedza sie jak i w jakim celu
wykorzysta¢ VBA do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Formy i metody dydaktyczne:

Czes¢ podstawowa:

Wyktady: przekaz stowny wspomagany prezentacjami, dyskusja, wideokonferencja.
Cwiczenia komputerowe: realizacja réznych zadan analizy danych w srodowisku arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel, prezentacja przy-
ktadow, dyskusja, wideokonferencja.

Czesc zaawansowana:

Wyktady: przekaz stowny wspomagany prezentacjami, dyskusja, wideokonferencja.
Cwiczenia komputerowe: realizacja réznych zadan analizy danych w $rodowisku arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel, prezentacja przy-
ktadow, dyskusja, wideokonferencja.

Forma i warunki zaliczenia:

Czes¢ podstawowa:

Wyktad: egzamin testowy po uprzednim zaliczeniu ¢wiczen.
Cwiczenia: przygotowanie indywidualnej pracy z zakresu wykorzystania arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel do analizy danych.

Czes¢ zaawansowana:

Wyktad: egzamin testowy po uprzednim zaliczeniu ¢wiczen.
Cwiczenia: przygotowanie indywidualnej pracy z zakresu wykorzystania arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel do analizy danych.
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Naktad pracy studenta (bilans punktéw ECTS)

Formy aktywnosci studenta Liczba godzin
Udziat w wyktadach: 18
Udziat w ¢wiczeniach laboratoryjnych: 18
Konsultacje: 12

Samodzielna praca studenta cze$¢ podstawowa i zaawansowana:
e przygotowanie do wykfadéw (18 x 2 godz. = 36 godz.)

e przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (18 x 2 godz. = 36 godz.) 108
e przygotowanie indywidualnej pracy na zaliczenie ¢wiczen laboratoryjnych (18 x 1 godz. = 18 godz.)

e przygotowanie do egzaminu zaliczajgcego wyktad (18 x 1 godz. = 18 godz.)

Sumaryczny naktad pracy studenta: 156

Punkty ECTS: 6
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Poziom studiéw: Semestr: Jezyk wyktadowy:
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Nazwa przedmiotu: Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL - cze$¢ podstawowa i zaawansowa-
na

N EVATER T2 L ITTRUAT A TR BN Relational database concept and SQL - basics and advanced

Liczba punktéw ECTS: 8

Osoba odpowiedzialna:

Osoby prowadzace:

Rodzaje zajec: wyktad, ¢wiczenia laboratoryjne

Liczba godzin w semestrze: Czes¢ podstawowa: wyklady 6, ¢wiczenia laboratoryjne 9

Cze$¢ zaawansowana: wykfady 4, ¢wiczenia laboratoryjne 6

Przedmioty wprowadzajace: Podstawy programowania, Metody programowania, Oprogramowanie Uzytkowe
(MS Access)

Wymagania wstepne: Znajomosc podstaw programowania.

Cele ksztatcenia: Czesé¢ podstawowa:
1. Nauczy¢ podstaw relacyjnego modelu danych i ich projektowania.
2. Nauczy¢ wykorzystania jezyka SQL do definiowania schematu bazy danych.
3. Nauczyc¢ podstaw jezyka manipulacji danymi SQL.
4. Nauczy¢ zasad i technik wykorzystywanych przy realizacji zapytarn w jezyku SQL.
5. Nauczyc¢ wykorzystania funkgji agregujacych w zapytaniach.

Czesc zaawansowana:
6. Nauczy¢ wykorzystania wyrazen CTE w zapytaniach Select SQL.
7. Nauczy¢ realizacji zapytan z wykorzystaniem funkcji przetwarzania w oknie.
8. Nauczyc zasad i technik definiowania widokéw i funkcji tabelarycznych.
9. Nauczy¢ wykorzystania poziomow izolacji transakcji.

OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA

SYMBOL EFEKTU
KSZTALCENIA NA OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA NA POZIOMIE PRZEDMIOTU
POZIOMIE KIERUNKU

SPOSOB WERYFIKACJI EFEKTOW
KSZTALCENIA (FORMA ZALICZEN)

Wiedza

Czesc¢ podstawowa:

K_WO015 1. W1 - Student zna podstawy relacyjnego modelu danych. Egzamin
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SPOSOB WERYFIKACJI EFEKTOW
KSZTALCENIA (FORMA ZALICZEN)

2. W2 - Potrafi zaprojektowac prosta baze danych dla zadanych

K_WO015 . Egzamin
wymagan.
3. W3 - Ma uporzadkowang i podbudowang teoretycznie wiedze
K WOl 0goIng w zakresie podstawowych metod, technik i narzedzi Zadania wykonywane na ¢wiczeniach

stosowanych w rozwigzywaniu zadan informatycznych w oparciu

0 bazy danych.

Dyskusja (Cw. Lab))

Czesc zaawansowana:

4. W1 - Student zna zasady wykorzystania funkcji agregujacych

KWOTS w zapytaniach SQL. Egzamin
5. W2 — Potrafi wykorzysta¢ w zapytaniach wyrazenia CTE oraz )
KWO15 funkcje przetwarzajace w oknie (klauzula OVER). Egzamin
6. W3 — Ma uporzadkowang i podbudowang teoretycznie wiedze
0goIng w zakresie podstawowych metod, technik i narzedzi
K WOl stosowanych w zapytaniach do baz danych. Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
- 7. W4 — Potrafi definiowac widoki i funkcje tabelaryczne. Dyskusja (Cw. Lab))
8. W5 - Zna podstawy mechanizmu transakcyjnego i rozumie poje-
cie poziomu izolacji transakgji.
Umiejetnosci
Cze$c¢ podstawowa:
Umiejetnosci kognitywne ) o )
K_U025 1. U1 - Student rozumie zasady operacji na zbiorach danych. Zadania wykonywane na éwiczeniach
K U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
- 2. U2 = Rozumie istote relacyjnego modelowania rzeczywistosci. Dyskusja (Cw. Lab))
Umiejetnosci kognitywne . L )
K_U022 3. U3 - Rozumie zasady przetwarzania danych w oparciu o jezyk Zadan@ wykonyvvane na cwiczeniach
oL Dyskusja (Cw. Lab.)
Umiejetnosci praktyczne Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
K_U022 ) . ) . P
K U023 4. U4 — Implementowania bazy danych w srodowisku wybranego towanej podczas ¢wiczen

SZBD na podstawie zaprojektowanego schematu.

Dyskusja
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SPOSOB WERYFIKACJI EFEKTOW
KSZTALCENIA (FORMA ZALICZEN)

Umiejetnosci praktyczne
K_U022 5. U5 — Wykorzystania jezyka SQL do realizacji zadan w srodowisko Egzamin
relacyjnej bazy danych.
Czes$¢ zaawansowana:
Umiejetnosci kognitywne . L .
K_U025 1. U1 = Student rozumie zasady wykorzystania funkcji agregujacych. Zadania wykonywane na &wiczeniach
Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
K_U022 2. U2 - Rozumie istote wykorzystania klauzuli OVER i funkdji prze- 3 wyKony
. ) Dyskusja (Cw. Lab.)
twarzania w oknie.
Umiejetnosci kognitywne ; o )
K_U022 3. U3 - Rozumie zasady przetwarzania danych w oparciu o jezyk Zadamg wykonywane na cwiczeniach
soL Dyskusja (Cw. Lab)
K_U022 Umiejetnosci praktyczne S)C\Ae/;fem dg/(\;vclgssaér\fijc\gelidzy prezen-
K_U023 4. U4 — Realizacja zapytac dla zadanego schematu bazy danych. 1P
Dyskusja
Umiejetnosci praktyczne
K_U022 5. U5 = Wykorzystania jezyka SQL do realizacji zadan w $rodowisko Egzamin
relacyjnej bazy danych.

Kompetencje spoteczne

Czes$c¢ podstawowa:

1. K1 = Student rozumie i docenia zasady wykorzystania relacyjnych Ocene |hdyW|duaI,neJ wgdzy prezen-
K_K02 . . L towanej podczas ¢wiczen
baz danych do wspierania proceséw biznesowych. ;
Dyskusja
2. K2 = Student jest $wiadomy koniecznosci ciaggtego doskonalenia Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
K_KO1 swoich umiejetnosci w celu zachowania potencjatu mozliwosci towanej podczas ¢wiczen
dziatania w $rodowisku baz danych. Dyskusja
Czesc zaawansowana:
_ ) ) ) Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
3. K1 = Student rozumie i docenia zasady wykorzystania relacyjnych . PR
K_K02 ) ) L towanej podczas ¢wiczen
baz danych do wspierania proceséw biznesowych. Dyskusja




184 PODRECZNIK METODYCZNY Czylijak pracowac z modutem doszkalajgcym ,Efektywni 50+"7

OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA

SYMBOL EFEKTU

KSZTALCENIA NA

POZIOMIE KIERUNKU

OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA NA POZIOMIE PRZEDMIOTU

SPOSOB WERYFIKACJI EFEKTOW
KSZTALCENIA (FORMA ZALICZEN)

K_KO1

dziatania w $rodowisku baz danych.

4. K2 - Student jest swiadomy koniecznosci ciggtego doskonalenia
swoich umiejetnosci w celu zachowania potencjatu mozliwosci

Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
towanej podczas ¢wiczen
Dyskusja

Tresci ksztatcenia

Liczba godzin

Program wyktadow

Czesc podstawowa:

Semestr |
1. PODSTAWY RELACYJNEGO MODELU DANYCH

N
-

w
ee e e =000 oeoe

e

Wprowadzenie do przedmiotu

Historia rozwoju systemow baz danych
Cechy modelu relacyjnego

Operacje na modelu relacyjnym
Cechy tabeli relacyjnej

Normalizacja danych

Podstawy projektowania baz danych

chnologia MS SQL Server 2012

Architektura SZBD

Historia produktu

Architektura MS SQL Server 2012
Zastosowanie ustug Reporting Services
Zastosowanie ustug Integration Services
Zastosowanie ustug Analysis Services

S SQL Server 2012 Management Studio - definiowanie bazy danych

Proces uwierzytelnienia

Struktura interfejsu Management Studio
Wykorzystanie okna Object Explorer
Proces definiowania bazy danych

— Pliki i grupy plikow

Plik logu transakcyjnego

— Modele odtwarzania bazy danych

- Podstawowe opcje bazy danych
Elementy bazy danych

05

05
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Program wyktadow
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Liczba godzin

4. Definiowanie tabel
e Typy danych
e Definiowanie klucza podstawowego
e Definiowanie wiasciwosci automatycznego generowania wartosci kolumny
e Zasady wyboru typu danych dla wybranej kolumny
e Wykorzystanie kolumny z typem timestamp
e Kolumny obliczane.
5. Spdjnosc i integralnos¢ danych - definiowanie ograniczen
e Klucz podstawowy — ograniczenie PRIMARY KEY
e Wartosci domyslne — ograniczenie DEFAULT
e Klucz potencjalny — ograniczenie UNIQUE
e Dopuszczalno$¢ wartosci null — ograniczenie NULL
e Klucz obcy = ograniczenie FOREIGN KEY
e Reguty poprawnosci danych — ograniczenie CHECK
e Reguty zachowania integralnosci referencyjnej
6. Operacje modyfikacji danych.
e Cechy ielementy jezyka SQL
e Jezyk opisu danych (polecenia CREATE, ALTER, DROP)
e Jezyk manipulacji danymi (polecenia INSERT, UPDATE, DELETE)
e Podstawowe operacje modelu relacyjnego; projekcja, selekcja i taczenie
e Podstawy zapytan w jezyku SQL
7. Podstawy zapytan polecenie SELECT.
e Pobieranie danych z jednej tabeli
o Warunki selekgji
e Porzadkowanie wynikéw zapytan
e tgczenie tabel
e Funkcje agregujace
e Grupowanie danych
e Filtrowanie wedtug kolumn bedacych wynikiem dziatania funkcji agregujacych
e Rodzaje pofgczen tabel
e Ztaczenie wewnetrzne
e Ztaczenia zewnetrzne jednostronne

Program ¢wiczen laboratoryjnych

Liczba godzin

W ramach ¢wiczen studenci zapoznaja sie ze srodowiskiem MS SQL Server 2012 Management Studio. Wykonaja i za-
implementuja projekt bazy danych dla opisanego problemu. Beda definiowac ograniczenia dla wybranych tabel. Beda
realizowac operacje modyfikacji danych, oraz zapytania do wybranych baz danych.
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Tresci ksztatcenia

Program wyktadow

Liczba godzin

Czes$¢ zaawansowana:

Semestr |
8. Agregacja danych - funkcje agregujace

Podstawowe funkcje agregujace

— COUNT

- SUM

- AVG

- MIN

- MAX

Grupowanie danych - klauzula GROUP BY
Filtrowanie grup - klauzula HAVING
Wyrazenia CTE w zapytaniach

9. Zapytania ztozone

Zapytania ztozone nieskorelowane
Zapytania ztozone skorelowane
Operatory dziatania na zbiorach

— Operator UNION

— Operator INTERSECT

— Operator EXCEPT

Operatory zfaczen PIVOT i UNPIVOT

10. Funkcje przetwarzania w oknie

Klauzula OVER i jej cechy

— Okno uporzadkowane — OVER(ORDER BY ...)

— Okno partycjonowane — OVER(PARTITION BY ...)
— Okno z ruchoma rama — OVER(ROWS/RANGE...)
Funkcje szeregujace

- ROW_NUMBER

— RANK

DENSE_RANK

— NTILT

Funkcje pozycyjne wykorzystywane w oknie

- LEAD

- LAG

FIRST_VALUE

LAST_VALUE

0.5

0.5
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Program wyktadow
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Liczba godzin

11. Widoki i funkcje tabelaryczne
e Zasady wykorzystania widokow
e Opdje definicji widokow
— WITH SCHEMABINDING
— WITH ENCRYPTION
— WITH CHECK OPTION
e Widoki zmaterializowane
e Zasady wykorzystania funkcji tabelarycznych
- Funkcje tabelaryczne INLINE
- Funkcje tabelaryczne ztozone
12.Transakcje
e Cechy transakgji
e Rodzaje transakcji w SQL Server 2012
— Explicite
- Implicite
— Autocommit
e Podstawowe anomalie wspotbieznosci
— Lost updates
— Dirty read
- Nonrepeatable read
- Phantom read
e Poziomy izolacji transakgji
— READ UNCOMMITTED
— READ COMMITTED
— REPEATABLE READ
— SERIALIZABLE
e Zakleszczenia

Program ¢wiczen laboratoryjnych

Liczba godzin

W ramach ¢wiczen studenci zapoznaja sie ze $rodowiskiem MS SQL Server 2012 Management Studio. Wykonajg i za-
implementuja definicje widokdw i funkgji tabelarycznych. Beda tworzy¢ zapytania z wykorzystaniem funkcji agreguja-
cych, funkgji przetwarzania w oknie. Beda sprawdzac dziatanie poziomdw izolacji transakgji.
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Formy i metody dydaktyczne:

Czesc podstawowa:

Wyktady: przekaz stowny z prezentacjami.
Laboratoria komputerowe: Realizacja réznych zadan w srodowisku MS SQL Server 2012

Czesc¢ zaawansowana:

Wyktady: przekaz stowny z prezentacjami.
Laboratoria komputerowe: Realizacja réznych zadan w srodowisku MS SQL Server 2012

Forma i warunki zaliczenia:

Czes¢ podstawowa:

Forma: egzamin pisemny po uprzednim zaliczeniu ¢wiczen.
Egzamin: 6 zadar do rozwiazania jako polecenia jezyka SQL + test. Istnieje mozliwos¢ zaliczenia egzaminu na podstawie wykonanej na po-
ziomie wyrdzniajacym indywidualnej pracy seminaryjnej.

Czesc¢ zaawansowana:

Forma: egzamin pisemny po uprzednim zaliczeniu ¢wiczen.
Egzamin: 6 zadan do rozwigzania jako polecenia jezyka SQL + test. Istnieje mozliwos¢ zaliczenia egzaminu na podstawie wykonanej na po-
ziomie wyrdzniajacym indywidualnej pracy seminaryjnej.

1. Garcia-Molina H., Ullman J.D., Widom J, Implementacja systeméw baz danych, WNT, 2003 (seria: Klasyka Informatyki)
2. J.D. Ullman, J. Widom, Podstawowy wyktad z systemdw baz danych, WNT, Warszawa, 2000 (seria: Klasyka Informatyki)
3. Coburn R, SQL dla kazdego, Helion, Gliwice 2001

4. Szeliga M., ABC jezyka SQL, Helion, Gliwice 2002

5. Vieira R, SQL Server 2005. Programowanie. Od Podstaw, Helion, Gliwice 2007

Literatura uzupetniajaca

1. Ben-Gan, L. Kollar, D. Sarka: MS SQL Server 2005 od srodka: Zapytania w jezyku T-SQL, APN PROMISE, Warszawa 2006
2. R.Coburn: SQL dla kazdego, Helion, Gliwice 2001
3. T. Rizzo, A. Machanic, R. Dewson, R. Walters, J. Sack, J. Skinner: SQL Server 2005, WNT, Warszawa 2008
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Naktad pracy studenta (bilans punktow ECTS)

Formy aktywnosci studenta Liczba godzin
Udziat w wyktadach: 9

Udziat w ¢wiczeniach laboratoryjnych: 16

Konsultacje: 8

Samodzielna praca studenta:

Cze$¢ podstawowa:

e przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (9 x 2 godz. = 18 godz.)

e opracowanie sprawozdan z ¢wiczen (9 x 2 godz. = 18 godz.)

e samodzielne przygotowanie i implementacja projektu bazy danych (10 godz.)
e przygotowanie do kolokwiow (1 x 10 godz. = 10 godz.)

® przygotowanie do egzaminu, zaliczenia ¢wiczen laboratoryjnych, projektéw (1 x 21 godz. =21 godz.) 170
Czes¢ zaawansowana:

przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (6 x 2 godz. = 12 godz.)

opracowanie sprawozdan z ¢wiczen (6 x 2 godz. = 12 godz.)

samodzielne przygotowanie i implementacja projektu bazy danych (16 godz.)

przygotowanie do kolokwiow (1 x 10 godz. = 10 godz.)

przygotowanie do egzaminu, zaliczenia ¢wiczen laboratoryjnych, projektow (1 x 35 godz. =35 godz.)

Sumaryczny naktad pracy studenta: 203

Punkty ECTS: 8




SYLLABUS PRZEDMIOTU - Standardy wymiany danych
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Obszar ksztatcenia:
nauki techniczne

Profil ksztalcenia:
ogdlnoakademicki

Kierunek:
informatyka

Specjalnosé:
wszystkie specjalnosci

Status przedmiotu:
obligatoryjny

Forma studiow:
niestacjonarne

Poziom studiow:
studia podyplomowe

Semestr:
1

Jezyk wyktadowy:
polski

Nazwa przedmiotu:

Nazwa przedmiotu w jezyku angielskim:

Liczba punktow ECTS:
Osoba odpowiedzialna:
Osoby prowadzace:

Rodzaje zajec:

Liczba godzin w semestrze:

Przedmioty wprowadzajace:
Wymagania wstepne:

Cele ksztalcenia:

Standardy wymiany danych

Data exchange standards

3

wykfad, ¢wiczenia laboratoryjne

wyktady 4, ¢wiczenia laboratoryjne 4

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

1. Nauczy¢ podstaw jezyka XML.

2. Nauczyc¢ wykorzystania jezyka XML do opisania zadanych dokumentéw.
3. Nauczy¢ podstaw standardu XSD (XML SCHEMA DEFINITION).
4. Nauczy¢ zasad i technik wykorzystywanych przy realizacji zapytar w jezyku SQL.




OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA

SYMBOL EFEKTU
KSZTALCENIA NA
POZIOMIE KIERUNKU

OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA NA POZIOMIE PRZEDMIOTU

Zataczniki

SPOSOB WERYFIKACJI EFEKTOW
KSZTALCENIA (FORMA ZALICZEN)

Wiedza
1. W1 - Student ma wiedze pozwalajaca definiowa¢ odpowiednig )
KWO15 strukture dokumentu XML. Egzamin
KWO15 2. V\/Z'— Ma ngdZQ w zakresie wykorzystania typu danych XML przy Egzamin
projektowaniu baz danych.
A M pemlonans b e Vet | Zsdawonyaners Cuicenac
- gona yKorey P przy ) Dyskusja (Cw. Lab))
zapytan.
Umiejetnosci
Umiejetnosci kognitywne
K_U025 4. U1 = Student rozumie podstawy jezykow opartych na znaczni- Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
kach.
Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
K_U022 5. U2 = Rozumie istote wykorzystania XML w relacyjnych bazach 3 wyony
Dyskusja (Cw. Lab))
danych.
Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
K_U022 6. U3 — Rozumie zasady walidacji dokumentéw XML z wykorzysta- 3 wyony
. Dyskusja (Cw. Lab.)
niem XSD.
Umiejetnosci praktyczne Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
K_U022 , . . P
7. U4 - Potrafi utworzy¢ dokument XML za pomoca polecenia towanej podczas ¢wiczen
K_U023 ;
Select SQL. Dyskusja
Umiejetnosci praktyczne. )
K_U022 8. U5 — Walidowanie dokumentu XML Egzamin
Kompetencje spoteczne
9. K1 = Student rozumie i docenia zasady wykorzystania jezyka XML Oceng |hdyW|dua|,neJ W|e,dzy prezen-
K_K02 ; ) o towanej podczas ¢wiczen
do wspierania proceséw biznesowych. ;
Dyskusja
10. K2 - Student jest swiadomy koniecznosci ciggtego doskonalenia Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
K_KO1 swoich umiejetnosci w celu zachowania potencjatu mozliwosci towanej podczas ¢wiczen
dziatania i wykorzystania jezyka XML. Dyskusja
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Tresci ksztatcenia

Program wyktadow Liczba godzin

1. Wprowadzenie do zagadnien wymiany dokumentéw 0,5
e Wprowadzenie do przedmiotu
e Historia rozwoju jezykéw opartych o znaczniki
e Schematy proceséw wymiany danych
2. Jezyk opisu oparty na znacznikach-jezyk XML 0,5
e Podstawy standardu XML
e Elementy
e Atrybuty
e Przyktady opisu z dokumentdw z wykorzystaniem XML
3. Tworzenie opisu dokumentu w jezyku XML 1
e Struktura dokumentu
e Zawarto$¢ dokumentu
4. Definicja budowy dokumentu XML - XML SCHEMA DEFINITION 1
e Typy proste
e Typy ztozone
e Konstrukcje
- SEQUENCE
- CHOICE
e Typy danych
e Ograniczenia na dane
5. Wykorzystanie XML w bazie danych SQL Server 2012 1
e Klauzula FOR XML
- Tryb RAW
~ Tryb AUTO
— Tryb PATH
e Metody typu XML
— Metoda query()
Metoda value()
- Metoda exist()
- Metoda nodes()

Program ¢wiczen laboratoryjnych Liczba godzin

W ramach ¢wiczen studenci zapoznajg sie ze Srodowiskiem MS SQL Server 2012 Management Studio. Wykonajg zapy-
tania wykorzystujace dokumenty XML oraz beda wykonywac zapytania tworzace dokumenty XML
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Formy i metody dydaktyczne:

Wyktady: przekaz stowny z prezentacjami.
Laboratoria komputerowe: Realizacja réznych zadan w srodowisku MS SQL Server 2012

Forma i warunki zaliczenia:

Forma: egzamin pisemny po uprzednim zaliczeniu ¢wiczen.
Egzamin: 6 zadan do rozwigzania jako polecenia jezyka SQL + test. Istnieje mozliwos¢ zaliczenia egzaminu na podstawie wykonanej na po-
ziomie wyrdzniajacym indywidualnej pracy seminaryjnej.

Literatura podstawowa

1. Elizabeth Castro, Po prostu XML, Helion , Warszawa 2001.

2. Przemystaw Kazienko, Krzysztof Gwiazda, XML na powaznie, Helion, Warszawa 2002.

3. Eric van der Vlist, XMI Schema, O'Reilly Media, Warszawa 2002.

4. Itzik Ben-Gan, Microsoft SQL Server 2012 Podstawy jezyka T-SQL, APN Promise, Warszawa 2012.

5. William R.Stanek, Vademecum administratora SQL Server 2012, APN Promise, Warszawa 2012.

6. Leonard G.Lobel | Andrew J.Brust, Programowanie Microsoft SQL Server 2012, APN Promise, Warszawa 2012.

Literatura uzupetniajaca

1. Jeffrey D.Ullman, Jennifer Widom, Podstawowy wyktad z systemdw baz danych, WNT Warszawa 2000 wyd. Il
2. Thomas Connoly, Carolyn Begg, Systemy baz danych tom |, Read Me Warszawa 2004
3. Thomas Connoly, Carolyn Begg, Systemy baz danych tom I, Read Me Warszawa 2004

Naktad pracy studenta (bilans punktow ECTS)

Formy aktywnosci studenta Liczba godzin
Udziat w wyktadach: 4
Udziat w ¢wiczeniach laboratoryjnych: 4
Konsultacje: 2

Samodzielna praca studenta:
e przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (4 x 3 godz. = 12godz.)

® opracowanie sprawozdan z ¢wiczen (4 x 3godz. = 12godz.) 65
e samodzielne przygotowanie i implementacja projektu (10 godz.)

e przygotowanie do kolokwiow (1 x 10 godz. = 10 godz.)

e przygotowanie do egzaminu, zaliczenia ¢wiczen laboratoryjnych, projektéw (1 x 25 godz. =21 godz.)

Sumaryczny naktad pracy studenta: 77

Punkty ECTS: 3
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SYLLABUS PRZEDMIOTU - Raportowanie dla potrzeb analizy danych

Obszar ksztatcenia: Profil ksztatcenia: Kierunek:

nauki techniczne ogolnoakademicki informatyka
Specjalnos¢: Status przedmiotu: Forma studiow:
wszystkie specjalnosci obligatoryjny niestacjonarne
Poziom studiow: Semestr: Jezyk wyktadowy:
studia podyplomowe 1 polski

Nazwa przedmiotu: Raportowanie dla potrzeb analizy danych

N EVAVER T2 2L ITIORUATATED LI HEE  Reporting for the purpose of data analysis

Liczba punktow ECTS: 3

Osoba odpowiedzialna:

Osoby prowadzace:

Rodzaje zajec: wyklad, ¢wiczenia laboratoryjne

Liczba godzin w semestrze: wyklady 6, ¢wiczenia laboratoryjne 9

Przedmioty wprowadzajace: Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Wymagania wstepne:

Cele ksztatcenia: Nauczy¢ podstaw budowania raportéw w érodowisku ReportBuilder 3.0.
Zapoznanie ze specyfikg procesdw raportowania w organizacjach.

Nauczenie wykorzystywania funkcji Reporting Services w projektowaniu raportow.
Zapoznanie z funkcjami zarzadzania i dystrybucji raportow przez Reporting Services.
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SPOSOB WERYFIKACJI EFEKTOW
KSZTALCENIA (FORMA ZALICZEN)

Wiedza
1. W1 - Student ma wiedze pozwalajaca wykorzystywac narzedzie )
KWO15 SQL Server DataTools do tworzenia raportéw Egzamin
KWO15 2. WZ - Ma wiedze w zakresie wykorzystania réznych komponen- Egzamin
téw przy tworzeniu raportu
3. W3,_ Ma uporza'dkowana i pod'budovvanq teoretycznlg wiedze Zadania wykonywane na éwiczeniach
K_WO011 0goIng w zakresie wykorzystania ustug Reporting Services w pro- S
) Dyskusja (Cw. Lab.)
cesach biznesowych.
Umiejetnosci
Umiejetnosci kognitywne
K_U025 1. U1 = Student rozumie podstawy narzedzi SQL Server Data Tools Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
oraz Report Builder 3.0.
Umiejetnosci kognitywne ) o )
K_U022 2. U2 — Rozumie istote wykorzystania réznych form zobrazowania Zadanlg wykonywane na éwiczeniach
Dyskusja (Cw. Lab)
danych.
K U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wiczeniach
- 3. U3 - Rozumie zasady parametryzacji raportéw. Dyskusja (Cw. Lab)
Umiejetnosci praktyczne Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
K_U022 . . . - . P
K U023 4. U4 - Potrafi zachowac sekwencje raportow z zapewnieniem towanej podczas ¢wiczen
- przekazywania parametrow pomiedzy raportami. Dyskusja
Kompetencje spoteczne
. . ) . Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
1. K1 = Student rozumie i docenia zasady wykorzystania raportow ) .
K_K02 ) ) o towanej podczas ¢wiczen
do wspierania proceséw biznesowych. ;
Dyskusja
2. K2 - Student jest Swiadomy koniecznosci ciggtego doskonalenia ) ) -
. o . ; - S Ocene indywidualnej wiedzy prezen-
swoich umiejetnosci w celu zachowania potencjatu mozliwosci ) PR
K_KO1 R ) ) ) ) towanej podczas ¢wiczen
dziatania i wykorzystania raportowania na swoim stanowisku ;
pracy Dyskusja
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Tresci ksztatcenia

Program wyktadow

Liczba godzin

Semestr |
1. Wprowadzenie do technologii MS SQL Server 2012 Reporting Services
e Wprowadzenie do przedmiotu
e Cele raportowania w organizacjach
e Narzedzia wykorzystywane przy tworzeniu raportow
— SQL Server Data Tools
— Report Builder 3.0
- Konfiguracja ustug Reporting Services
e Architektura Reporting Services
2. Budowa raportu - wprowadzenie do technologii Report Builder 3.0
e Nagtowek i stopka
e Uruchamianie raportéw
e Elementy sktadowe raportu
e Funkcje wizualizacji danych
3. Zrédta i zbiory danych
e Rodzaje zrodet danych dla raportowania
e Definicja wspodtdzielonego zrddta danych
e Definiowanie zbioréw danych
e Definiowanie sparametryzowanych zbioréw danych
4. Tworzenie elementéw raportéw (tabele i tabele przestawne)
e Elementy procesu tworzenia raportu
- Definiowanie Zrédta danych
— Definiowanie zbioréw danych
— Definiowanie rozktadu kolumn w elemencie tablix
e Formuly i wyrazenia w raportach
e Wykorzystanie grupowania danych
5. Budowa raportow interaktywnych
e Definiowanie akgcji dla wybranych formantéw.
e Definiowanie sparametryzowanych zbioréw danych
e Obstuga parametréw
e Definiowanie akgji,Go to Report”z przekazywaniem parametréw
6. Prezentacje wynikéw analizy
e Wykorzystanie wykreséw do zobrazowan
o Wykorzystanie wskaznikow do kategoryzacji danych
e Wykorzystanie licznikdw do prezentacji wybranych wartosci
e Zobrazowania przestrzenne oparte 0 mapy

Program ¢wiczen laboratoryjnych

Liczba godzin

W ramach ¢wiczen studenci zapoznajg sie ze Srodowiskiem MS SQL Server 2012 Reporting Services. Wykonajg rézne
postaci raportow w srodowisku SQL Server DataTools lub Report Builder 3.0.
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Formy i metody dydaktyczne:

Wyktady: przekaz stowny z prezentacjami.
Laboratoria komputerowe: Realizacja réznych zadan w srodowisku MS SQL Server 2012

Forma i warunki zaliczenia:

Forma: egzamin pisemny po uprzednim zaliczeniu ¢wiczen.

Egzamin: 6 zadan do rozwigzania jako polecenia jezyka SQL + test. Istnieje mozliwos¢ zaliczenia egzaminu na podstawie wykonanej na po-

ziomie wyrdzniajacym indywidualnej pracy seminaryjnej.

Literatura podstawowa

1. Stacia Misner, Microsoft SQL Server 2012 Reporting Services, APN Promise, Warszawa 2012,

2. Paul Turley, Robert M. Bruckner, Microsoft SQL Server Reporting Services Recipes, John Wiley & Sons, 2010

Literatura uzupetniajaca

1. Paul Turley, Robert M. Bruckner, Thiago Silva, Ken Withee, Grant Paisley, Professional Microsoft SQL Server Reporting Services 2012,

2John Wiley & Sons, 2012

Naktad pracy studenta (bilans punktow ECTS)

Liczba godzin

Formy aktywnosci studenta

Udziat w wyktadach: 6

Udziat w ¢wiczeniach laboratoryjnych: 9

Konsultacje: 2

Samodzielna praca studenta:

e przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (9 x 2 godz. = 18godz.)

e opracowanie sprawozdan z ¢wiczen (9 x 2 godz. = 18godz.) 58

e samodzielne przygotowanie i implementacja projektu (5 godz.)

e przygotowanie do kolokwiéw (1 x 5 godz. =5 godz.)

® przygotowanie do egzaminu, zaliczenia ¢wiczen laboratoryjnych, projektow (1 x 12 godz. =12 godz.)

Sumaryczny naktad pracy studenta: 77
3

Punkty ECTS:




	Wstęp – założenia projektu
	Specyfika nauki osób 50+
	Opis funkcjonalności narzędzia – ogólne założenia
	Koncepcja platformy do zdalnej pracy grupowej i nauki

	Opis wymaganego zaplecza technicznego
	Przygotowanie danych potrzebnych do wdrożenia platformy zdalnej opartej na Office 365
	Wybór licencji
	Przygotowanie danych do założenia organizacji Office 365
	Zarejestrowanie własnej domeny
	Tworzenie i konfiguracja kalendarzy grupowych, bibliotek dokumentów i dyskusji
	Nadawanie uprawnień do kalendarzy i bibliotek
	Tworzenie użytkowników, przypisywanie licencji i dodawanie użytkowników do grup

	Zapewnienie uczestnikom dostępu do niezbędnego oprogramowania
	Oprogramowanie instalowane na komputerach uczestników
	Oprogramowanie webowe
	Zdalny pulpit i aplikacje zdalne

	Poradnik dla opiekuna wirtualnych sal
	Wprowadzenie
	Tworzenie wirtualnych sal za pomocą dodatku Lync do Microsoft Outlook
	Tworzenie wirtualnych sal za pomocą Lync Online Web Scheduler
	Wprowadzenie sal do kalendarza grupowego
	Obsługa poczekalni i wybieranie prezentera

	Poradnik dla wykładowców
	Porady metodyczne
	Przygotowanie wirtualnej sali przed zajęciami
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